IC ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
MET/
cadigo Retencién | Soporte | pormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES il PROCEDIMIENTO
oa | oE |s | A [ac| e |m etal ale|m]|s
S0 | 80020 | 2 AcTas
50 | 80020 | 2 | 10 |Actasde Reunion 2 | s X X E a T2 entidad, . en relacian con las funciones, procesos y procedimientos de 1a dependencia
o Acta x POF E las les, y su transferencia | productora
« Registro de Asistencia x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partr del clerre del expedient, que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el Avchivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de
L las entral que la accién [ i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico 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
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo HistGrico donde se conservara de manera permanente en su soporte orginal, y se proceder a su digitlizacién en formato PDF/A con fines|
la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoin, Servid , Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
50 | 80020 | 2 | 13 |Acta del Comité de Zoonosis Departamental ) X X Tos cuales se registran I o : ala i cual propbsitos el afianzar los 5 ‘bara avanzar en la prevencion |
< Invitacion 2 Comité Zoonasis Departamental X 3 , ave, 3 6 enta trol, 6 6 en el territorio de su jurisdicci
« Acta Comité de Zoonosis Departamental x| x POF
« Registro de Asistencia x| x| eorxusx fas d productora
Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-6-4 Guia)
Tablas de i
las fases d 6ny Central que la accion [ al g Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.
La disposicion final es Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacin cientifica especialmente para fas ciencias|
naturales.
La disposicion fnales Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istério por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido e fundamental para a feconstruccidn de a historia institucional de fa entidad, en o que da cuenta de fa
misi6n institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la v los
una ves cumplid el periodode retencién e e archivo central I documetacén e soprte papl, s debe eslicar o proceso e Transfrenia Secundaria ol A it 5 de manera su soporte original, y se pr sasu 6n en formato PDF/A con fines
‘GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion D Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 2 sistemas. (share i 6n, Gestor D ), las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
50 | s0020 | 7 BOLETINES
50 | 80020 | 7 | 1 |Boletines de Almacén 2 [ s X E movimientos [os b 1CA. Estos o Jidan as novedad wn 3 3 de bienes por Ios dif a
«Sabana de boletin de almacén
« Comprobante de movimiento de inventario (CVI) de Compra E 2 las I 1 productora,

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra nacional y entrega en el nivel seccional

donacién Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso por nacimiento Tablas o
e L las entral que la accin [ Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
siniestro
-c M) de Compra Teianto e cunts e o subsre o desaralis valoes sacundarics v que dncament s conatture anun 90y 1 s st o s Gapandanaprcuctos, e dabe relar o rcceso do wiinald do  documanacén, s v arscuids o o de perranencs en of Ao Contrsl
utiizando el por la entidad, 10 indicado en el GD-SAF--008 V.1 Instructivo Eliminacién Documentl,

-c ibidos en comodato

ibidos en préstamo
-c ibidos en convenio

ibidos en arriendo
- M) de Ingreso por defondos
“c
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste
-c
-c d

devol

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Entrega de bienes a terceros

-c

ovencimiento
« Comprobante de movimiento de inventario (CVI) de 8aja por perdida, robo o hurto.
afio, caso fortuito o fuerza mayor

-c

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

-c
-G M) de.
Traspaso entre bod 1

-G M) de Traspaso

ibidos en deposito
- C ibidos en préstamo
- ibidos en arriendo
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de 8aja de bienes intangibles
- C terceros.
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

MET/
cadigo Retencién | Soporte | pormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ol PROCEDIMIENTO
oa | oE s | se A [ac| e |m T
B (@ por salvamento X
-c & 6 bl X
. (@ inmuebles por invasion X
- & 6n 0 Mejora X
. (@ 6n o Deterioro X
-c & 6 X
. (CM) de Trastads X
-c © x
. [c ibidos en administracién X
- inmuebles X
 omprobanedemovimentade et [cmn e Baja por enajenacién X
. por garantia X
. Cnmpmmnm de movimiento de inventario [cmn e Baja por demolicion X
= Comprobante de movimiento de i « proceso X
s | 8004 | o TESORERI) 2 | & ‘Documento que presenta los saldos de las cuentas i comol enun ' . elaboracion boletir 3 b e tesorerfa [En lineal, 2016)
« Boletin dario de ingresos. X POF
« Boletin diario de egresos X POF Se digitalizardn el 100% los documentos de vigencias fiscales anteriores a 2023 que se encuentren en soporte papel para unificar la consulta de los documentos agrupados bejo esta serie d al. Se proceders a 6n en formato PDF/A con hivisticos de consulta teniendo en cuenta ol

indicado en la GD-SAF-

2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental

que estos documentos las I al productora,

Los tiempos de retencén se cuentan  partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Iavigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afis), posteiormente se debe reaizar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia

Tablas de Retencién

las fases Z I derivada de P ak g Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el
(5) afios, contados a partir del 1o. de enero del aio siguiente al e su elaboracién, expedicién o recibo. Ademds, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afos contados a|
i det ech del o sente, documento o comprabante, e o Al 28 de Lo 96 de 2005 or o ameir, 1 avorg un e pecauonlde 10 375

deber de conservar o

quela i un apoyo a la gestion administrativa 3 el 6 el Archivo Central

hard idad Ad , realizando su a cargo dela Oficina de i Informacién
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ICA™= “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
LTSt s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
e
codigo Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa| o [s]|s ac|ac]e]a el o] e [wr| s
s0 | 80020 | 10 CERTIFICADOS
50 | 80020 | 10| 2 |Certificados de Establecimiento Acuicola Bloseguras 2 | s X X E didos para certicar 12 personas naturales o 1a actvidad acuicola, mediante Ia verificacion, viglancia  controlde las condicions sanitarizs y de bioseguridad en Ia produccion primaria de animales acuaticos. Lo anterior teniendo en
Sollcited de certificacion % o cuenta que I acuicolas son aquel de peces, maluscos  crusticeos con fines de reproduccion, de resiscid o de comerlzcitn; s plca fanta o b e de matesl gl omo pars I sembradearkrales scdtcos e
 Copiatareta profesional asstencia tenica x| x PoF b 3 u lement biente, y el uso de tecnol da para permitir
« Copia tarjeta profesional x| x POF
« Copia del Acto Administativo de a autoridad pesauera x| x PoF e que estos document fas les,y su transferencia | productora,
« Lista de chequeo Establecimiento Acucola Bioseguras X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GDSAF-G-4 Guia
« Resalucion de Certiicacion x| x POF "
Tablas de
« Certfcacion x| x POF
« Notificacién personal x| x PoF L tas entral se asig que la accion I i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
«Solicitud de renovacion x| x POF
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de fa historia insitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de 13
mision insitucional, los abjetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises. s de resaltar que la v demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
13 GD-SAF.G-2 V.1 Guia Digitlizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de (shareaint, Servid Gestor Documental), 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
50 | 80020 [10] 3 Aol 2| e X X Documento otorgado a toda grania de postura, levante y/o engorde aviar que para certficar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, Como 1a contaminacién cruzada, o la mortalidad, entre olros, Esto teniendo en cuenta que las
~Solicitud de certificacion (s apical x| x PoF ranias avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de materia de (PoE)y instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tipol
i x| x ooF de explotacion.
.c o Registro Unico aplica)
Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacién comercial de aves de postura (destinadas  Ia produccion de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cria, desde polito de 1 dia hasta méximo 18 semanas de vida, se da en una granja avicola
« Copia tarjeta profesional x| x POF . .
iferente a 1a que s destinada para desarrollar su etapa de produccidn] y Ias aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a la produccidn de carne para consumo humano). Los productores avicolas que o certifiauen sus granjas como seguras no podran realizar el sacrifico formal de sus animales con
« Documento que acredita a propiedad, posesién o tenencia (siaplica) x| x POF destino al consumo humano.
« Certficado uso de suelos (s aplica) x| x PoF
« Listade chequea Granja Avicola Boseguras (s aplica) X tas I ] productora
« Resolucidn de Certificacion (siaplica) x| x PoF
Los tiempos de retencién se cuentan 3 partir dl cierre del expediente, que sucede al teminar I vigencia fiscal, conservando en e Archivo de Gestén (2 afos), posteriormente se debe reaizar e proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando loslineamentos de a GO-SAF-G-4 Guia
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (s aplica) x| x PoF i
« Solicitud de renovacion (si aplica) x| x PoF
« Notifcacién personal (si aplica) x| x POF 1as fases d 6ny Central se asig que la accion 2 al o Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
. én a juridica x| x PoF
o (s aplca) L disposicion fnal es Conservacion Tota teiendo en cuenta que se dtermino la xistencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que s contenido es fundamental para I reconstsuccion de a isoria institucionalde la entidad,en tanto que da cuerta de la
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final s Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la v los procesos de
U ve cumplid e periodo de e e el Archio Genrl I documentcn e soort: papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria al ACho it donde s conseiarde manera germanente e s oporteorgha,yseproceder 5 dtalsacin e formto OF/A con fes
i 2.1 Guia Digitalizacion D Documental
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, b sistemas (sharepoint,Servidor, 6, Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
50 | 8020 |10 & vicolas B P B IE X X Documento otorgado a toda grania de material Genético aviar que para certficar que cumple con 1as condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como la contaminacion cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las granias
avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de infraestructura, procedimientos operativos estandarizados (POE) y cuya capacidad instalada permite aloja un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de Ia misma especie  tipo d
~Salictud de certiicacion x| x POF i (exe) aue cumpleny . " " PO}y cuva cap " g fual o sup (2001 pecie oo
« Documento que acredite a propiedad, posesién o tenencia delpredio x| x POF
aquellas GAB dedicadas a la 6 jcola en el . lo cual incluye huevos para incubar, nicamente a a reproduccion. Los productores avicolas que no certifiquen sus|
* Copia tarjeta profesional x| POF realizar 6 é que produzcan,
« Acta de visita granja avicola Bioseguras (GAB) de material genéico x
o ¢ ® aue estos documentos tas les,y su transferencia ] productora,
« Acta de visita a planta de incubacién de material genético x
< Regstro Sonitri delPredio Avcols | ox ooF Los tiempos de retencdn se cuentan 3 partir dl cierre del expedient, que sucede al terminar I vigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afs), posteriormente se debe reaizar e proceso de Transferencia Primaria a Arcivo Central considerando loslineamentos de a GO-SAF-G-4 Guia
Tablas de
« Acta de visita a lantas de Incubacion
L tas 6ny Central se asig que la accion I ' Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta la existencia por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccidn de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 6
La disposicion final s Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que s generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en a
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la v los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
2.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, b sistemas. (sharePoint, Servidor, 6, Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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IC TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa_|800 - GERENGIA SECCIONAL
e
oo Retencon | soporte | romare | Oposicon Fral
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ormat PROCEDIMIENTO
DA DE s sb AG AC P EL ehal c E|mMT| s
o | sz |10 5 3 o 2| s X X Documentos expedidos ara regsra a personas raturale o furidicascomo vveros y ceriar de materaloe ” verosson Y producr]
a s én, de matera 5  ara minimizar osriesgos s
Pl cacao; i o P pais.
St de epedicon x
« Actade st tecnica x Lo tempos de retencién se cuentan  parti del cere del expecient, que sucee 3 terminar Ia vigenca fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 a70s), poseriormente se debe ealizr e proceso de Transferenia Primaria l Archivo Central consderando los lneamientos e s GD-SA7-G-4 Guia
« Resolucién Registro X X PDF Tablas de i
 olctud de Modifcacion x
1o ases de ény Cental quela accion prescrbe ~ Aviclo? dela Ley 2094 de 2021, s esotorgo un o precauciona de 10 aos
L isposcion fia s Consenacén Totl erlendo e cuentaquesedetermin  xsenca e vl istricopor s posble fuenteprimara par nestiaconesen istori, pest ave s contendo s fundamenal para i reconsruccio e fistora nstuonal de  etdad, en oo que dcueta d
ison nsituconallosobjeios e aentidad  su memaria,con o cual
L disposcén final es Conservacin Tota tenendo en cuenta que se determin 1a exisencia e valor histrico por se posile funte primaria para investgaciones en Hstori, teniendo en cuenta que se generan regsros que modifcan el estatu sanitalo y fitsaniaro delpas o que registran camblos e
condiionsantaria o fosanitaia de otro plses.E dereslar e a v entos procesos de
0 v o priode et A s, e n sgr e, b el s o Tarfrn S s AT S G 5 s AT et 4ot L.y rcabr 50 Al an ot S o e
12 GD'5AF-G-2 V. Guia Digtalzacion b Documenta
Los documentos ensoparte nativo digtl se deben convrtira formato PDF/A, siempre y cuando la extnsién del formato o permits, conserv sstemas (sharepoint, Servid én, Gestor Documental 1as acciones
el Plande reservacion Digital a Largo Pl
o | sz [ 9 " G rimata O 0 ; ] X X oo P e 8 U5 SO o AP, o e S Vs, 15 prORUctos 8 UaTSo A T i enos e o PO acions Toresls comedles, s n e y e e, e 5 vl e oo o \ Y=
Registradasen el Tertorio Naconal fovestl y b proteceindet medio ambiente en Colombia et 1a revision e soport  vrificacn de requisitos poa negar © utorizar I movikacion, e bos cules e Ta exstencia de un gt de lantackon forestal comercialbaf a ttlaridad de las personasnatuales o uridicas poseedoresdel
~Copia del egistra 0 pantacin frestal comereal x
. deas lantaciones x| x| eer v ae et it v e . ,
« Comprabante de pago expedido por l ICA x| eor 1as I ] productora
+Copiade Certificado de Movizacion x| x| eor
Entrega de Formas de Certificados de Movilizacion a Empresas Los tiempos de v:«:‘nm:n se cuentan a partir del cierre del !szdwenm que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Solicitud e wsario de aeeso a aplativoy respuesta x| x| e
* Solicitud de formas x x POF las de 6 entral que la accion pr al i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
«Actsde entregade formas x| x| eor
* Oficio de entrega de formas utilizadas por la empresa x x POF La ﬂ\SDUSI(ml\ final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible MEME 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
s nsitucional, s abjetivos e aentidad y su memania con o cual
L disposcén fina es Conservacin Tota tenendo en cuenta que se determin la exisencia e valor istrico por ser posile fuente primaria para investgaciones en Hstori, teniendo en cuenta que se generan regsros que modifcan el estatu sanitalo y fitsaniaro delpas 0 que egisran camblos e
condicion saitaria o ftosaritaia de otros plses.E deresalar e a v Jos procesos e
0n v complde o o de et 1 et el o docmenain n s s s b el o e Trrfcrn eundrs o v i 5 demanera susoport orginal, se proceders 2 5u én en formato PDF/A con fines|
1 GD'5AF-G-2 V. Guia Digtalzcion O én Documental
50 800.20 10 | 11 [Certificados en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) 2 8 X X Documentos de caracter misional que se expiden para certificar en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) a las personas naturales o juridicas. nmpmlams puseedmis © tenedoras de predios de produccion primaria pezuana ‘en el territorio nacional, especialmente los dedicados a la produccién de leche, y a la|
= — o carne e bivino, ufalinos, o porinas y boinos desinados s sectfico pra comsuro Mmanc. deras (B7G) son aquel dascon el viesgos ios, quimicos y bioégicosen 1a produecién
i ol e tiesgoaas prsonas promoviendo la saicad, e blenesta animaly I proteccion del medio ambente
B / Buenas P x| ox POF iden luego dela ¥ . para comprobar las normas de I las buenas practicas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMV), las buenas précticas en
1o alimentacién animal {BPAA), las medidas sanitaias para a ctecen, control, erraccacion de enfermedades y plagas de contol ofica,y demds medidas saniarasy de biosegurdad vigentes, Lo anteror con e propésito de garantzr a calidad & Inociad de los alimentos de consumo humano y d s
<Respuestaalo a realzar por el ider del apica) x| x| eor i o .
* Lista de chequeo de visita X o fas productora,
* Informe de visita de auditoria 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 considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
 Certficado de 8% generado x| eor Tablas ce
. 1as ental que la accién i Ariclo 7 dea Ley 2054 de 2021, 5 esatorg un tempo precauciona de 10 aos
« Lista de chequeo (iglanci) {1 apica) x
) s apica Lo cisposcién fna es Conservaién Total teniendo en cuenta que se determind a eitenciade valor Wistéreo por ser poibl fuents primarla para Ivestgaciones en Histori, pueso que su contenido s fundamental par  reconstuccon de I histola Instituelonal d a entidad, n tanta que da cuenta de
« Lista de chequeo Buenas Pricticas Apicolas (s aplica) x misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
 Lista de chequeo BPG Leche (si aplica) X
 List de chequeo BPG Carne (s aplica) x Lo cisposcén fina es Conservaeién Tota tanendo en cuenta que se determind la existencia devalor histéico pr ser posible uente priaria para investgaciones en Hstorl, teniendo en custa que se generan regsros que modifican el status santarlo y fisaniaro delpas o que regstran camblos en
 Lista de heaueo BRG Porcinos s aplca) x s 55 a en o8 procesos de
 Listade chequco BPG Ovinosy Caprins s aplic] x
reat v Caprinos (s aplica) ez curmpid o pariodo de ratncén an o rchvo i, docmentaciin n 19ort ape, e dbe e o proceso de Trarafrel Seundarle sl v it donde s conercard de maners peranents o  3ports gl 4 prcederd o s digalialé an formata PDF/A con fines
* Lisa de cheaueo BYG Eauidos (s aplica) x 2.1 Gua Dighalzaién Documents, dicho proceso estaré acargo de Grupo de Gestidn Documental
* Informe de visita de vigilancia (si aplica) X PDF
Los documentos ensoparte natv digtal se deben converte al formato POF/A, sempre y cuando la extension de ormato o permit, sstemas (Sharepoin, sev . Gestor Documenal) 1o accones de p
el lan de Preservacion Digt! a Largo Paco.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

MET
codigo Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac | ac| e | & Nghal wr
s0 | 80020 | 15 | CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
5o | s0020 | 15 | 1 Enviad 2 [ s e raz6n del i 5 a o1a que haga fculo 11, 2001)
« Copia de comunicaciones oficales X[ x POF
Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel sélo cuando sea requerido el envio fisico de las comunicaciones oficiales. Esto aplica en el caso que los tramites propios de la entidad del Estado destinataria asi lo exijan o en el caso que exista la solictud expresa del
usuario externo destinatario para recibir notificacién fisica de Ia respuesta a un derecho de peticion o un tramite que ain no se encuentre sistematizado a través de un aplicativo del ICA. En caso de no ser requerido el envio fsico 3 ¥ no debe ser
papel
[ que estos documents las les,y su transferencia ] productora,
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF.G-4 Guia
Tablas de i
L las entralse asg que la accion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
L fizando su a Informacicn.
Copia de 125 comunicaciones oficiales internas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con Ia finalidad de informar hechos particulares y sus posibles respuestas, wn o del
Consecutivos de Comunicaciones Oficales Internas
S| e )2 2le sus veces (Artculo 7, Acuerdo 060 de 2001).
“Memorando X POF
las I ] productora,
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de 3
Tas fases 6n y Central se asig que la accion 2 al g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
hara dad Ad lizands 8 a carg fas de la Informacion.
50 | so0z0 |15 | 3 P ) Copia de | oficiales wn raztn del G (Articulo 10, 2001)
« Copia de comunicaciones oficiales X POF
las I ] productora,
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de 3
Tas fases 6n y Central se asig que la accion 2 ak g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
hara dad Ad lizands 8 carg fas de la Informacion.
s0 | 80020 | 16 conTRaTOS
w0 | 80020 |16 4 2 | s de Minima Cuant dauirr bienes /o servicios requeridos Tunciones del
— “es un para escoger al conts que el valor de a adguisicién de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de Ia Entidad Estatal". En esta se escoge la oferta de menor valor] mediante un proceso de seleccién|
* Memorando Solicitud de contratacién x FoF publico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con los requisitos e verificacion establecidos en la invitaci6n piblica” (Departamento Administrativo de la Funcién Pdblica (DAFP), Modulo 4 Contratacién Piblca. Modalidades de Seleceion del Contratsta [en
« Cotizaciones (i aplica) X POF ineal),
« Certficado de inexistencia en almacén (5i aplica) X POF
« Certficado de isponibilidad Presupuestal X POF € 2 las I | productora,
« Estudios previos y Estudios del sector X POF
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finazacién de la vigencia de la (2 afos), proceso de Transferencia Primaria al 1a GD-SAF-G-4 Guia
« Invitacién Publica x PO Tablas de Retencion Documental conservando (18 atos).
« Memorando designacion del comité evaluador X POF
« Respuestas a observaciones invitacion publica X PoF L Tas fases de ¥ Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () s establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que Ia acci6n civil derivada de la srie prescribe a los veinte (20) aios segdn el
« Oferta de Ia Seleccién de Minima Cuantia X PoF Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se es otorg6 un tiempo precauciona de 20 afios,
« Evaluacien de la oferta con menor valor recibida X POF
En parte de la documentacion se determin la existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para dea entidad, en mision institucional, los objetivos de la
« Acta de recomendacién x PO con al nacion y sus territorios.
« Resolucién de adjudicacion o declaratoria desierta X POF .
« Carta de aceptacién X POF
A pesar de su importancia su disposicién debido al i muestra leatoria I volumen documental Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccin anual de expedientes,
« Garantias-Pliza de cumplimiento del contrato (si aplica) X POF o o el s otra por et restr ! P oo e oot
« Solcitud Registro Presupuestal X POF
« Registro presupuestal (SIF) X POF Unavez entral el proceso de tra seleccionad
« Memorando designacién supervisor X POF
+ Acta de Iicio X ooF Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas. (sharePoint, Servid . Gestor Documental) 1as acclones de p
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
« Cronograma de actividades x POF
« Informe de supervision x POF La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
« Solicitud de adicién / modificacién o prorroga (s aplica) X POF Informacién.
« Incumplimientos (i aplca) X POF
« Acta de Liquidacién X POF
0 | so020 |18 | 7 2 | 1 T bgicalos dos en el 5 para ada a ] Tunciones del =)
contractual consiste en “el cual una persona idica, la fesionales, | tenga un proveedor exclusivo o por
Memorando Solicitud X POF o tiular el mismo. Eotn " g .
« Oferta-cotizaciones X poF Funcién Piblica (DAFP), Mol én Piblica a ontratista fen lineal).
« Certficado de disponibilidad presupuestal x POF & aue estos documentos las les,y su transferencia ] productora,
« Estudios previos  Estudios del sector X POF
previosy Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partir de la finaizacién de a vigencia de Ia pdliza o garantia, én (2 aros), el proceso de. ] GDSAFG-4
« Resolucidn d Manifiesta X POF Tablas de Retencidn Documental conservando (18 afos).
* Minuta de Contrato X POF L tas 6 se asis que laaccion los g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que fa accién civl derivada de la seie prescribe a los veinte (20) afos segin el
« Garantias-Pélza de cumplimiento del contrato (si aplica) X POF  Artculo 55 de la Ley 80 de 1993, s les otorge un tiempo precaucional de 20 afos
« Solcitud Registro Presupuestal x POF En parte de la 6 brico por ser para la reconstruccién de fa istoria institucional de la enidad, en tanto que da cuenta de la mision intitucional, los objetivos de la
« Registro presupuestal (SIF firmado) X PoF  con al
« Memorando designacion supervisor X POF A pesar de su importancia u disposicien final es Seleccion, debido al licard un i segin por produccién anual de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva
« Acta de nicio X POF o a e
« Cronograma de actividades (i aplica) X POF el proceso de 6 muestra seleccionada.
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~gF “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
MET
codigo Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac | ac| e | & el foer | e |wr| s
« Informe de supervisién X POF Los d PDF/A, siempr 3 i , Servidor, Sistema de Informacion, 3 de presenvacin
« Solicitud de adicion / modificacién o prorroga (s aplca) X POF el Plan de Preservacidn Digial a Largo Plazo.
« Incumplimientos (i aplca) X POF L se elimina. se hard Unidad Ad lizando su s Oficina de Tecnologfas de
Informacién
« Acta de Liquidacion X POF
S0 | 80020 | 16 | 8 |Contratos de Comodato 2 s X s de 5 Tas entidad Tes con una persona natural o juridica, Mueble o rai, para que haga uso de ella, v
« Solicitud de contratacién- Memorando X POF la . el uso.
« Estudios Previos (s aplca) X #OF ! jridico, respondera " el articlo 55 1993,
« Fotocapia Cedula De Ciudadania del Representante Legal (Comodatario)-(si aplica X POF
aue estos documentos las I al productora,
. por parte del (C d x POF Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir e Ia finalzacién de lavigencia de la (@2 afios), el proceso de Transferencia Primaria l 12 GD-5AF-G-4 Guia
Tablas de Retencidn Documental conservando (18 aos).
. ded ica) X POF
las fases de ény Central se. en cuenta que la accion disciplinaria derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a l0s veinte (20) afios segun el
Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se es otorgd un tiempo precaucional de 20 afios,
.c X POF 'V © Pop
. de a entidad solicitante X POF En parte de la 6 histrico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamental para 6 de la entidad, en mision intitucional, los obietivos de Ia
al 6
. a X POF § s §
A pesar de su importancia su disposicion finl es Seleccion, debido al volumen documental; se aplicard un criterio cualitativo, seleccionando una muestra de los contratos de comodato ue refiejen la misionalidad de la entidad, es decir que involucren una contribucién a la sanidad agropecuaria y a inocuidad
« Documento que faculte al Representante Legal para contratar X PoF agroalimentaria en Colombia; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segun lo indicadlo en a tabla de porcentajes 6  a enla Memoria Descriptiva
« Antecedentes judiciales y medidas correctivas del Representante Legal X POF 6 en el Archivo Central el proceso de " i muestra seleccionada.
« Antecedentes disciplinarios y fiscales de a entidad y del Representante Legal X POF
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas. (sharepoint,Servidor, 6, Gestor Documental), las acciones
« Copia del Registro Unico Tributario (RUT) vigente X POF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
: 12 modalidad directa x PO La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacidn de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnolog
« Minuta de Contrato X PO Informacién
« Garantia X POF
« Acta de entrega del bien e inicio del término de ejecucién X POF
« Otros d a X POF
« Informes de supervision X POF
« Informe final de Supervisién X POF
« Acta de devolucién del bien X POF
« Acta de liquidacion suscrita por as partes X POF
« Carta de viabildad suscripcién comodato X POF
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ICA™ “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
LTSt s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
e
codigo Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa| o [s]|s ac|ac]e]a el o] e [wr| s
DERECHOS DE PETICION rupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes ante | idad los I bl dblicas, para rontas atencion al articulo 23 de l|
s0 | s0020 | 19 2| e & |Aeropacion documentat enta 1os documentos por [0s cual idadano presenta solicituds , I P publicas, pa puestas pronta t 1 articulo 23 de
Constitucién. (Manual para el ejercicio de las acciones consttucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007, p. 16).
= Acta de apertura de buzén X | ooc,eor
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede a emitirse el documento de respuesta al derecho de peticién, conservando en el 6 (2 afios), realizar el proceso de al lineamientos
« Solicitud Derecho de Peicion X PF de la GO-SAF-G-4 Guia 6 ® afos).
« Respuesta Derecho de Peticien X PF 1as fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 al o Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
En parte de Ia documentacidn se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politcos, eligiosos o estéticos en
¥ aue son ities para el
En parte de fa documentacidn se determin 2 existencia de valor clentifco, puesto que su contenido posee datos estadistcos e informacion concerniente a a creacicn  l0s cuales én cientif 1as ciencias poliicas, e Derecho y la administracion|
publica, 6 Estado.
En parte de la 6 histdrico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido para 6 de la entidad, en misién insttucional,
al 6 Loante [ 2 dades para garantizar
A pesar de su importancia su disposicion fina es Seeccion, debido al s I
seleccionar el 2 6 delos falados en el Capitulo 1 én Politca de Colombia.
Seleccionar el 100% de los derechos de peticion de interés colectivo, es deci que resuelvan las necesidades de grupos tnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en
condicion de discapacicad.
Seleccionar el 6 6 i 426 de 1992, T-005 de 1995, T-01 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, 5U-062 de 1999 de a Corte Constitucional.
muestra de 6n de I, s decir que a partir e una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad; esta s G 1a Tabla
9 porcent 6 3 1a Memoria Descriptiva.
Seleccionar una muestra de los derechos de peticion que expresen quefas,reclamos o denuncias sobre Ia prestacion del servcio por parte de Ia entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segin Io ndicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por
d , a
e i una gerencia seccional a otra; por esto,a realizar el 2 cuenta indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.
Archivo Central el proceso de 6 8 muestra seleccionad.
Se procederd asu 6 en formato POF/A isticos de consulta teniendo en 1, dicho 8 én Documenal,
secl por a entidad, s 2 1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eiminacién Documental,
so | so020 | 22 GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
5o | 80020 | 22| 1 [Guias Sanitarias de Movilizacién Interna de Animales 2| 3 X o sanitario ala ! ibprodictos dentro del g
i dana base paral permiten al ICA intervenir de manera oportuna para prevenir a ifusién de enfermedades y  ocurrencia de epidemias, y hace parte del istema de inspeccidn, vigilanciay
et Ge entrega o P e TToraTo a7 GuTas e WaWITEReion Rwral SIGNA Y7o X control (V)
SINGAN
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Movilizacion Animal SIGMA y/o x Como I informacién I . de I
6 d los mismos, vacunaciones vigentes, caracteristicas del mecio de transporte y ruta 2 seguir, entre otros.
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo e Sistema de Informacion para Guias de Movilizacion Animal SIGMA y/o x Cabe sefiatar que producen de a de Movilzacién Interna d I
SINIGAN plantas de beneficioy/o figorificos
* Acta entrenamiento personal programa de movilizacién x £ o fas . ! productora,
* Cenicado deembaraue x . P secuentan s partr  que sucede jenciafiscal, (2.0t08), ol proceso de . | P
« Comunicacién blogueo preventivo x| x POF Tablas de
« Comunicacién levantamiento blogueo preventvo x| x POF
ilegal al pas-circular 03 de 2019 X
L tas entral se asignaron we la accién ! ) Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s le otorg6 un tiempo precaucional de 5 aos.
.c ilegal X ® “ " g ® P
x XK auela o i un apoyo ala gestén los diferentes programas nacionales, se debe realizar el proceso de eliminacién de la
-c . productos X
utlzando el Jados por la entidad, a P Documental
« Formato nico para la movilizacién de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o parques naturales x Instructivo Eliminacién Documental.
regionales
. o movi o amates A Soctdad & - . L a sehard il lizando su . Informacién.
« Guia sanitaria de moviizacién de animales x POF
« Ingresa de terneros a acopios con destino a sacrficio x| x PoF
X XK
. 6 6n pars 6n Animal SIGMA /0 SINIGAN
. a x
1a movilizacién r X
« Planillarecibo X
« Planil vighanciay control de animal X
« Reporte declaracién nacimientos y muertes de animales x| x POF
X
. , X
« Solicitud anulacion de Guia Sanitaria de Movllzacion Interna de Animales (GSMI) y autorizacion de procedimientos del x| x POF
programa control a la movilzacion animal
. i x| x PoF
x| x POF
. i Interna de Animales (G5
x| x PoF
. g ®RUY) bovina
« Supervision a plantas de beneficio /o frigorifcos x
« Supervision puestos de control X
« Vigilancia a concentraciones de animales X
X
« Visia de inspeccion a recintos feriales
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e S etk Ao INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
e
codigo Retencién | Sopote | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa| o [s]|s ac|ac]e]a el o] e [wr| s
50 | s0020 | 23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2 | s x Agrupacion documental que orienta los princiios v por los funcionarios y los servidores pblicos o contratistas 1as actividades del Almacen y regstra las actvidad realizadas para el control e
1os que cuenta e CA para.el 3 ] i bienes,
« Acta de inventario x
« Control de bienes en senvicio x las I i productora,
. devol X
x Los tlempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de f
. M) de Traspaso x
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste x las fases de 6ny Central que la accién o al i Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
. x
x Teniendo en cuenta que a subserie no desarrolla valores secundarios ya que dnicamente se consttuye en un 3poyo a I gesticn administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de fa 6n, una el tiempo en el Archivo Central
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, robo o hurto x utilzando el mé a " s 3 Ioindicado en el GO-SAF-+009 V.1 Instructivo Eliminacidn Documental.
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por dafo, caso fortito o fuerza mayor X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicien x
« Comprobante de movimiento de inventario (CWi) de Baja por siniestro x
. M) de Traslade x
. X
s | so0z0 | 22 HISTORIALES DE VEHICULOS 2| e X x|t evidencia las actvdad ealizadas para el control
« Hoja de vida del vehiculo : tas les,y su transferencia ] productora,
. vehiculo, s x
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Registro de Aduana X Toblas de
« Factura de compra x
« Tarjeta de propiedad x Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acci6n disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Cédigo de Comercio)
ot X establece que las pGlizas de seguros tienen una prescripcion extraordinaria de cinco (5) aos. Ademds, los libros y papeles de comercio se por un b dos a partirde a fecha del Gltimo asiento, documento o comprobante,segn el Artculo 28 de Ia Ley 962 de 2005, lo
cual aplica a esta Idan el valor de a entidad, Porlo anterior, se 10 afos
« Reporte revision técnico mecinica x
« Formulario pago de impuestos x En parte de a documentacian se determing la eistencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee d la , los cuales para las ciencias relatvas a a5 acciones tomadas para a
« Solicitud del Sericio x gestion del Vlaatencién
« Inventario individual e Vehiculos X
« Becuciény Cumplido del seviclo X En parte de la documentacion se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para invesigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para de a entidad, en mision insttucional,los objetvos de la
, con al nacion estion del e posee una entidad, por lo cual estudio de la
« Control Mantenimiento de Vehiculos & e i
A pesar de su importancia su disposicien final es Seleccien, debido formara a muestra
Seleccionar una muestra de los historales de vehiculos especiaizados, tod vez que pueden ser una fuente de informacién en temas histdricos y cienificos que permitan conocer cuiles eran las acciones de la entidad en a administracién de un parque automotor que reauirié una atencion técnico mecénica
especializada; esta muestra se conformar de acuerdo al volumen documental segin o indicado en a Tabla 3 P 3 en la Memoria Descriptiva,
. una gerenca seccional a otr; por esto,a realizar el encuenta dicados en a Tabla § para cada caso partcular.
Unaver entral el proceso de. tra seleccionad
" formato PDF/A con fines archi d teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
L elimina, [ por1a entidad, lo indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacion Doeumental.
so | 80020 | 26 INFORMES
50 | 80020 | 26 | o |mformes de Gestion de Indicadores 2 | s M (Agrupacion documental en la que se registra a metodologla wtilizada para el disefo, formul ] N feje 1
0 ' del 1a dependencia, nformes
X Z3
[ L estos unapoyoa a
L a se cuentan a partir . que sucede al igencia fscal, (2 af0s) ol proceso de. ]
Tablas de
L 1as entral que la accion I Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, s le otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
hara tiempo de permanencia Unidad Ad lizando su a cargo de la Oficina de Cabe aclarar que | se cargan en el Sistema
de Informacion Diamante, considerado como la herramienta que encargada para el apoyo a a administracién del Sistema de Gestién de Calidad.
50 | s0020 | 26| 12 E a misional en os cual Tas desde as oficnas ocales del CA, en has . asociadosa a T oficial
ofical 2| e x x
« Formato de notifcacion X POF las . | productora.
« Notifcaciones descartadas x PoF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Reporte de Resultados de aboratorio X POF ablas de
. aplica, depende de los resultadt x POF
« Estudio Epidemiolegico (si aplica) X PoF tas entral que la accion I Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos
x PoF
« Resolucion de levantamiento de Cuarentena (i aplica, depende de los resutados de laboratorio) La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e la nacidn, puesto que su contenido regitra vivencias, hbitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociles,
« Gerre de caso M oo politicos, propios de que son ities para ¢l identidad.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de Investigacion cientifca especialmente para las ciencias
naturales.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la istoia intitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
imision nsttucionsl, lo objetivos de 1a entidad y su memoria, con o cual
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambos en la
ises. s a enlos
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a su digializacién en formato PDF/A con fines
i (GD-5AF-6-2 V.1 Guia Digitalizacien Document Documental
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1IC vsw’ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
T Lt e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Adrministrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
e
codigo Retencion | soporte | rormato Disposicon Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa| e |5 | ac [ac| e | & wel Jale |wr|s
50 | 800.20 | 26 | 14 |informes de Recaudos Diarios 2| s X Documentos que nforman la snesis diaria del registro de los recursos recibidos por el ICA a través de los iferentes medios de estos recursos de tramites del sector l recaudo no constituye I prestacidn|
 Resumen diario de ingreso X PDF de hasta la prestacién del e g
« Libro de recaudo - Sistema de Informacicn para Guias de Movlizacicn Animal SIGMA /0 SINIGAN X
« Libro de recaudo - Sstema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X cuenta de a gestis 6 v
« Otros recaudos efectuados por datafono x
« Soporte de recaudo x| x tas I i productora
Los tiempos de retencitn se cuentan  partic dl cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Gual
Tablas de i
fases d 6 fa accio derivada de al Articlo 7 de a Ley 2094 de 2021 También, ¢l Artculo 632 del Decreto 624 e 1989 (Esttuto Tributario) mpone el
deber de conservar b un i fios, contados a parti del 10, de enero del ao siguiente al de su elaboracidn, expedicicn o recibo. Adems,Ios lbros y papeles
e de I fecha el dtimo asiento,documento o comprobante,segin el Ariculo 28 e a Ley 962 de 2005, Por o ateror, s esctorgé un terpo recaucional de 10 s
avela i un apoyoa s gestion 6 6 el Archivo Central
dad Ad tizanci a cre
50 | 80020 | 26| 22 |informes de Seguimientos Epidemioiogicos 2 [ . X X Documentos de caracter misional con 05 cuales se reporta a 5 5 btenida en campo por a3 Oficinas Locales del i animaly I, semestraly amia para dar 2 conocer a3
p Colomba y sus territorios.
. X
2 tas les, ] 1a oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisal, conservando en el Archivo de Gestion (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF.G-4 Guia
Tablas de 18 afos)
L fases y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplnaria derivada de Ia srie prescribe a os cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién cvl derivada de I serie prescribe a los veinte (20) afos segun e
 Ariculo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorg un tiempo precaucional de 20 afos.
L posicin e Consreddn Ttl rindo e s s i el el Crl e e prte o pinerclral matel i, s e onanid e e, s Coumbres, o, vores, modosde i desols econdics, sciles
propios de s para ol identidad.
La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor clentifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e Informacion concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion centifca especialmente para las ciencias
naturales, debid I en relacion ala pa
La disposicion final es Conservacidn Total tenlendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de la istoia Intitucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
imision nsttucional, los objetivos de 1a entidad y su memoria, con o cual
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
condicion sanitaria o ftosanitaria de oros paises. s de resaltar que 1a y demostrar en los
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente e su soporte origina,y se proceders a su digializacién en formato PDF/A con fines
vt 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
50 | 80020 | 26 24 2 s X X o a teenico en los cul por Tas oficinas Tocales del I
sistema de 5 X
« Informe de sensores epidemiolGgicos x sk € o tas I | productora
« Informe de Movilzacion x sk
« Informe de Diagnsticos de seroldgicas y alérgicas SEAL x sk Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Informe Diagnéstico de otras enfermedades x sk Tablas de
. , feras, etc) x sk
« Informe de infraestructura pecuaria x sk L 1as entral que a accion I Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, s le otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para 2 reconstruccion de la istoia Intitucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
imision nsttucionsl, lo objetivos de a entidad y su memoria, con 0 cual
La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
enlos
i ve cumplid o period d retacin e e Archi Cntrl documentcén e sopors papl s de relizr o procesde Transerenia Seundtia A Hatéi dond s corsearde maners pamanents o u soporteorigha,yseprocser .4 il e frmato OF/A con s
2.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documenl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando 1a extensién delformato o permita, sistemas (sharepaint, Servic , Gestor Documental), 1as acclones de p
el Plan de Preservacin Digital a Largo Plazo
50 | 80020 | 26 | 26 [Informes Ftosanitarios 2 [ s X o Tos nformes por T Y Tugar de produccion registrado ante el ICA, como soporte de las actvdades que
« Informe de acciones ftosanitarias
) X xs € o tas I | productora
* b [ de retencidn se cuentan a paric e sucede al fisal, (2 afos, el proceso de. ]
« Informe de atencidn a comunidades pririzadas ontan s port ) e s ® s
X PO Tablas de
« Visia niial o de seguimiento de Prevencion, Vigilanciay Control
X PO { fas entral aue la accion I Ariculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, s les otorg un tiempo precaucional de 10 afos
« Visia nicial o de seguimiento de ACFC
X PO es Conservacion < materialde la nacién, . hdbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, socials,
. I polticos, propios de ue son dtiles para el identida
X PO
« Registro de asistencia  reuniones internas es Conservacién i " a
X PO
naturales.
« Informe de brigada ftosanitaria
X PO
« Acta de reunidn s Conservacién i por ser p para Histora, teniendo en
X POF £ a v enlos
« icencia Fitosanitaria de Movilizacién de Material Vegetal (LFMIY)
X POF Archivo Central, . el proceso de Avchivo a
« Control ala movilizacidn de productos vegetales convertr al formato PDF/A, (sharepoint, Servd  Gestor Documental), Digital a Largo Plazo
X PO
X PO
« Tratamiento de brotes de plagas X PO
X POF
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Adrministrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
e
codigo Retencion | soporte | pormar
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa| e |5 | ac [ac| e | & wel Jale |wr|s
50 | 80020 | 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
50 | 80020 | 27 | 3 |Mventarios Documentales de Archivo Central > s N N yprecisa
+Inventarlo documental de archivo centra fas I i roductora.
Inventario documental e archivo central | x| seeor [ product
Los tiempos de retencitn se cuentan  partic dl cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria i Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Gual
Tablas de i
Tas fases de 6ny Central se asignaron aue la accion E al i Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisicos e nformacion concerniente a fa creacion , l0s cuales
informacion y 1 archivistica
La disposicion final s Conservacicn Total tenjendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de la histoia intitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
imisién nsttucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con 0 cual 6
Una vez cumplido el periodo de retencicn en el archivo central,la documentacién en soporte papel, e debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Document s 6 Documentl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando fa extensicn delformato o permits, g sistemas (shareoint, Sevic 6, Gestor Documental, 1as acciones
del lan de Preservacin Digital a Largo Plazo
so | 80020 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
0 | 80020 | 25 | 3 |"metrementos de Control de Comunicaciones Ofcales o1 N E a parte de ot Tos tlempos, X 2001).
« Planilla de control de comunicaciones ofciales X : tas les,y su transferencia ] 1a oficina productora
. a se cuentan a partir  que sucede a terminar [a vigencia fisca, (2 an0s) el proceso de. ] 12 GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de
! tos entralse asignaron que a accion ! ) Ariculo 7 dela Ley 2094 de 2021, s le otorg6 un tiempo precaucional de 5 anos.
quela " unapoyo aa gestin el proceso de eliminacion wna ol Archivo Central
utilzando el I por1a entidad, 1o ndicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
S0 | 80020 | 31 TICENCIAS.
50 | 80020 |31 1 = BN IE X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o jurdica para 1a movilzacion Interna de material vegetal dentro del teritorio nacional, cuando Ias razones e indole ftosanitario ast [0 exjan, verificando @l cumplimiento y mantenimiento de fas medidas ftosanitarias
establecidas en Colombia. Las Licencias itosanitarias de Moviizacién de Material Vegetal (LEMIMY) permiten controlar a inspeccidn, vigilanciay control fitosanitario para los materiales vegetals,  tienen una vigencia de tres (3) dias calendario, n solo trayecto, un solo vehiculo de transporte y dnicamente para
i cantidades relacionadas en a misma el estatus santario de Colombia, asegurar la sanidad 1a inocuidad nacional.
. 5 Fitosanitaria de Vegetal x| x #OF v e v
« Constancia itosanitaria para a Movilizacion de Material Vegetal x| x POF . s e,y s transferencia ! o oficina productora
« Factura de venta x| x PoF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando [os lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
« Licencia fitosanitaia para movilzacidn de material vegetal X Tablas de
« Constancia itosaniaria SISPAP (s apica) x PoF
L 1as entralse asignaron que a accion ! ) Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, s e otorg6 un tiempo precaucional de 5 aos.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la istoria intitucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
imision nsttucionsl, o objetivos de a entidad y su memoria, con 0 cual
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
a en o procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a su digializacién en formato PDF/A con fines
2.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando 1a extensién delformato o permita, sistemas (sharepaint, Servic . Gestor Documental), 1as acciones de p
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
50 | 80020 | 31| 2 |uicenda Zoosanitaria por Establecimiento BN E X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza 3 una persona natural o Juridica para due en su predio funcionen eventos que IMpIiquen Ia concentracion Ge animales dentro del erftorio nacional, mediante [ revision de soportes y veriicaciones de 105 requisitos z0osanitarios anto para el
P x| x poF funcionamiento del evento, las instalaciones del mismo y los animales que se concentren en estos. Esto aplca para clubes ecuestres, eventos deportivos y recreativos, ferias comerciales  de exposicin, mercados ganaderos, paraderos (establecimientos en 1o que se acopian animales de tipo comercial para sl
eluadeticendia posterio revent), pesebreras, remates y subastas. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersicn o diseminacidn de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes pelgrosos que puedan afectar a sanidad vegetal o anima, o fa salud humana, y con el propGsito del
« Visia de inspecion a recintos feriales X e 1a sanidad inocuidad
. 2 fa licencia zoosanitaria x| x PoF
que estos documentos fas ¥su transferencia productora
Los tiempos de retencidn se cuentan  partir del cierre del expediente, que sucede al terminar I3 vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guial
Tablas de f
L tos 6 se asie que la accion fos i Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorgd un tiempo precaucional de 5 afos.
La disposicion final es Conservacisn Total tenfendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de a histora intitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
misién nsttucional, los objetivos memoria,con lo cual
La disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que Ia ¥ s procesos de
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
i 2.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando fa extensién delformato o permita, 4 sistemas (sharepoint,servidor, 6n, Gestor Documental), 1as acciones
el Plan de Preservacion Digital a Lorgo Plazo
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1IC Avsw’ “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e S ertaks Ao INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
MET
codigo Retencion | soporte | rormato Disposicon Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac | ac| e | & el foer | e |wr| s
s0 | s0020 | 32 MANUALES
s0 | 80020 | 32| 2 2|8 X X 3 Torma en Ta ey, e cliente, a Tas normas de ref sistema
« Revision por la Direccion X 7OF
« Evidencias de controles de riesgos X POF 2 las les,y su transferencia ] productora,
« Salidas no conformes x POF
« Planes de mejoramiento Suscritos X oo Los tiempos de retencidn se cuentan 3 patir dl ierre del expediente, que sucede al terminar I vigenca fiscal, conservando e e Archivo de Gestén (2 a7s), posteriormente se debe reafzar e proceso de Transferencia Pimria a Archivo Cenral considerando los lineamentos de a GO-SAF-G-4 Gua
« Etiqueta de muestreo de frutos campo Tablas de
« Evidencia de acciones suscritas X POF X ~ N
<ottt o o rdion 0 N vor L tas entral que la accion I Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
de presa gestora x POF s N
Pehmm RESPEL La disposicion final es Conservacidn Total tenfendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucidn de a istora institucional de [a entidad, en tanto que da cuenta de la
o . M wor mision insitucional, los abjetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
Naturales (taboratorio)
© Auditorias 10 de Resid - x| x oo Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, a documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
. Residoal X PoF 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Comunicaciones con entidades ambientales X POF
 Eventos Y x| x PoF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de harepoint, Servi , Gestor Documental), 1as acciones
« Manifiestos de Transporte de Residuos Pelgrosos x| x POF el Plan de Preservacidn Digital  Largo Plazo.
« Registros de Asistencia X POF
50 | 80020 | 35 PIANES
S0 [“s000 | 3|1 [Pen ot e Rsten 2| s X X Documentos que registran las actividades inspeccion, viglancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducir [a resistencia antimicrobiana en lo productos primarios . como el Ta Resistencia el
Muestras tomadas en grana el cual un microorganismo deja de ser afectado por un antimicrobiano al que anteriormente era sensible. La RAM se refiere  microorganismos, como bacterias, vrus, hongos y parsitos, que han al Estoincluye la ysuenvioa
« Acta toma de muestras x| x POF detectar y analzar los restados, elriesg e implementar las medid para problema, o cual se espera realizar Lo anterior con el propesito de garantizar la
- 1 lab de anii x POF idad
. 5 ) basada x
+ Listasde asistneia reuniones v casacitaciones) s aolca x| x POF 2 las les, ] 1a oficina productora
Muestras tomadas en planta de benefic
« Acta toma de muestras x| x POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
Tablas de
L tas entral que a accion ! 1 Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
politicos,religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son ttiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccién de los derechos
humanos y del fasalud enl dades y o derecho al amb
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadlticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con la salud de personas, animales  plantas, como la epidemiologia
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia intitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a
mision insituciona, los abjetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. lo relativo a a regul o,y vighancia y demds lizadas por el ICA para la derechos humanos y del
ta salud dadesy el derecho al ambient
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones n Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambos en a
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la y demostrar en los
i ve cumplid o period d retecin e e Archi Cntrl documentcén e sopors apl s de relizr o procesde Translerencia Seundtia l Achiv Hatéio dond s corsear de maners pemanents o u Soporteorigha,yseprocserd .4 italiacin e frmato OF/A on s
la Gl 2.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando 1a extensién delformato o permita, sistemas (sharepoint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones de p
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
50 | 80020 | 35| 2 |Plan Nacional Moscas de l Fruta 2| s X X Documentos que permiten faciitar a admisibilidad de los productos agricolas producidos en el teritorio nacional. Esto al realzar Viglanca, control y seguimiento a a presencia de la mosca de Ia fruta y a las reas declaradas libres o de baja prevalencia de moscas de las frutas, para mejorar Ia condicion
. senvicioa dela fruta X s &
. moscas de a fruta X las I ] sroductors,
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) x XK
« Registro Ubicacion de Trampas Moscas de la Fruta (MF-UBI) X XK Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
X Tablas de 3
« Etiqueta de muestreo de frutos campo
Tas fases 6ny Central que la accion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
« Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio X
 Formato resultado muestreo de frutos (VI FRU) M s L3 sposcin e Corservign Tl et en coena e s e la existencia por ser p primaria para investigaciones en Histora, puesto aue su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia intitucional de la entidad, en tanto aue da cuenta de a
« Formato de supervisién de servicio a trampas X '
« Acta de siembra de especimenes para el control de calidad en el servicio a rampa x La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
« Envio de las muestras de moscas al laboratorio x condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la v los
Una vz cumlido el periodo de retencén en el Arhivo Central, s documentacién en soporte papel, e debe reaiar el proceso de Transferncia Secundaria al Achivo Hist 5 de manera su soporte original,y se proceders a su 6n en formato PDF/A con fins|
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién D Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, 4 sistemas. (sharepoint,servidor,  Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

11de29



ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o Lt st INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
e
Codigo Retencién | Soporte | pormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa] o [s]s s ac|e[a e [ [e [ s
so | so020 | 35| 3 Residuos de Medi Veterinarios i imi 2| s X X Documentos que registran la actividades inspeccion, viganciay control realizadas para prevenir, monitorear y reducr 10s residuos de medicamentos veterinarios y contaminantes uimicos en o productos primarios pecuarios colombianos, como Ia carne y leche bovina destinadas al consumo humano, Estol
incluye 1 toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y analizar los resultaos, para determinar el resgo y desarrola e implementar las medidas necesarias para Ia contencién del problems, o cual se espera realiza también en otras especies de importancia en produccidn primaria destinadas a
+ACt torma Ge muestas x| x PoF Lo anterior con e propo via Colomba
. del x| x PoF
. on, ) basada o 2 pecuario (i splica) x| x POF tas I ] productora
 Listos de asistencia reuniones y capacitacione) s aplca ol - Lo tempos de retencién se cuentan  partir de cere del expedient, que sucde  terminar Ia igenca fica, conservando e ef Achivo de Gestidn (2 afis), posteriomente se debe ealizr e proceso de Transferncia Primaria i Archivo Central considerando los lnamientos e s GD-5A7-G-4 Guia
« Resolucion de medidas sanitarias (s apica) X POF Tablas de
tosfases de 6ny Central se asignaron avelaaccion prescribe i Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se fes otorge un iempo precaucional de 10 s
La disposicion fnal es Conservacién Tota teniendo e cuenta que se determind Ia existencia de valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural materil de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias hibitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarralos econémicos, socales |
poltcos, rlgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro dl trritorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en o elativo alimpacto de las acciones preventivas  correctiva reaizadas por el ICA para a proteccién de los derechos|
Ta salud en' ambiente sano.
La disosicien final es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor centiico, puesto que su contenido posee datos estadistcos @ informacién concerniente 1a creacion de conocimiento, s cusles sirven de fuente de investigacion clentiica especialmente para Ias ciencias
naturalesy Ias dislplinas relatvas I estudio del me 2 ) plantas, i
La disposicion fnal es Conservacién Tota teniendo e cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruceion de a historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de Ia
imisicn institucional, os objetivos de la entidad y su memoria, con o cua puecle contribuir a conocimiento de I3 historia d fa nacién y sus territorios. lorelatvo a I regulacio oy vigiancia y demis lizadas por el ICA para 6n delos derechos humanos y de
Ta salud en' dades y ¢l derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigacianes en Historia, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifican el esatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran combios e lal
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises.Es d resalar que la v Tos procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel,se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Achivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, e procederd a s digitalizacién en formato PDF/A con fines|
ivisticos d 2.1 Guia Digitalzacion Documents s én Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se dieben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato o permits, conserva sistemas (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental, las acciones
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo
S0 | 80020 | 35| 16 |Planes de Traba i i i 2 [ X X bies, recursos Slcanzar los objetivos 5 en el Trabajo. (Numeral 7, Ariculo 2.2.4.68. Decreto 1072 e 2015).
= Acta e reviion por 1a Direccian (5 aplical X woF
« Certificados de aptitud laboral X voF tas I | productora
« Exémenes ocupacionales X voF
@ Formatos o npeccién e Sistema de Sguridady Salud an el Trabjo " Los tiempos de retencion se cuentan a partc e, quesucede o erminar 1 vigenl fiscl, (2 a8, el proceso de. ] SAF-G-4 Guia
« Mtz de riesgos X xsx Tablas e 18 afos)
.  Preparacion y Re x sk d 6n y Central se asigr que la accin P al g Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, que la accién civil veinte (20) af |
» Registro de Actas dereunién del COPASST X POF Avticulo 55 de a Ley 80 de 1993, i afios segin el Artculo 2.24.6.13 del Decreto 1072 de 2015, e s otorgé un tiempo precaucional de 20 aios.
« Regitro de asistencia x| x POF
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccicn Personal x| x PoF a final es Conservacion 3 Grico por ser p para st 6n de a hstoria entidad, en dela
imisién institucional, os objetivos d I entidad y su memoria, con lo cual 6
Archivo Central 6 e sop , elproceso de ] 2 s s formato PDF/A con fines
ivisticos de consult 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacion Documents s én Documental,
Los document POF/A,siempr , conserv o de nformacien, ) de presenvacion
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo
0 | 80020 | 35 | 17 |Planes de Trabaio pors Exportacisr Pl ) X X Docamentos con 1os cunles s regata getal en resco, al verfcar s a B pais. Sloga al nsttoto Calomb oel
Planes de trabaio operativos de Asuacate Hass establece s medid raves el ani
Caracterizacion oredial
« Solcitud de vinculacion a os planes de trabjo X voF Cabe aclarar que en' I o 610 apican para los lugares de prock
. x| wmw
- Poligono (s apiica) X X aue estos documentos 1as les,y su transferencia ] productora
« Acta de visita para verifcacién de caractrizaciones x
* Informe de verficacion de as caracterizaciones X POF ! o 6 se cuentan a partir . que sucede a terminar Ia vigencia fiscal, én (2 o) el proceso de. ] SAF-G-4 Gufa
Vigilancia d plagas de control ofcalde Aguscate Tl do i
. ‘ a . x| x| s
= Actas de visita de orevencida. viglancla v control x ! 1as 6y Central se asig avelo accion I ' Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 aos.
« Corte de frutos anualen planes operativos (s apiico) X voF
T s St et e s coraths 4t x| wmw P fnal es Conservacion 5 brico por se posible pora s o de s hisoris entidad, en el
« Trampeo Ceratis capiata enplanes operativs (1 aplica) x| oww imisién institucional, os objtivos e laentidad y su memoria, con lo cual 2
+ Informe de maneio de plagas (s apica) X #oF
Habiltaciones de lugares de o« wor y frl s Conencin Tl eindo s e porsr s e par estdonts e o, enendo e
e ovin lgencindo X o condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises.Es d resalar que la v s procesos de
ivo Central, 2 , el proceso de Transferencia Secundaria al s s s formato PDF/A con fines
ivisticos de consul 1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digialzacion D i Documentl,
Los document POF/A,siempr , conserv o de nformacien, ) de presenvacion
del Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo.
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Admiristrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
T
codigo Retencion | soporte | pormar
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa| o [s[s s |ac|e[n el || e [wr| s
so | s0020 | 36 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
50 | 80020 | 36| 1 |Planes de Transterencias Documentales Primarias IR X Y rastagan ot arch 1 56g0n 105 Gempos de retencion establecdos en abias e retencion documental (Ariclo 2.8.2.9.3 el Decreto 1080 de 2015).
« Solcitud de transferencia primaria x POF 2 que estos document tos les,y su ransferencia ] productora
« Inventario Documental de l transferencia x PO
+ Actade transferencia documental X POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando [os lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
« Cronograma de transferencias documentales primarias x| xsxeor Tablas de B
L tas entralse asg que la accion I i Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s le otorg un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin 1 existencia de valor cient 0 que su e informacion concerniente ala creacién ,los cuales 1as cencias de la
informacion y a archivistica
La disposicion final es Conservacidn Total tenfendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucidn de la istora institucional de [a entidad, en tanto que da cuenta de la
imision nsttucional, los objetivos de 1a entidad y su memoria, con o cual
Una vz cumplido e periodo de retencion en el Archivo Central, a documentacidn en soporte nativo electronico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original. Los documentos en soporte nativo digial s deben
#DF/A, formato lo permit (sharepaint, Senvd , Gestor Documenta) Digta a Largo Plazo
5o | so0z0 | %0 PROCESOS JURIDICOS
so | 80020 | 40 | 10 [Procesos Sancionatorios 2| e FIE registran el delantando por el ICA.a un sujeto Ge vigancia, en cumplimiento de as funciones de nspecelon, wglancia y control e la sanidad Y ia ocuidad ; Tsearchivals
- ‘ una sancicn, la cual debe ser proporcional a Ia accion u omisién de los deberes y/o obligaciones legales a las cuales estén sometidos los sujetos viglados en el sector agropecuario. € . peticion de de haberse impuesto unal
B x| x FoF medida preventiva mediante tivad notifcars bdigo a el cual dispondr el inicio del procedimiento sanclonatorio para verificr o hechos u de nfraccion a las bientale.
casos de lagrancia o confesion se procederd a ecibir los descargos del procesado
+ Acto de indsgaciones preliminares (S apics) x| x #oF
& que estos document tos les,y su ransferencia ] 1a oficina productora
« Consulta de dentidad del investigado (siaplica) x| x #oF
i Los tiempos de etencion se cuentan a parti del cerre del expediente, e sucede al emitrsela sentencia en primera instancia, excepto cuando esta haya sdo apelada a instancia, (@ anos), realizar el proceso del
* Auto de formulacién de cargos x| x FoF Transterencia Primaria al GD-SAF-G4 Guia Tablas de Retencion
. énpara o citacio osMs X | x| poRem L las entralse asignaron que a accion ! ) Artiulo 7 defa Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
. s dea Formulacion de G 6n segin sea el caso x| x FoF En parte de a documentacin se determind la existencia de valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural material de 12 nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politcos, eligiosos o estéticos en
del dac del ¥ que son s para el
« Derechos de peticion elacionado con PAS (5 apica) x| x #oF
En parte de la documentacion se determin a existencia de valor cient 0 que su informacion eoncerniente ala creacién ,los cual lasciencias jridicas en tanto que egistra précticas
+ Documento que contiene losdescargos rendidos por el investigado, i fueron presentados X FoF jufdicas adelantadas por el Estado colombiano para proteger el medio ambiente la sanidad agropecuaria y 1 inocuidad agroalimentaria.
+ Acta de audiencia (5 apica) x| x FoF En parte de la documentacion se determing l existencia de valor istico por ser posile fuente primaria para nvestigaciones en Histora,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus saitaro y itosaitari del pais e registran cambios en la condicién santaria o fitosanitaria el
otros paises. s de resalar v demostrar en los procesos d
« Comunicacidn que convoca a audiencia (si aplica) x| x #oF
en parte dela documentacion se determind Ia existencia de alor histrico por sr posible fuente primaria para investgaciones en Historia,puesto que su contenido es fundamental para de a entidad, en mision nsttucional,los objetivos de la
+ Acto de prorroga (i aplical x| x #oF i o aciin
© Auto que abre 3 etapa probatoria (i aplica) x| x FoF A pesar de su mpertancia u disposicén debido al i muestraaleatoria I volumen documental Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes |
1a € queel 13 otra; por esto ol reaizar el e en cuenta indicados en a Tabla
+ Comunicacién del Auto de Prucbas x| x PoF
Una vez cumplido el periodo de retencién en e Archivo Centralse debe realizar el proceso de Transferencia Secundara al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte origial dicha muestra seleccionada. Los documentos e soporte nativo digtal se deben convertr al formatol
« Medios probatorios (siaplica) x| x #oF oor/A o \ Lorgo Pz,
. raslado s x| x FoF La documentacion no seleccionada se elimina. La liminacion de los documentos en soporte nativo digta se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Adminitratva, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo e a Ofcina de Teenologas de la
Informacién.
. v 2 x| x #oF
. que conste los 3 x| x #oF
« Resolucién que decide actuacién administrativa sancionatoria x| x #oF
dela x| x #oF
Notifcacion segin sa el caso
. 6nv/o apelacion, x| x #oF
. termino del i x| x PoF
. reposicién y resuel x| x #oF
. 6 dela 6 6n sega x| x PoF
el caso
. éna a Gerencia I x| x PoF
« Resolucién que resuelve apelacion x| x voF
. 6 de origen x| x voF
dela 6 6n seg x| x voF
el caso
+ Constancia de ejecutoria x| x voF
« Recibo de pago de Ia sancién impuesta (5 aplica) x| x voF
. 6 1a subgerencia x| x voF
. x| x POF
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o Lt st INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
e
Codigo Retencién | Soporte | pormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa] o [s]s s ac|e[a e [ [e [ s
so | 0020 | @2 PROGRAMAS
50 | 800.20 | 42| 3 |Programa de Autorizacion Sanitaria y de Ino BRI X X Documentos que establecen 1o Ineamientos para controlar I expedicion de Vae e ncloye | modificacion, suspension, cancelacion e nspeccion viglancia y contral de 105 redios ya autorizados, en predios que eercen actividades de produccion primaria de
i bajol 2
Tt de chequeo x| oeror
« Certificacién de autorizacion saitara y de inocuidad x| x PoF os I ) procuctora
« Listas de asistenca (reuniones y capacitaciones) x| x PoF
Los tiempos de retencién se cuentan  paric dl cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guial
Tablas de i
tosfases de 6ny Central se asignaron avelaaccion prescribeal i Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se fes otorge un tiempo precaucional de 10 s
La disposicidn fnal s Conservacion ot teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible funte primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de a historia institucionsl de fa entidad, en tanto que da cuenta de Ia
imisién institucional, os objetivos de I entidad y su memoria, con lo cual 6y sus trritorios.
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para invstigaciones en Histria teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el etatus sanitario y ftosanitario del pals o que registran cambios e lal
condicién sanitaria o ftosaniari de otros paises. Es de resalar que la enlos procesos de
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel,se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original e procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documents s Documentl
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato POF/A, siempre y cuando la extensicn del formato lo permits, 4 sistemas (SharePoint, Servi 6n, Gestor Documenta) 1as acciones
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo
50 | 800.20 | 42| 5 |Programa de buenas Pricicas Agrcolas - BPA Pl X X Documentos que establecen los ineamientos y 1a vigilancia de las Buenas Practicas Agricalas (BPA) en el tertorio nacional, entendiendo las buenas practicas agriolas como aquelas orientadas a 12 sostenbiidad amblental, economica y social para 105 procesos productivos de a explotacion agricola quel
~ Solcitud de ingreso a programa de Programa de Buenas Practicas Agrcalas XX [ oraniizan a calidad e nocuidad de los alimentosy de los revisin de sop 6n de los requistos, 1a Resolucion No. 30021 de 2017 y a 82394 de 2020 y demds normasrelacionadas,realizacas a o personas naturaes yjuridicas que posean
a cuala certiicar en buenas précticas agriolas asu predio productor
x| W
. RUTONT) aue estos documentos 1as I ] productora
x| e -
« Documento que acredite a propledad, pasesion o tenencia del predio Los tiempos de retencién se cuentan  parir el cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primria ol Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Tablas de o
x| e
« Documento que acredit asistencia téenica
«Tarjeta profesional vigente x| W Tas fases 6ny Central se asig ave o accion prescribeal i Articulo 7 dela Ley 2004 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 aos.
+ Croauis de llegada sl predio x| w La disposicion fnal es Conservacitn ot teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor historico por ser posibl funte primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido e fundamenta para a reconstruccion de a historia institucionsl de fa entidad, en tanto que da cuenta de Ia
imisién institucional, os objetivos d I entidad y su memoria, con lo cual 6
x| e
« lano del predio La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para invstigacianes en Historia, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pais 0 que registran combios e lal
ises. s de resaltar que la v Tos procesos de
x| e
« Cetificado de uso de suelo X i . s s y
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel,se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, e procederd a s digitalizacién en formato PDF/A con fines|
P — ivisticos de consult 1a GD-SA-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documents s én Documental,
« Ansliss microbiolégico de aguas
P - Los documentos en soparte nativo digital se dieben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato o permits, conserva sistemas (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental, las acciones
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Placo
x| x|
« ista de chequeo
x| x|
« ista de chequeo auditoria
« Informe de auditorfa x| W
x| x|
« Cerificado Buenas Practicas Agrcolas (emitido)
« Notificacién L
« Actas de reunion (si aplica) | X POF
« Listas de asistenca (reuniones y capacitaciones) x| x PoF
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ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ST s INSTITUTO COLOMBIAND AGROPECUARIO ~ICA
Unidad Administrativa | 500 - GERENCIA SECCIONAL
e
oo Retencion | Soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES orman PROCEDIMIENTO
oa| o || ac [ac e[| " [afefm]s
S0 | 80020 | 42 | 15 |Programa de Prevenciony Control de f Bruceloss Bovina N X X Documentos misionale por medi del cual e establecen y actualian 125 medidas samtaias para 1 prevencon, e controly 1z erradicacion 0e I brucelosi bovina producida por 1 Brucella Abortus n Ia especies bavina  bufaling en el tertoro nacional para garantzar1a admisiidad de 103 anmales y sus
productos e los mercados internacionales. Ademds, planifica a realizacion del control y erradicacion de la Bruceloss como enfermedad de contrl oficial con el propesito de preservar y meforar el estatus zoosanitario de Colombia Esto teniendo en cuenta aue la bucelosis es una enfermedad e naturaleza
Certificacion de predios libres: por una i i aborto, ¢ i nacimiento a té ¢
. o programa i x| x #or 1as I ] productors
(Diagnéstico i de Brucelosis "Resultados Negativos" X #or
«Visita de inspeccién a predic - ta de cheque (programa nacional de brucelosis) X Los tiempos de retencion se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos e la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de i
. para Bruceloss x| x #or
Ios fases de 6y Central se asignaron avelaaccién prescribe a & i Avtculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se e otorgé un iempo precaucionalde 10 afos.
. predio vacio (segin apl x| x #or
, La disposicien final es Conservacién Total teiendo en cuenta que se determinc ls exisencia de valor Cultural porque hace parte dl patrimorio cultural materil d fa macién, puesto ue su contenido registra vivencias,habitos, ostumbres, tradiciones, alores, modos de vida o desarrollos econdmicos,socales,
« Ceticado predio ibre de Brucelois bovina y/o Certficacidn de aprisco ibre de Brucelosis y/o Certficacién de granja lior|
oicde e e e - i’ - s | eor el rloss o estukos e e sepecars rois de s comndades G dl oo nonl aus 5o s pars om0 denta 5 specamnts o 1l I de s SEanes e 1 coneca relios o o A pta 1 rvecin d s drecho
o saluden. ambiente sano
La disposicin final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existenca de valor cientfico, puesto que su contenido posee atos estaisticos e informacién concerniente I creacién de conocimient, os cuales srven de fuente de investigacion cientiica especialmente para as ciencias
aturales y s disciplinas reativas al estudio del medi 6 ) pantas, i
. 6 positivos a X Vies discpl
La disposicien final es Conservacién Total teiendo en cuenta que se determinc ls xisencia de valor istrico por ser posble fuente primaria para investgaciones en Histori, puesto aue su contenido es fundamentsl para I reconstruccion de a istoria institucional de f entidad, en tanto que da cuent de 3
. o ec X oo mision nstitucional, losobietivos de a enidad y su memoria con o cual puede contribuiral conocimiento e a historia deIanacién ysusteritorios. lorelativo a 1 regulaci to yvigiancia y demds lizadas por el ICA para I proteccion e los derechos humanos y del
« Acta de reunién (de svaluacién inicaldel comité saitario seccional y d concepto técnico final del Estudio Epidemiolégico lasalud en adesy el derecho l ambiente sano.
[ v 510 técnico final del Estudio Epdemiolog ol x wor
Complementario)
N \ . L disposicien fna es Consenvacin Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor istéico por se posible fuente primaria para nvestigaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan regitros que modifican e estatus sanitario  fitosaitaio del pafs o que regisran cambios en la
. condicion sanitaria o fitosanitaria de oros pases. s de resaltar que a v Ios procesos de
. 6 positivos a X U vez curmpido e period de retencian en el Arhivo Central, s documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundara al Archivo Hisérico donde se conservard de manera permancnte n su soport original, y se proceders a su digitalzacion en formato PDF/A con fines
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinaro) y/o reporte de andiis de Brucelosis *realizados durante el proceso el ivistcos 2.1 Guia Digitalzacion Document i én Documental
sancamiento x o
. \ sredio et por R wor Los documentos en soporte nativ digtal s deben convertir al formato PDF/A, sempre y cuando a extensién del formato o permita, sistemas (sharepoin, Sevidor,  Gestor Documental), Josacciones
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
Saneamiento de predios:
” Nots: Para el caso de s recertfcacion de predios ¥ Tuberculosis, o tiemposde retencion para partic del Ia certficacien 6 segus .
+Reporte de resultados (Disgndstico Veterinarol /o reporte de andliis de Bruceloss "durante todo el proceso. el . ; ; vt
< eore (oag ) Vo rep o M - 1 v un o mis
 formacionincal de ocutenca de efermedad enun precio B wor Lo anterior debido a requeridos pierden viger . porlo tanto, fos tiemgo , o producor aue desee acceder s acrtfcaion o recrticaciondesu precio deberd relar e
via consuitada a traves el s elminacion de i i
« Actas de reunién (de evaluacion inicaldel comité saitaio seccionsl y de concepto técnico finl dl Estudio Epidemiolégico
(de el  de concepto técnico fina del Estudio pidemiolsg ol x wor
Complementario) s aplica
. apica) X
. a X o
.c 6 6 predio x| x #oF
. Brucelosis X
. 6 positivos a X
. s 6 4 predios pecuarios “ICA" o informe de
activicad "Organismo de Inspeccién Autorizado OIA") "segin apliaue” x| ox o
. s predio emitic por s X #or
predio x| x o
" Sruceloss bovina{
. Bruceloss b x| as
. predios X
. los Bovina X
+ Acta de reunién de seguimiento semanal aI cilo de vacunacién con los proyectos locaes y/o Organizacidn Ejecutora
Ganders Autorizaca OEGA XX o
Vacunacin estratégica contra Brucelosis bovina:
« Acta d visita de verfcacion de requisitos para adauisicion del Bioiico en sede Orgarismo de Inspeccion Autorizado OIA
(Acta de reunion) x
. brucelosis b x| x oo
. bo x| x oo
Diagnéstico de Brucelosis bovina:
« Ansliss serolégico-solcitud y/o soicitud de andliss serolégico para brucelosis (Organismo de Inspeccidn Autorzado
g 1 /0 solcitd de anlss srolico para brucelss (Oganismo de Inspecion Autoriado OA) ol x -
Iaboratorios autorizados (segin correspondal
EEC para Brucelosis bovina x| ux
- Lista de asistenca (reuniones y capacitaciones) x| x| eoris

15de29



ICA™= “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e S etk Ao INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
MET
codigo Retencién | Sopote | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac | ac| e | & el foer | e |wr| s
s0 | s0020 | 42| 16 . i i 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan los requisitos sanitarios para Ia certificacion e granjas avicolas y plantas de incubacién como libres de salmonelas aviares y paratificas, con el propsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y para garantizar a
Programa de Reconodimiento de Granjas Libres de Salmonelas Aviares y Paratifcas admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales
< Solcud de Togreso T programa x| x POF \ ) ) y
« Cronograma de muestreos X XS fas productora
 Documento de aprobacien X oo Los t de ret t i del cerre del expedien de al t [ fiscal, do en el Archivo de Gestion (2 t te se debe realizar el de Transf 2 I Archivo Central considerando los tos de la GD-5AF-G-4 G
~ Soporte do page de facturacion dl senvcio M oo 5 emposdertendn s cran o e rre ol epeiente, gu sucede f rminr I gl corsnvando n of M de Gestin (2 ss).psterioment s o rsiar o proces e Tasforena Pt o At Cants cosieand s st de s il
« Reporte de Andlisi (resultado de laboratorio) X POF
paraincluir x PO las fases de 6ny Central que la accion 2 al i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
L soscin s s Comarsein Tota tnendoencurt que s deterrin o et de sl i ety gue s conteid poesdotos st e nfomacin concriete 1 creacdnde concrient, 0 cuols sivendefsntedeinvestigcncntics espdimene pare o i
¥ acuicols, mediante Ia prevencion, vigiancia 2 . a paralas £
L disposicion fnal es Conservacion Total teiendo en cuenta que se determin la xisencia de alor isrico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que s contenido es fundamental pra I reconstruccion de la istoria institucionalde la entidad, en tanto que da cuenta de la
mision institucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cu
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en
condicion sanitaia o itosanitaria de otros paises. s de resaltar que la v enlos
ra e cumplide o periodo de rtencinan o Arciv Cenral o documetaid e soprte s, e deb el o proces o Tranfereni Secundars o At Hotco dode s conserar de maners permanene an s gt gy s procater s il e ot POF/A con s
la G 1 Guia Digitalizacion D ocumental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas. (sharep d 6, Gestor D i, las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
50 | 800.20 | 92| 20 | programa Nacional de Controly Ervadicadion de Febre Aftosa 2] s X X E [ Vestategias st Bejos los estandares dad TIOMSA) Ta Ley 395 de 1997.
= Acta de reunion previa al ciclo de vacunacion X POF & as les,y su transferencia ] Ia oficina productora
« Acta de reunidn seguimiento ciclo de vacunacién semanal X POF
« Acta de reunion final del ciclo de vacunacién X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Actas de visita a plantas de beneficio X Tablas de
« Actas de visita acopiadoras de leche X
« Actas tibl X L las entral que la accion ! 1 Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
« Acta de vieilancia de oredios de alto rieseo X
« Bases de datos inal del cico de vacunacién X Xisx . tas les,y su transferencia ] Ia oficina productora
« Caracteriacion de oredi x
= Formato de supervisidn vacunador X La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte el patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
« Formato de suoenvisién 2 oredio vacunado x politicos,religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son ttiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccién de los derechos
« Formulario de Visita  oredios (Vigilancia actival X humanos y del a salud en adesy ¢ derecho al amblents
« Informe muestreos de actividad viral X
N ’L""“"'Z““""" “"‘"""““‘“ ocron T : La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacidn concerniente a fa creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacin cientifica especialmente para las ciencias|
« Listas de asistencia (reuniones. capacitaciones v simulacro) Teams
naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con la salud de personas, animales  plantas, como la epidemiologia
« Sunervision de vacunacién estratésica x| x| eorasx v " v s Ve ” !
N ;““”‘5"’" V“:”“"" M:’“" V;‘?’;"‘”; x‘“’ M“‘:;N“’ "::*,;‘""C’ f“"‘“"“;‘ ":“’Z ":“’a;’;" orzad i La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la|
uoenision oredio vacunado por Medico Veterinario MY o Meédico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado mision insituciona, los abjetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la istoria de la nacién y sus territorios. lorelativo a la regul o,y vighanciay demds lizadas por el ICA para la ferechos humanos y de
o e X 6n insttucional, los objetivos de la entidad y Io cual puede contribuir al o de a hstoria de la naci6n y sus terit lorelativo a . yvigilancia y por el ICA para | derechos h y el
1a salud dadesy el derecho al
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambos enla
enlos
i ve cumplid o period d retecin e e Archi Cntrl documentcén e sopors papl s de relizr o procesde Translerenia Seundtia A Hatéi dond s corsearde maners pamanents o u soporteorigha,yseprocser .4 ialiacin e frmato OF/A on fes
2.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr a formato POF/A, siempre y cuando 1a extensién delformato o permita, sistemas (sharePoint, Servid  Gestor Documental) 1as acclones de p
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
50 | 80020 |42 21 - 2| s X X ocumento hcrle por ko G Gl alecen Y SEalian s TG ataio prs s VeI, ]Gl o Gradacon 03 SaaGa o Neweatl o o R Taonl, s Garsoiar s Sl o e A Y s prodics o erados Wermadorale 56 73
v enfermedad infeciosa de corral, por un virus aviar de serotipo lanifica la realizacion del | con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia.
« Acta de visita a predio de Alto Riesgo X € o tas I 1 productora,
« Formulario recoleccién de muestras x
Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio) x POF Tablas
« Comunicaciones oficiales x| x POF
L 1as entral que a accion I Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, s le otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Actas de reunion x| x POF
La disoosicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta aue se determind Ia existencia de valor Cultural boraue hace barte del oatrimonio cultural material de la nacién. ouesto aue su contenido reeistra vivencias. habitos. costumbres. tradiciones. valores. modos de vida o desarrollos econmicos. sociales
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1 ~—55 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
MET/
cadigo Retencién | Soporte | pormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES il PROCEDIMIENTO
oa | oE s | se A [ac| e |m etal ale|m]|s
«Listasde asistencia (reuniones y capaciaciones) X x| peRasx politcos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccin de los derechos|

humanos y del como el derecho a a salud en | idades y el derecho al ambiente sano.

La disposicion final es Conservaci6n Total tenendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturales y las discplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con 1a salud de personas, animales y plantas, comoa epidemiologia.

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

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

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

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoin, Servid , Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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1IC Avsw’ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
T Lt e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Adrministrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
e
codigo Retencion | soporte | rormato Disposicon Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa| e |5 | ac [ac| e | & wel Jale |wr|s
50 | so0z0 | 42| 2 o oo o 2| s x x les por medio del cual Tas para la prevencion, el controly Tubercul bufalina y 105 requiitos para certficacion de predios libres de Tuberculosis Bovina en el teritorlo nacional para garantizar
Y 1o admisibildad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conocer aspectos generales de fa tuberculosis en os animales, su control y erradicacion. Ademds, planifica Ia realzacion del controly erradicacion de la Tuberculosis como enfermedad de contro ofiia, con el
6 jorar :
. programa libres de x| x POF \ ) ) et
. 6 Hbre de Tuberculosis bovina (si aplica) x| x POF "
. 6 nacional de X Los tiempos de retencén se cuentan  partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar Iavigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afis), posteiormente se debe realizar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
. Tablas de
. Vo prueba simple) x| x POF
. Tas fases de 6ny Central aue la accion 2 al i Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
« Reporte de resultados (Diagnstico Veterinaro) i aplican x POF
. pora Tuberculosis bovina W ox ooF La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacicn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociles,
polticos, elgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son Gles para el conocimiento de su dentidad. sto especialmente en [0 elativo l impacto de las acciones preventivas y correcivas realizadas por el ICA para fa proteccion de los derechos
« Centificado de predio libre de Tuberculosis bovina X POF fasalud en ambiente sano.
Saneaminto de preios: Lad final s Cor Tota teniend: s determin la existencia de valor cient t tenid datosestaist 0 tea d to,los cuals de fuente de investi i Imente para
« Resolucion declaracidn de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional x POF ey o dicipinas eos 3 et 4l . eyl . ' i " "
. d i x| x POF
. . Vo prucba Simple) - ooF L posicin e Corsrvedin Ttl riondo e cuens e et el e vlor i por s posble fene primari s invesigacines o Histora et ave s contnido s undamena ars o recomsrucn de o it nttucionlde s i en ot gue s crs el
i sthuclonal, o objtvs e a ntdady u memars con o cul historia de a nacién lo elativo aa regul oy vigilancia y demds por el ICA para la derechos humanos y de
. positvos en Tuberculosi b x| x PoF a dad ve\dev:chca\ ambiente sano.
« Resolucidn de sacrifcio x POF
. x| x PoE La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. s de resaltar que a v los
de animal aplica x| x POF
U vex cumplid e periodo de retecin e el Archi entrl  documentacén  sportegapl, s debe esliar e proceso de Transferencasecundara 3 Achvo it 4 de manera su soporte original,y se proceder a su 6n en formato PDF/A con fnes|
. positivos a x i 2.1 Guia Digitalizacion Document Documental
« supervision al
s documentos en soporte nativo digtal se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando fa extensién del formato o permita # sistemas are @ 6, Gestor D i las acciones
Medhcamentony Almentos - VA x POF Los documentos en soporte nativo digta se deb tir al formato POF/A, siempre y cuandola extensidn del formato lo permita, ! (shareP , Gest [
el lan de Preservacin Digital a Lorgo Plazo
« Informe de lesiones patologfa granulomatosa x
Nota: Para e caso de os recertfiacion de predios ¥ Tuberculosi,fostiempos de retencidn para partir del ta certiicacion 6n segi 3
. Tuberculosis bovina, formato para visita a x| x PoF 1 i 5 P un afio més 6
« lan de saneamiento predial - PSP x| x PoF
N . X Lo anterior debido a requeridos pi e , por o tanto, fos .o productar que deses acceder aacetcaci aecerticai de s e, eberd realia o
. pos x POF .
consultada a L eliminacion d
. de limpieza il x| x PoF
. s predio emitica por la X POF
« Reporte y controldel gasto tuberculina X XK
« Consolidado actividades de saneamiento, sacrifico, eecy psp para Tuberculosis bovina X XK
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorxsx
50 | 80020 | 42 | 23 |Programa Nacional de Ovinos y Caprinas 2| s X X Documentos misionales por medio Gel cual se establecen y actUalzan [as Medidas sanitarias realivas 25 ESPECies OWINas Y Caprinas, para contrIbuI a 12 proteccion saniaria de estas especies y 12 IMpOTtancia econbmica que Uenen en 12 actali4ac. AGemas, planfca 1a prevencion, el contrl y 1a erradicacion de
+ Actes de Reunion x| x PoF Tas enfermedads relativas a territrio nacional. Esto con ¢l mejorar el : a yel accesoy la admisbilidad de los
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x| x| eorxisx animalesy mercados nocuidad.
« Comunicaciones ofciles nternas y externas x| x PoF . o s ! ! productors,
« Acta de visita a predios x
« Forma de supervisién a concentraciones animales X Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas &
L 1as entral que a accion I Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, s le otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determine Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material dla nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociles,
politico, eliiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro e teritorio nacional y que son dtles para el conocimiento de su dentida. o especialmente en 1o rlativo a impacto de las acciones preventivas y correctvas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
humanos y del Tasalud en dades y o derecho al
La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor clentifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ Informacion concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifca especialmente para las ciencias
naturales y las disclplinas relativas al estudio del . animales y plantas, como laepidemiologia
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la istoia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
imision nsttucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con o cual al historia de a nacién 1o relativo aa regul oy vigiancia y demds i elicApara la derechos humanos y de
lasalud en' dades y e derecho al ambient
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
es.Es a v enlos
i ve cumplid o period de retencin e e Archi Cntrl documentcién e sopors papl s de relizr o procesode Transerencia Seundtia A Hatéi dond s corsearde aners permanents o s oporteorigha,yseprocser .4 il e frmato OF/A on fes
2 2.1 Guia Digitalizacion Document Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas (sharepoint, Servic . Gestor Documental), {as acciones
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
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IC ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

st s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
MET
codigo Retencién | Sopote | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac | ac| e | & el foer | e |wr| s
s0 | s0020 | 42| 20 o i j . 2| 8 X X les por medio del cual actualizan las para la prevencién, el controly la erradicacién de la Encefalopatia Espongiforme Bovina en el territorio nacional, para garantizar la adisibildad de los animales y sus productos en los mercados interacionales. Adems,|
v planifca la realizacién del control y erradicacién de la Encefalopatia Esponiforme Bovina como enfermedad de control ofical, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus olombia, ), més conocida como la 1a vaca loca, e5 una|
enfermedad neuroldgica, degenerativa, progresiva, transmisible y mortal del ganado bovino adulto.
+ctaVista G nspeciina prclocon aimles importados M
.G ! d x| x POF las I i productora,
« Actas de visita a plantas de beneficio X
B < B Los tiempos de retencén se cuentan  partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar Iavigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afis), posteiormente se debe realizar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
« Resultado de anisis | x - Tablas de
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) X PoF
x| x| eorsx las fases de 6ny Central que la accion 2 ak i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
politcos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccidn de los derechos
1a salud en | ambiente sano.
L disposcion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que e determin Ia existncia de alor cintfico, puesto aue su contenido posee datos estadisticos e informaidn concerniente a I reacidn de conocimiento, los cusles srven de fuente de nvestigacio cientiica especiamente para s cencias
discplinas relativas al estudio del , plantas,
12 disosicion il omsecin Total tenendc encuenta gue sedeering  exitenade lor st por s psile fent prmara para iestgacionsenHistor, ues gue u contenido e fundamentl pra ecnsirucién dea st stuciona el enidadentanto que da e de
i sthuclonal, o objtvs e a ntdady u memars con o cul istoria de la nacion lo elativo aa regul to yvigiancia y dems lizadas por el ICA para la derechos humanos y del
a dac ve\dev::hca\ ambiente sano.
La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la v los
U vex cumplid e periodo de retecin e el Archi entrl  documentacén  sportegapl, s debe esliar e proceso de Transferencasecundara 3 Achvo it 5 de manera su soporte origina, y se proceders a su 6n en formato PDF/A con fines|
i 2.1 Guia Digitalizacién Documents Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas. (sharep d 6, Gestor D i, las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
50 | 80020 | 42| 25 N N 7| s X X Documentos misionles por medio Gel cual se stablecen y actualzan 125 medidas sanitarias para 13 prevencio, e control y 1a eradicacin de la Influenza Aviar en e trroro nacional, para garantzar 1a admisiiidd de os animales y sus producos en los mercados nteracioales. Ademas, plaifica o
v realizacion del control y erradicacitn de fa Ifluenza Aviar como enfermedad de control ofical, con e propdsito de preservar y mejorar ¢ estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la Influenza Aviar e las aves,
A 0 Va3 predio 06 Ao RIesge X forma epidemica y ransfronteriza
« Formulario recoleccién de muestras X
« Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio) X POF fas ! ! productora.
« Comunicaciones oficiales x| x POF o (2 o .
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Actas de reunion x| x POF Tablas de 3
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxusx
Jas fases ény Central que la accion 2 al g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
oo rlesos o et o e scpecsria roisde s comniddes derir del roro nonl e s e ar o onecimient de s en 50 speclmnte o It ot e S s Cnecthas el por o A prs prtecin de s derechos
ambiente sano.
L disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que e determin a existencia de valo cintfico, puesto aue su contenido posee datos estadisticos e nformacion concerniente 2 I reacidn de conocimiento, los cusles srven de fuente de nvestigacin cientiica especiamente para I cencias
naturales y la disciplinas relativas al estudio del , plantas,
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta Ia existencia por ser p primaria para investigaciones en Histoia, puesto que sucontenido e fundamental para I reconstrucién de a istora nstitucional de s entidad, e tanto aue da cuenta de I3
mision insitucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual al istoria de la lorelativo a la regul to yvigilancia y demis el icapara la echos humanos y del
1o salud en | ambiente sano.
La disposicion final s Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en a
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la v los
Una vz cumplido el priodo de retencén en el Arhivo Central, s documentacién en soporte papel, e debe reaiar el proceso de Transferncia Secundaria al Achivo Hist 5 de manera su soporte origina, y se proceders a su 6n en formato PDF/A con fins|
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion D én Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas (sharepoint,Servidor, 6, Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
50 | 800.20 | 42 | 26 |Programa Nacional de Prevencion y Vigilan 2| s X X Documentos misonales que establecen os lineamientosy esrategias e prevencin, iglania y controlde plagas. Proveen informacion de nspeccion, valdacion y andlss requeridos para a 5 programas z Que afectan la fratales priorizadas|
en el rea agricola. Con 3 igilancia ftosanitaria, paracl 6
« Acta de visita de viglancia X ;
« Formato consolidado de informacién vigilancia X XSk fas ¥ sutransferencia ! productora
« Solicitud de anisis y diagnéstico fitosanitario X POF
Los tiempos de retencidn se cuentan 3 partir dl ierre del expedient, que sucede al terminar I vigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afs), posteriormente se debe reaizar e proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando loslineamentos de a GO-SAF-G-4 Guia
« Registro de participantes externos en acciones misionales X P o ot do s o a B (2 afos), or
. & ternos al i ica x
« Rep Jamentad: X XSk Tas fases 6ny Central que la accion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,

L disposcianfna! e Corsevaidn Total eriendo e cuenta e s determin I xistenca de alor centfico, pueto que u conteido posee dato etaisticos ¢ nformaidn conceminte 1 crecin deconodimient, o cales sirven de fuente de ivestgacian cientificaespeciamentepar s ciencias
dan y acui diant a prevencién, vigilancia éicos y quimicos para las les y vegetales.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruceion de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la

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

condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la v

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo HistGrico donde se conservara de manera permanente en su soporte orginal, y se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
SAR-

2.1 Guia Digitalzacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, a sistemas. (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e . A INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Adrministrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
e
codigo Retencion | soporte | rormato Disposicon Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa| e |5 | ac [ac| e | & wel Jale |wr|s
50 | 80020 | 42 | 27 |Programa Nacionalde Rabia de Origen silvestre 2| s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para fa prevencidn, el control y Ia erradicacicn de Ia Rabia tertitorio 1. Ad y y
* Reporte de Vacunacién x XX la é , con el propd; i
. Vampiros I Sfagos) en Predio X
« Actas de visita de capturas realizadas a predios y captura Murciélagos hematfagos x fas productora
« Formato de control de vampiros X
Los tiempos de retencitn se cuentan  partic dl cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Gual
« Formato control t6pico de vampiros x i "
« Reporte de presencia de vampiros x| x POF
. 6 x| x POF
Tas fases de 6ny Central we I accién 2 al i Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s lesotorg un tiempo precaucional de 10 afos
« Listas de asistencia (reuniones  capacitaciones) x| x| eorxsx “ v © Pop
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacicn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociles,
polticos, elgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son Gles para el conocimiento de su dentidad. sto especialmente en [0 elativo al impacto de las acciones preventivas y correcivas realizadas por el ICA para fa proteccion de los derechos
fasalud enl ambiente sano.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor clentifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a fa creaci6n de conocimiento, s cuales sirven de fuente de investigacidn cientifca especialmente para las cencias
disciplinas relativas al estudio del 6 , plantas, i
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para invesigaciones en istoria, puesto que su contenido es fundamental para 2 reconstruccidn de a histoia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la
imisin nsttucional,los objetivos de fa entidad y su memoria, con o cual al historia de a nacién loelatvo a regulacio oy vigihanciay demds lizadas por el ICA para la 6 derechos humanos y de
fasalud en' dades y l derecho al ambiente sano.
La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. s de resaltar que a v los
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histo 4 de manera su soporte original,y se proceder a su 6n en formato PDF/A con fnes|
i 1a GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Document s 6 Documental.
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando fa extensién delformato o permita, # sistemas (shareP @ 6n, Gestor D i 1as acciones
del lan de Preservacin Digital a Lorgo Plazo
50 | 800.20 | 42| 30 |Programa Saimonelosis BRIE X X Documentos misionales por medio el cual se establecen y actualizan las medidas saniarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Salmonelosis aviar en el teritorio nacional, para garantizar Ia sdmisibiidad e 103 amimales y sus productos en fos mercados Inernacionales. Ademas, planifica
= Formato de toma de musstras X registra I realizacion del control y erradicacion de fa Salmonelosis aviar como enfermedad de control ofcial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zo0sanitario de Colombia. Esto identiicando sus caracteristicas, as especies susceptibles la manera de trasmision, el periodo de trasmisi, el
« Formato de informacion X disgnost o , ol
« Informe de resultados x POF
. 6 X tas I ] productora
« Acta de visita a predio de alto riesgo x . e cerre el xped e . e, o e ol e de Geston (2 o ©ebe retior ol P e constrando s - §
 Resalucitn de doclaratorts o cumentens M - L0 s d eterein e cuenta g dlclre del xpdinte e sucede s trminar g il consarand en o At de esn (29703, postericmene s dee el el s de Tranfereni Primra s Arciv Gl condersnd o Insaients de s GO 454 G
« Resolucion de levantamiento de cuarentena x POF
« Notifcacién personal x POF Tas fases d 6ny Central que la accion 2 al i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
« Comunicaciones oficiales x| x PoF
« Actasde reunidn x| x POF La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociles,
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| ox [ por s polticos, eligiosos o eséticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son Gtles para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente en [0 relativo a impacto de las acciones preventivas y correctvas realizadas por el ICA para fa proteccion de los derechos
la salud en ambiente sano.
La disposicion fina es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determin la exstencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a Ia creacién de conocimiento, s cuales sirven de fuente de investigacidn cientifca especialmente para las ciencias
naturales y las disciplinas relativas al estudio del 6 ] plantas, i
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta Ia existencia por ser primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de fa istoria insitucional de la entdad, en tanto que da cuenta de fa
imisién nsttucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con o cual al historia de fa nacio lo relativo 3 regulacid o yvighancia y demds por el ICA para la 6 derechos humanos y de
fasalud en' ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la v los
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Hist 4 de manera su soporte origina,y se proceder a su 6 en formato PDF/A con fnes|
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién D 5 én Documenta.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando fa extensién delformato o permita, 4 sistemas (sharepoint,Servidor, 6n, Gestor Documental), 1as acciones
el lan de Preservacin Digital a Lorgo Plazo
50 | 8020 | 42| 31 ENIE X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan 1as medidas saniarias relaivas a Ia especie Apis melliera, para Contrbulr 3 Ia protecidn sanitara de esta especie y 1 Importancia econémica que tienen en fa actualidad. Ademas, planifica la prevencion, el controly a erradicacion de las
x enfermedades de declaracicn oblgatoria reltivas a a especie Apis mellfera en el terrtorio nacional. Esto con el propsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, o que va a ayudar a Ia seguridad alimentaria, garantizar fa salud de los consumidores y el acceso y Ia admisibiidad de los
« Formato de toma de muestras x| x PoF s mercados g inocuidad.
« Informe de resultados X POF
« Formato atencidn sospechas apicolas x xs tas les,y su transferencia ] productora
« Comunicaciones oficiales X PoF
* Actas de reunicn x| ox POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, aue sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
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ICA™= TRBLADERETERCON DOCUMENTAL

e . INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
e
Codigo Retencién | Soporte | pormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa] o [s]s s ac|e[a e [ [e [ s
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX. Tablas de Retencién i -

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

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

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

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

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

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

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoin, Servid , Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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IC Aw “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
bt INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECURRIOIcA
Unidad Admimstratva | 390 GEVENGIA SECCIONAL
e
oo Retendon | sepote | rormme | Dposcon v
SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ormat PROCEDIMIENTO
DA DE s sb AG Ac P EL ehal c E|mMT| s
50 80020 | 42 | 32 |Programa Sanitario de Especie Acuicola 2 8 X X Documentos misionales por medio de\ cual se establecen y actualizan \as medidas sanitarias relativas a las esvemes acuicolas, para contribuir a la proteccién sanitaria de estas especies y la importancia econémica (como camarén, trucha, tilapia, entre ulrasy que tienen en la actualidad. Ademds, planifica la|
'+ Lista de Chequeo Bioseguridad X prevencién, el control : I ! territorio nacional. Esto con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la idad al garantizar la
« Comunicalonesternas y externas x| x| eor s poducios £nfos meread a
[ — X ‘ ‘
 Visita técnica de seguimiento a predios exportadores. las productora.
* Listas de asistencia (reuniones y comunicacion del riesgo) X X PDF. XLSX.
« Listado de visitas de Inspeccidn Base de datos X S Los tiempos de retencion se cuentan a partr el clerre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el Avchivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos i la GD-SAF-G-4 Guia
« Listado de predios certificados como Bioseguros x Xsx Tablas de
o fass ény Cenral auela accin prescrvea ’ Aviculo el Ley 2094 de 2021, seescorgé untempo precaucionalde 10 s,
L dsposcicn ina e Conseracin Totl senindo en uents que s dermin I xisiencla ce valo Coltural poreu ace part del patrmonio cural matertal 14 nacn,puest e s contenld rgita vibvencias, hibios, costumbres,ralcones alores, modos de vid o desarolo econdmicos,solls
polticos, ellosos o etiicos en materia agropealapropos d as comunidades deiro del tertolonaclonal y que so Gt paa conocimiento de s ieria, stoespecamente € o relatho lImpacto d as aclonesprevertivas y corectva realadas po e ICA para la protecin de o derechos
losaluden! ambente san
L s il s Consenvac Tl teriend encuenta e s dtermin 1 st dewlor e, puest a5 contenid posee i estadtcos  formaci concenient 1 reacinde conoimint, 0 i v d e de Ivstgae intfic espclmentepara s cinios
disclplinas reltes al etucl de , lantas,
L dsposiin ol s Consevacin Tl eriendo en cuen e s determin existenia e velor st por e pasile e primara pora ivestgciones e Histori,pest qu s contnido e fundamentlpaaf reconsrceén e istoria nsttucione e I enida, e tant e dacunta de
it s ol iy 0 meors, oo Torelativo a a regu o yilancia y emds por ol 1CA pra la derechoshumanes y de
la idades y el devecho al ambiente sano.
L dsposicén fina e Conservacidn Tota tenendo en cuenta que se determing a existncia de valr istérico por ser posible fuente primari par nvestigaciones en Hisora, telendo en cuena que e generan reltros que modfican e estatus santario y ftosanitario del pals o ue regitran cambis en o
condicién sanltaria o itosanitarade otros paises s deresalar auela v los
Una vez cumplldu el nevmdn de retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el pmczsn de Transferencia Secundana al Archivo 6 4 de manera su soporte original, y se pr dasu o formato PDF/A con fines)
h 2.1 Gul Digflzacion Document Documental
Los documentos en soporte nativo digha e deben conertic al formato POF/,sempre  cuano la extensén del formatolopermia, consevé stteas (sharepoin, servi én, Gestor Documenta) —
e ln dePreervaien igtal  Lrgo lzo,
50 | 80020 [ 42| 33 Espede Equina 2 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las mzdmas ‘sanitarias relativas a las especies equinas, para contribuir a la proteccion sanitaria de estas especies y la importancia econémica que tienen en la actualidad. Ademds, planifica la prevencion, el control y la erradicacion de las|
* Actas de visitas de supervisién a concentraciones animales X Esto con el propésito de pr ) el estatus “olombia, lo que va a ayudar a la. idad garantizar la animales y|
« Base de datos para vacunacion de équidos X XLSX d L d a
+ Act de entregade vacuna EEV w| x| e
« Informe brote de EEV. X POF las I 4 productora.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| orxusx o )
e ol Lo temposdertencin s cuentan  orr dl e el expadente e sucede f erminar 1 vigec o, conseuond e e Achiv de s (2 31s),psteromente e debe relar el proceso e Trasfrenci Primrs o i Cenrlconsiderando 10 eaiento e GO SAE-G-4 Gl
Tabasde
Ios fases ény Cenral avela accén prescrveal A Aviculo 7 e Ley 2094 de 2021, seescorgé un tempo precaucioal de 10 s,
L dsposcicn ina e Conseraci Total tnlendo e cuents ue e determin a xistencla ce valor Cltural porgue hace part de patrmon cultural material d anacén,puest que s contenido reglsta vivencias,hbios, costumbre, radlcones, alores, modes de vida o desarolo econémicos,socies
plticos, elioos o etéicos en materla agropecualapropos d as comunidades deniro del tertolonaconal y aue so e pra e conocimlentode u dentla, Esto especamente 0 o relativ lImpacto d o aclonespreventivas y corretvas realiadas po o ICA para a proteccin de o derechos
L3 s sl s Consenain Tl teriend encuets e s dterind I st de vl e, puest a5 contenid posee o estadtico  formaci concemiene 1 reacinde conoimint, 05 s s d e deivstgaci cintic espcilmenteprs s i
rturaesy o disclplinas relats l etuio dl y lanas,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta 6 la existencia drico p P primaria para investigaciones en Historia, puesto que su wntemdu ‘es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la emvdzd en tanto que da cuenta de la
‘mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual al o lo relativo a la. I to y vigi por el ICA para la derechos humanos y del|
Tosaludent ambentesano
L disposicén fina e Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing a existencia de valr istérico por ser posible fuente rimari par nvestigaciones en Hisora, telendo en cuenta que e generan reltros que modfican e estatus santari y ftosantario del pals o ue regitran cambis en o
conicién sanlaia o ftosaltarade otro paises s deresalar quea v los
v compid o priode et o A s, e n g, e db el o s T e s A 3 de manera s soporte original,y se procederd a su én enformato POF/A con fines
h 2.1 Gui Digftalzacion Document Documental
Lo documentos en soporte nativo digia s deben converti al formato POF/,sempre  cuano I extensén dl formatolopermita, conservd sstemas (sharepoin,sevidor, én, Gestor Documenta, los cciones
e Pl dePreservaien igtal a Lrgo o,
50 800.20 | 42 [ 34 Peste i i 2 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencién, el control y la erradicacion de la Peste Porcina Clsica (PPC) y los requisitos para libres de la PPC en 1z los animales y sus|
» Actas de reuniones de seguimiento a la vacunacion en la zona control de PPC X X PDF. pmducms en los mercados internacionales. También, planifica la realizacion del cumm\ y erradicacion de la PPC como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto dando a conocer aspectos generales de la PPC en los animales, su control |
X x| x| e 1y tonasen
< Acts de " e apred ) x : " as y ‘ producors
2 preios deatc isa o s
ol e atonacin para ol de sl uceptls 3 peste porcin i rocedente d comparimeno] x| x| eor Los temps d rtencin s cuntn ot el axedineaue s f s s con ol e cancel R, e sucedea trmina 1 Vigenci o ) el proceso de Transferenca rmara al Archivo
e hcia s zona declrada e de aenfermedad Taiasde Retencion Documentalconservando (8 atos)
 Prtocolo paraa mevilzacion d anmale suseptbes a peste orcna clsea procedentesde compartiments e hacia x| x| e . " sra elaaccién } Aviculo 7 e Ley 2094 de 2021, se es atorg untempo precaucionalde 10 aos,
1o decarada lore dea enfermedad
ol e atonacion para ol de sl st peste porcin s s ons cclracs e o] x| x| e L dsposicn ina e Conseraci Totl telendo en cuents que s detrmin a xistenca e valr Cltural pordu hace part del ptrmoni cltural mtertal e 14 nacén, puest que s contenid regita ivenclas,hiitos, costumbres,alcones, alores, modes de i o desaralo econémics,soiles
el s plticos, relioss o etiticos en mateia agropeualaproplos 6 s comunidades detrodel eritolonaclonal y que so Gt paa conocimlento de s dentdad, sto especamente n o relativ lImpato  as aclonespreventivasy corretivas realadas po e ICA para a protecion de o drechos
Juden s comuridades y f deecho lambinte sano
« Protocolo para I movilzacion de animales susceptibles a peste porcina clasica desde la zona declarada libre o XX FoF
o soscpties L sposin il s Consenvac Tl teriend encueta e s Gtermind 1 st de vl /e, puest a5 contnido posee o estadticos  formac cocenient 1 creacindeconoeinint, 0 s s de e deIvstgae intfic espclmente pra s incs
disclplinas reltes al etulo del ) lantas,
. para bl idsica entre zonas XX FoF
o ¢ porcina s L dsposicn ina e Conseraci Totl tenlendo encuents que s detrmin a xistencla e valor Wistéicopor se poslblefuent primarla par Ivestigaciones em istors, pusto qu s contenido e fundamental para I econstucen de I tora Insttuconal de  enidad, en tanta que da cuenta de
s nsttucional s cbjetvs de a entdady s mermors,con o cual ;\ Torelatvo a a regu oy vigancia y demds liadas po ol ICA pra a derechoshumans y de
1 aladen s comunidades y f deecho al amblete sano.
* Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica entre zonas control o entre zonas en proceso X x PoF v
rradeal aveso lrada -
| de erradicacién que deban atravesar la 20na declarada libe de la enfermedac La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
« Solicitud de autorizacién para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clésica desde la zona en proceso de X X PDF ises. Es a ¥ enlos
ermaicacion delaentermedad hacia 4 sonacontrol
protocelopar I movlizacon e aimales susceptbes a peste porina clésca desde 1 zona n proceso de eradicacén de x| x| e Una vez curmpids fperodo de etencén en ef Archvo Cetrl I docurmentacion n soporte pape e deb reliza fproceso da Transterencia Secundara 1 Archv Histérco donde s consevarde manera permanents en u sopote olgnaly seprocederd s dghallacién en formato POF/A co s
I efermedad haca la zona conrl (60'SAF-G-2.1 ula ighalzacén Document Documental
. | x| e
Los documentos e soporte natio digha s deben convertc l formata POF/A, sempre  cuando a extensién del formatoloperit, sstemas {sharePon,Servi . Gesto Documenta) 12 cciones
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S s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Uridad Adrminstrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
e
codigo Retendén | Soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES orman PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb AG | AC P EL okal ca | E | M| s
del Plan de reservacion gt 3 Lrgo Plazo

* Actas de- Iz de I x '8 &

+Actas fanciaa x

= Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF, XLSX.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

e
codigo Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa| o [s]|s ac|ac]e]a ietal mr
so | s0020 | a5 REGISTROS DE ALMACENES 2| s x
50 | 80020 | 45| 1 |R a i Agricon Documentos de caracter misional con los cuales se registra alas personas naturales o juridicas que se dedican al 6 de insumos agrop . bra, atraves 3 evision oo
_ _ _ de 2021,y Ias demds normas que Ia adicionen, modifiquen o la sustituyan. Debido a lo anterior, estos registros b de Vo semillas para siembra
© Verificacidn de existencia y representacidn legal (C4mara de Comercio) x HTmL i siembra. o tnicamente por I almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los insumos
« Factura x POF 'y combatir su Lo anterior con el jorar el yasegurar via pais.
. istribuidor i A X ML
« Acta visita oost resistro x Cabe senalar ,la factura y I solicitud . por o que su estesistema
« Solicitud de cancelacion X PF
« Acta de selado (s aplica) x : que estos documents tas les,y su transferencia ] productora
« Acta de levantamiento de sello (i aplica) x
« Acta de muestreo de insumos agricolas X Los tiempos de retencién se cuentan a parti delcierre del expediente, que sucede al expedirse a resolucién con 1 cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gesti (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
« Resutado e Anslisis s apkca) X 12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (18 afs).
« Medica Sanitaria (i aplica) X
e et de almentos M L 1as fases de Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaia derivada de a sere prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que Ia accion civi derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) anos segdn el
« Acta de isita para registro de actividades X  Ariculo 55 de 1 Ley 50 de 1993, se les otorgo un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de fa historia insitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de 13
imisin insttucionsl, los objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otro paises. s de resaltar que Ia y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
vt 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas (shareoint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones
del Plan de Preservacidn Digtal a Largo Plazo.
50 | 80020 | 50 REGISTROS DE EXPORTACION
50 | 8020 |50 z 2| X Documentos de caracter misional en los cuales se Wgla, contrala y hace seguimiento a la produccibn, exportacion & importacion de flores o ramas cortadas de especies ormamentales, a través del registro de los ugares de produccion con desting a su exportacion y de 1as personas naturales o juridicas que s
Regitros de Lugar : dedican a la produccion con destino a su exportacidn y as que se dedican a importarlas. Cabe sealar que el concepto técnico aprobatorio y el registro como lugar de se obtienen d enla
por de 202001, que la mofi o susttuyan. Lo anterior aue fas flores y 1a “Clase de producto partes frescas de plantas destinadas a usos decorativos y no a se plantadas” y que un lugar de produccién s
- T ol x - Cualquier (Resolucion 63625 de 2020, Ariculo 3.1y 3.14)
« Fotacopia de a cedula de ciudadania x PoF . s Jesy 0 ransterencia " Lo oficna productors.
. existencia 61 legal expecido por Ia Camara de C mercanti, RUT o cedula de x PoF
ciudadania Los tiempos de retencién se cuentan  partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse a resolucién con lacual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gesti (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
1a GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (18 afo).
. 1a bodega acabolas x PoF
actividades poscosecha 1as fases de y Central s asignaron teniendo en cuenta que la acci6n disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) ahos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la acci6n cvl derivada de la seri preseribe a los veinte (20) afos segn e
« Certifcado de uso de suelos x PoF  Ariculo 55 de 1 Ley 80 de 1993, se les otorgo un tiempo precauicional de 20 afos.
. alpredio o lugar de p x POF
X o La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de fa historia insitucional e a entidad, en tanto que da cuenta de 13
. [ imisn insttucionsl, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
poscosecha
ode senca conun M - La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
paises. £5 enlos proeesos de
« Centificado en el cual conste que el lugar de produccién x PoF “
contingencia de plagas reglamentarias
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente técnica X PoF 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documentl,
. Vegetal SV del X PoF
X PoF Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas (shareoint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones de p
« lan de manejo fitosanitaio de las pagas de importancia econémica y uarentena reglamentarias e lon o preveranein Ol 3 Lrgo ot
« Informe fitosanitario de a ultima visita del ICA a Predio x PoF
« Cartas de proveeduria (s aplica) X PoF
« Centifcado de implementacion del sistema documental (s aplica) X PoF
« Original de a consignacién de pago X PoF
« Visia téenica de verfcacion x
« Expecicion del registro X PoF
« Renovacién del registro M el
« Modificacién del registro M POF
« Cancelacion del registro x PoF
« Notifcacién personal X PoF
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e . A INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Adrministrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
e
codigo Retencion | soporte | rormato Disposicon Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa| e |5 | ac [ac| e | & wel Jale |wr|s
5o | 80020 | 8 REGISTROS DE PLANTAS
50 | 80020 | 58| 1 |Registrosde P P D X X Documentos de carcter misionala través de los cuales se reallza el registro ante el ICA de s plantaciones forestales con fines comerciales y istemas agroforestales por solcitud de 1as personas naturales o Juridicas o patrimonios autGnomos ttulaes de 1a propiedad o tenencia de 105 predios cuyo objeto s
cosechar pl. forestals; esto mediante la v sl el Colombia. L o
n T S - o s  planacén de specis thiess orsales relzad por 2 ano el hombre, par  obtencit ol deproducosmaderales,con dendad de siembr uriforme o cotineos et uelos s arforesles son entendioscom a formadeproduccén e
. 6n (cédula de ciudadania, édula de extranjeria) x POF
« Verificacion de existenciay representacion legal (s apica) x POF del del 1A, el cual productos
3 6 vocera, copia x POF
el contrato (o aplica) 2 tas les,y su transferencia ] productora
- Centifcado de tradicién y ibertad del inmueble <) x PoF Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse a resolucién con lacual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
comodato, x POF 12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas de Retencion Documental conservando (18 anos).
. x| epr i,
+ Documento Técnico de I Plantacidn Forestal M ooF L a y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de Ia srie prescribe a os cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que Ia accién cvl derivada de I serie prescribe a los veinte (20) afos segun e
< Comprobante de pago expecido por lICA M ooF  Ariculo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorg un tiempo precaucional de 20 afos.
: Cifala plantacion x PoF La disposicion final es Conservacidn Total tenfendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucidn de la istora institucional de [a entidad, en tanto que da cuenta de la
« Centficado catastral o soporte de Ia consulta catastral realizada por e Insttuto x POF misidn Insiucional, os objetives e entidud y 50 memori, o o cual
.c biental a x POF
e uso de suelo La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
« Comuricaciones de subsanacién de documentos (s aplica) M ooF condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que 1a y demostrar enlos
dac aplica) x PoF
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente e su soporte origina,y se proceders a su digializacién en formato PDF/A con fines
« ista de chequeo x vt 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Formatos de evaluacion de individuos arbéreos x
« Acta de vigiancia plagas forestales X Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando 1a extensién delformato o permita, sistemas (sharepoint, Servic . Gestor Documental), 1as acciones
| ox ooF el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
« Informe técnico y anexos de célculo de volumen
« Registro de plantacion forestal comercial x| x POF
x| x POF
« Autorizacicn a terceros para solctud de certificados de moviizacién (s apica) x| x POF
« Actas fitosanitaria que se x
«Solictud y resultado de diagndstico ftosanitari (s apica) x| x POF
x| x POF
« Modifcacién del regstro de plantacién forestal comercial x| x POF
- x| x PoF
. x| x POF
« Resolucion de cancelacicn de registo plantacion forestal comercial x| x PoF
. x| x POF
S0 [ 80020 | 58| 2 |pegitosde BN X X Documentos de cardcter misional en (05 cuales se registra e trémite para INscrbir como plantas empacadoras de vegetales para EXpOTtacion en fresco a 105 establecimientos en 105 cusles se realiza Ia recepcion, avado, seleccion, casiicacion, empaque, aimacenamiento y despacho de plantas y productos
" . N o del i G s I productos enl d
ACta 06 12 Viita tecnca e verTcacian de requisitos para otorgar el egistro X
« Actas de vista de seguimiento itosanitario x tas I i productora
« Actes devista de habiltacién 3 planes de trabajo (s aplica) x
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse a resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
1a GO-5AF-G- 6 6n Documental i
entral se asig en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de fa srie prescribe a 0s cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021y que Ia accién civl derivada de I serie prescribe a los veinte (20) afios segan e
 Ariculo 55 de a Ley 80 de 1993, sefes otorgo un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta 61a existencia érico por ser primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de fa historia insitucional de la entdad, en tanto que da cuenta de fa
misién nsttucional, memoria,con lo cual 6
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
s de resatar que la v los
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histo 4 de manera su soporte origina,y se proceder a su 6 en formato PDF/A con fnes|
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién D 5 én Documenta.
50 | 80020 | 59 REGISTROS
50 | 80020 |59 2 ,, " eacio P D X X Documentos de caracter misional en los cuales se vigla, controlay hace seguimiento a a produccién y/o multplicacion de semillas para su certficacion, mediante el registro de los campos de produccion y multplicacion, cursando previamente la revision de soportes y 1a verficacion de requisios segun o
establecido en 12 Resolucion 3168 de 2015, y Ias demas normas que a aiconen, proceso de control 3 requisitos minimos de. Y
+Salctud de registo X . para i
« Inscripeion para certfcacion - Expedicion de registro X
« nspeccién de campo- Viita técnica de verifcacion X Este registro puede s soliitado por cualquier persona natural o juridica que esté egistrado como productor de semillas y que cumpla con los requistos, enlas oficinas de semilla del ICA en los departamentos de Cundinamarca, Boyacs, Cérdoba, Antioquia, Meta, Narif, Valledel Cauea, Cesar, Tolima, Hula,
«lbro de campo (5 apical X Santander, Norte de Santander y Caldas, para los 13 cultivos con normas de certificacidn (ajonol, algoddn, arroz, avens, cebada, frijl, mani, ma, papa, 5orgo, soya, lgo, y yuca). Lo anterior con el prop ¥ mejorar el de Colombia, favorecer la
« informe de cosecha X I I d yasegurar lasanidad inocuidad
« Resuitado de andlisis x
« Acta de asignacidn de cédigo X tas I ] productora
« Acta de vista para el registro de actividades x
Los tiempos deretencidn se cuentan  parti delcierre del expediente, que sucede al expedirse a resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Arhivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando lo lineamientos de
1a GD-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas de Retencidn Documental conservando (18 aios).
fases entral se en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de fa serie prescribe a os cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021y que Ia accin civl derivada de I sere prescribe a los veinte (20) afios segan e
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, s les torg6 un tlempo precaucional de 20 afos
La disposicion final es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de lal
imisién nstitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con 0 cual
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais 0 que regstran cambios en la
ises. 5 a enlos
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
(GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitaizacién Document Documental
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IC “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s imntes roesi INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
MET
codigo Retencién | Sopote | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac | ac| e | & el foer | e |wr| s
50 | 80020 | 59| 3 [Registros de Lugares de Produccién de Vegetales para a Exportacion en Fresco 2| . X X Documentos de crdcter misanal e o cuses s vgh,cotrls y hace segiento  apraducinde vegetales par I exprtacin,medant f egir de os prcio quecuenan con Uno s gres de praducEO,cesando preamente resin e soprtes y I verficacion dereaulsts segin
P Sgenade e e e M — establecido en fa Resolucion 824 de 2022, y las demds normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan.
.o dite la écnica del lugar de produccio X POF . y y y X
X o Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que se dedique a la produccidn de vegetales para a exportacidn en fresco y que cumpla con los requisitos, entre los cuales estd Ia previa inscripcidn de o asistentes técnicos, productores y/o empacadores de vegetales frescos que sean
« A o de gar de requeridos para la exportacion de sus productos agricolas. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de estos productos agropecuarios colombianos en los mercados internacionales, y asegurar la sanidad agropecuaria y
i inocuidad agroalimentaria del pais.
forme del del cul x ooF
« Comprobante de pago i X POF tas I ] productora,
. a produci, pacidad de produccion x HTML
Actadel vt tonce de verifcai e requios par g et x| ox POF Lo tiempos de etencionse cuentan  parti el cerre del expediente, que sucede al expecirse a resolucén con a cualse cancla el Registro, conservandoen ef Archivo de Gestén (2 afs), posteriormente se debe eaizar el proceso de Transferencia Primariaal Archivo Central coniderandolo ineamientos de|
« Registro ICA expedido, mificado y/o renovadt x POF I GD-5AF-G- Documental
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario x| x POF
« Informe fitosanitario trimestral delestado del cultivo x s fases d ény Central se as en cuenta que la accion disciplinaria derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a l0s veinte (20) afios segun el
« Cancelacion del registro x| x POF Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se es otorgd un tiempo precaucional de 20 afios,
« Actas de visita de habiltacion a planes de trabajo (siaplica) x| x POF
L disposicén fnal e Conservacién Total tenendo en cuenta que se determing la xitencia de valor istérico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones n Histori, pusto aue su contrido es fundamental para f reconstruccion def hstoria insttucional e I entidad, en tanto que da cuenta de o
mision institucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en
condicion sanitaia o itosanitaria de otros paises, s de resaltar que la v enlos
U ve cumplid e periodo e retecin e el Archi entrl I documentcn e soorte papel s debe resliar e procesode Transferenci Secundari al Achio Hstorico donde s consrarde manera permanente e s oporteorgha,yseprocede s dialiacin e frmto OF/A con fes
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas. (sharep d 6, Gestor D i, las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
50 | 80020 | 59| 4 |Registros de Predios Productores de Paima de Aceite BN X X Documentos de caracter misional en los cuales se vigl, controla y hace seguimiento a la produccion de palma de aceite en Colombia, mediante el registro de las personas natural a posea a cualquier . poseedor, tenedor, etc ) cultivos de palma de aceite para su aprovechamientol
conomico cursando preiament 1 e de sapartes yavrlcaclo de reuilos g o sableido e Resolucin G211 de 2020y deds o qu s aciclnen, ociiguen o SUHAan. Tenindo & CBN QU 13 obaner o cocepts3pokad necesro a1 xpedeln dl gt se
~Sollchud g registo M - procedimiento cultvo, que incluye el . inactivar o eliminar
6 pedido por Is Camara persona juridica, con fecha de x POF
X vor Este registro permite la ductoras de palma d , faciltando las fitosanitario y la de plagasy de manera que se pueda realizar un manejo oportuno de las mismas. Lo anterior con el propdsito del
las & o jorar ol de Colombia, favorecer mercados y asegurar la sanidad agrop pafs.
scogrificas del precio, las cuales debe verificar el ICA
2 las les,y su transferencia ] 1a oficina productora
. 6n o tenencia del x For
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expeclente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Arehivo Central considerando los lineamientos de
pedida pora x POF 12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencidn Documental conservando (13 afos
e X poF L fases d ¥ Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la accidn civil derivada de la srie prescribe a o veinte (20) afios segdn el
. de palma de o
Artculo 55 de la Ley 80 de 1993, s les otorga un tiempo precaucional de 20 afos
cada lote el “ & Pop
« Documento que acredite la asistencia técnica al predio x POF La disposici final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia intitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a
mision institucionl, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
« Fotocopia de a tarjeta profesional vigente del Ingenero Agrénomo x For
M - La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones n Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambos en a
aueincluya . los ises. Es a enlos
tratamientos prog
i ve cumplid o period d retencin e e Archi Cntrla documentcén e sopors papl s de relizr o procesode Translerencia Seundtia f Achiv Hatéi dond s corsearde maners pamanents o s soporteorigha,yseprocser .4 italacin e frmato OF/A on s
« lan de monitoreo de plagas x PoF 2.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
x| x POF
* Visia de verficacion Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas. (sharePoint, Servid , Gestor Documental), 1as acclones de p
8 del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
« nforme técico x| x POF ® ®
« Resolucién X POF
« Renovacion del registro X POF
« Modificacion del registro X POF
« Cancelacion del registro X POF
. X POF
50 | 80020 | 59| 5 |Registros de Productores o Distribuidores de Plantas de Cacao BN X X Documentos de caracter misional en los cuales se vigi, controla Ta produccion de plantas . mediante el registro de las personas naturales o juridicas Gue posea a cualauier Gulo (propietario, poseedor, tenedor, ic.) cultivos de plantas de cacao para|
~Tista de cheaueo X su aprovechamiento ecanémico, cursando previamente la revisién de soportes y la verificacién de requisitos segn lo establecido en la Resolucién 780006 de 2020, y las demds normas ue la adicionen, mocifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la
 Socitud de registro (segin normathidad vignte] expedicion del registro se requiere que en I3 visita técnica de inspeccion se evidencien que el cultivo cumple con fas condiciones fitosanitarias  fsicas y que Ios viveros /o huertos bisicos cumplen con las medidas fitosanitarias durante todo el proceso productivo y/o distributivo de este material vegetal de
propagacion.
« Notficacién personal X
« Informe ftosanitario y de produccién de material vegetal (i aplica) X Este registro permite la d departamento, faciltando las a v 6 3 un las mismas. Lo anterior con el propésito del
« Actas de visita X o jorar e estatus , favorecer mercados y asegurar la sanidad agrop pais.
. a i Jacion) X
« Solicitud de modificacién o cancelacién x las les,y su transferencia ] productora,
« Comunicaciones oficiales X
« Comunicaciones (empresa) X Lo tiempos de etencionse cuentan  partir delcerre del expediente que sucede l expecirse a resolucén con a cualse cancla el Registro, conservando en ef Arcivo de Gestén (2 afis), poseriormente se debe eaizar el proceso de Transferencia Primariaal Archivo Central considerandolos fineamientos de|
« Memorandos X 12 GD-5AF-G- Documental
d se asignaron teniendo en cuenta que la accien disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segin el
 Artculo 55 de la Ley 80 de 1993, s les otorge un tiempo precaucional de 20 afos
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de I3
mision insttucional, memoria, con lo cual
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises. s de resaltar que la v los
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
2.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
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1IC “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
L s s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
e
codigo Retencién | Sopote | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa| o [s]|s ac|ac]e]a el o] e [wr| s
S0 | 80020 | 59| 7 |Registros de Product ial 2| s X X de carécter misional con ala 5 indeinsumos ssropecarios, mediane ol regisv deos les o uridicas garantizar el las buenas|
~Solictud de registro x ictcas on e amacenarents de Inumes, el manelo d a red de o para 6 de biolégicos,la el registro ICA de [ | los sellados, posicion final de los fuera
.c x Z v a i 1as a
« Copia de contrato de suministro de semilla X
« Visita de Inspeccion Fitosanitaria X Estos documentos son solicitados especialmente pero no Unicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municiios, y tienen el fin de fortalecer la o en Colombia y combatir su comercio
nterior 6 gurar I3 sanida i
. X ¥ me
X
o Ganicafe las I ] productora
.c X Lo ermpos de etenci secuentan  prte del cirre el expediete, que sucede a expcire I resolucin con 1 cual e cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestén (2 aos),posteriomente s cebe ealitar el proceso de Transferencia Primariaa Achivo Centalconsidrando s ineamiento ce
« Copia tarjeta profesional delingeniero Agrnomo X 1o GO-SAF-G- Documental
« Comprobante de pago X
« Resolucién de otorgamiento X fases d ény Central se asig en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a os cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021y aue la accion vl derivada de I serie prescribe a los veinte (20) afos segan e
« Renovacién del reistro X Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se es otorgd un tiempo precaucional de 20 afios,
« Modificacién del registro X
« Cancelacion del registro X L disposicion fnal es Conservacion Total teiendo en cuenta que se determin la xisencia de alor isrico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que s contenido es fundamental pra I reconstruccion de la istoria institucionalde la entidad, en tanto que da cuenta de la
« Notifcacién personal X mision insttucional, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en
condicion saniaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la v enlos
vt cumpld o periodo d et e fArcivCantal, I documentaianen soorpapl, s debereakiar o proces d TrasfrenaSecundara f Achio Hsticodand s corserar demanera pamanenteon sy soports ol s roceders . digalzacidn e formato PDF/A con fns
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documental
50 | 80020 | 59| 5 |Registrosde i 5 Vegetal de Propagacien | 2 | 18 X X Documento G crdcer misanal con o uales 56 Vgl Cotrla Y FAGeSeguIIento o pIGduccGy comercalacin e ataral vegetal G propagacG Y AT Vi, MEGAn el regisro de s peronas ratrales o ridics Qe s dedquen 3 i o ambas acwGades 3 ravs de ves /o uero
/o Plantas Vivas bisicos. Ia Resolucion 780006 de 2020, y | semillas
Tt de chea X
«Solicitud de regisro (segin normatvidad vigente) X stos documentos sonsoicitados especiaimente pero 1o dnicamente po as grandes superficesy amacenes de cadens,ubcados enfosdiferentes municiios,  tenen efinde ortalecer 1 calidad e nocuidad e los mateiles vegetles d propagacion y as plantas vivas que s prodacen y comercalian en
ot ] X Colombia y combatir su Lo anterior con el jorar e estatus sanitario de C o pais.
« nforme fitosanitrio y de produccién de material vegetal (si aplica) X
« Actas de visita M as I ] productora,
. i i Jacion) X
« Solicitud de modificacisn o cancelacion X Lo tiernpos de etencin secuentan  parte del cierre del expeiente, que sucede o expecire I reslucincon 1 cual s cancla el Registro, conservando en el Archivo de Gestén (2 3o, posterirmente s cebe ealitar el proceso de Transferencia Primria a Achivo Centralconsidrando s ineamient ce
« Comunicaciones ofciales X 2 GD-SAF-G- Documental
« Comunicaciones (empresa) X
« Memorandos X e G en cuenta que l accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y aue la accién civl derivada de I serie prescribe a los veinte (20) afos segin e
 Articulo 55 e a Ley 80 de 1993, se les otorgo un tiempo precaucional de 20 afos.
L disposicion fnal es Conservacion Tota teiendo en cuenta que se determino la xistencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que s contenido es fundamental para I reconstsuccion de a isoria institucionalde la entidad,en tanto que da cuenta de la
imisin insttucionsl, ls objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
3ot s e Coseicin Tl eiendo e cueta g e e et devlr st or s posble et s prs nvesigons n o, tererd e cuena e s genran g Qe modfican f st st fasanfaro gl s o g egien combios en's
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la v
U vex cumplid e periodo de retecin e el Archi entrl  documentacén  sportegapl, s debe esliar e proceso de Transferencasecundars 3 Achvo it 5 de manera su soporte origina, y se proceders a su 6n en formato PDF/A con fines|
i 2.1 Guia Digitalizacién Documents Documental
50 | 80020 [ 59| 9 BN X X Documentos de caracter misional con los cuales se viga, controla y hace seguimiento a a produccion y comercializacion de semilas sextales y asexuales, mediante el registro de las personas naturales o jurd ediquen a una o ambas actividades  traves de viveros y/o huertos basicos. Esto cursando
Registros de prevamente I rsinde sopotes yverlacinde 0 e estblecidos o sl 78000 do 202, s ros e s aonen, modue o usuyan e reso o apcapr s sl sem\esyasem\es excluyendo a los demds materiales vegetales de propagacién que no son|
de propagacién) 1 el material fant yemas, entre otros.
B “5““ e ‘:’““"’ " X Estos documentos son solictados especialmente pero no tnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el de las semil les y asexuales y las p a parti de estas, y Y
« Solicitud de registro (segun normatividad vigente) x c teror " rariode qurar a sanidad agrops s,
Notificacién personal X
« Informe fitosanitario y de producién de material vegetal (s! aplica) X . I 1
« Actas de visita X P o productora
« Actos administrativos (expedicién, modificacién, cancelacién) X
e o o, x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del clerre del expeclente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 aflos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Arehivo Central considerando los lineamientos de
e X 12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
« Comunicaciones (empresa) X
< Mmorancior M L fases d ¥ Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que Ia accién civil derivada de la srie prescribe a los velnte (20) aios segdn el
 Ariculo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorg un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor hstérico 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 a
mision institucionel, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones n Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambos e a
enlos
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centra, Ia documentacidn en soporte papel, s debe realiza el proeeso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documents Documental

27de29



ICA™ “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e S etk Ao INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
e
codigo Retencion | soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa| o [s]|s ac|ac]e]a el o] e [wr| s
50 | 80020 | 6a
50 | 80020 | 64 | 1 |Registros Sanitarios e Predios 2 [ . X X Documentos que registran Ia identificacion de a totaidad de predios existentes en el pais destinados a 1a produccion pecuara de Ias cspecics bovina, bufalina, porcina, &auid, ovina, caprina, aviar apicalay acuicola. £l Regisiro Santario de Predios Pecuarios (RSPP) es 3 herramienta para dentifcar 13 actidad
Registro Sanitario de Predio Pecuario (Aplica para las especies: bovina, bufalina, €quida, porcina, ovina, caprin, Aviar y de| pecuaria, monitorear Ia condicién saitaria de los predios, con el fin de definir estrategias en a prevencion, control y erradicacion de enfermedades de control oficial, de control inusual y de declaracidn obligatoria. Tambicn, debido a que registra Ia identificacian del precio y del responsable de los animales
acuicultura) « | 3 1 del pas.
. 6n segin aplique) x| x PoF 2 tas les,y su transferencia ] productora,
“Documento de identificacién del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o RUT Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expeclente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el rceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos de
"segin aplique’) x| x PoF 12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (18 afs).
“Documento de identifcacién del autorizado (Copia de Ia cédula de ciudadania o cédula de extranjeria *segn aplique’) si ol - L a  Central se asignaron teniendo en cuenta aue la acci6n disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que Ia accién cvl derivada de I seri preseribe a los veinte (20) afos segn
aplca  Ariculo 55 de 1 Ley 50 de 1993, se les otorgo un tiempo precaucional de 20 fos.
« Poder de representacién y/o autorizacidn (i aplca) x| x PF
. i o tenencia X La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacion concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investgacion cientifca especialmente para las ciencias
« Formato de visita predio pecuario (si aplica) x| x POF tural o k eliants 3 prevencidn, ig 6 {micos para (a5 les y vgetals.
« Certifcado reistro sanitario de predio pecuario x| x POF
predio x| x POF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de fa historia insitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de 13
. predio x| x POF imisin insttucionsl, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
. aplical x| x PoF
Registro Sanitario de Predio Apicol: La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltr que Ia v demostrar en los
. jas nativas 6 Nativa sin A
x| x PoF
Nativa sin Aguijon ANSA Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digializacién en formato PDF/A con fnes|
vt 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental,
“Documento de identifcacién del responsable del registr (Copia de Ia cédula de ciudadania, cédula de extranjerfa y/o RUT o« wor
“segtin aplique’) Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas (shareoint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones
. biental para ab Abeja Nativa WA (s plica) x| x poF del Plan de Preservacicn Digtal a Largo Plazo.
« Certiicado de regstro sanitario de predio apicola (Aps melfera) y/o abefas nativas sin aguijén-ANSA /o Certficado de ol x wor
registro de apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguin-Abeja Nativa sin Aguiién ANSA
.c +Abea Nat s x XK
Otros documentos del programa de RPP: x
« Acta de comprormiso - RPP
x| x| eorxasx
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones)
50 | 80020 | 65 REPORTES DE RESULTADOS
50 | 80020 | 65| 5 |Reportes de Resultados de Andliis de Semillas NI X[ Documentos que registran el apoyo para evaluar 12 calidad de a semilla en 105 procesos de produccion de semills, al control fical en la comerciallzacion de semilas y 2 Ios servicios 3 particulares. La evaluacion de calidad de las semilla en cuanta a s parametros fisico, islolégico y sanitaro, provenientes
» o > « | vor,00c del a y ol el ICAy las recomendadas por a Asociacidn Iternacional de Ensayos de Semillas (ISTA).
« Solicitud de anliss de semilas por usuarios particlares x | x| roroc
: tas les,y su transferencia ] 1a oficina productora
« Recibo de pago o factura (5iaplica) X POF
« Tarjeta de Trabajo para Andlisis de Semillas x Los tiempos de retencidn se cuentan  partr del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os lineamientos de la GD-SAF.G-4 Guia
« Tareta de Trabajo para Andlss de Semilla (Analsi no rutinarios) x Tabias de
« Reporte de Resultados x PO
L 1as entral que a accion I Articulo 7 deIa Ley 2094 de 2021, s le otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
En parte de la documentacion se determing 1a existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para invstigaciones en Hisoria, puesto que su contenido es fundamental para dea entidad, en mision insitucional, los objetivos de a
al nacin y sus trritorios.
A pesar de su importancia su disposicion debido al ) muestra aleatoria I volumen documental Tabla 8 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
a [ queel 12 otra; por esto, a realizar el en cuenta i indicados en la Tabla
Unavez entral proceso de tra seleccionad
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando 1a extensién delformato o permita, sistemas (shareoint, Servid  Gestor Documental) 1as acciones de p
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
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~gF “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
MET
codigo Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac | ac| e | & el foer | e |wr| s
50 | 80020 | 65| 9 |Reportes de Resuitados de Laboratorio de Diagnéstico Fitosanitario IE x| x presentan los 6 posibiltan as plagas, para mejorar la produccién y productividad agricola del pais y contribuir con la seguridad alimentaria. En todos los laboratorios de a red de laboratorios de diagndstico fitosanitario integrada del ICA se|
ofrecen servicios entomolicos  ftopatoldicos.
pev— M wor i tomolégicos y fitopatolég
« Solcitud andliss de diagnostico x | porooc, aue estos documentos las I al productora,
DOCK, PEG,
G Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia
« Comprabante de pago x| por.spe.ciF Tablas de Retencién i
« Andlisis de muestras x| x| eorxusk,
1PEG. GIF las fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 al i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
« Reporte de resultados X POF
En parte de la 6 histrico por ser primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamental para 6 dela entidad, en mision intitucional, los obietivos de fa
al istoria de la
Apesar de su importancia su disposicin 6n, debido al se aplicard X muestra leatoria I volumen g Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
que se encuentra en a Memoria Descriptiva. Es aue el o g 1 otra; por esto, al realizar el énes cuenta I indicados en la Tabla
Archivo Central proceso de. muestra seleccionada.
se porte paps 6nen 1,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 6 sistemas. (sharePoint,Servid 6n, Gestor Documenta), las acciones
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
seel I por la entidad, Io indicado en el GO-SAF-+009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
hara dad Ad , realizando su 4 a cargo de o Oficina de fas de la Informacion.
50 | 800.20 | 65 | 10 |Reportes de Resultados de Laboratorio de Diagnéstico Veterinario 7| s X | X |ocumentos que registran el diagnostico para las enfermedades que afectan a las especies animales, con énfasis en las g€ interés productiv, como parte del servicio a 05 productores, campanas sanitarias y 1a Viglancia @ as importaciones de animales para garantizar a seguridad sanitaria requerida para el
Tambié para  red de 25 laboratorios del Grupo Red de Laboratorios de Diagndstico Veterinario del ICA,en lo relativo a este tipo d diagndsticos,
 Memorando de Solicitud x | x| eorooc,
ue estos documentos las I ] roductora,
« Formato de solcitud de Prueba x| x “ "
« Factura de Pago
Factura de Pag L I R Los tiempos de retencidn se cuentan a parir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisca, conservando e el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-¢ Guia
« Reportels) de Resultados X o
Tablas de Retencién
las fases de 6n y Central se asig que la accion 2 al g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
En parte de la 6 histdrico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamental para 6 de la entidad, en mision intitucional, los obietivos de Ia
al istoria de la
A pesar de su importancia su isposicio 6n, debido al i muestra leatoria s I volumen Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
que se encuentra en a Memoria Descriptiva. Es aueel o g seccional aotra; por esto, alrealizar el nes cuenta I indicados en la Tabla
Archivo Central el proceso de muestra seleccionada.
Se proced porte pap: 6nen 1,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas (sharepoint,Servidor, 6, Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
se climina, [ por la entidad, Io indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
hara dad Ad lizando su a cargo de la Oficina de ias de la Informacion.
"CONVENCIONES .
DA~ Cédigo Dane DE - Dependencia Ac - Archivo Central
c7 - conservacion Total ~ Serie Documental - Seleccion -
5 - serie Documental s - Seleccio =
p-papel \
MT - Medios Tecnoldgico 4G - Archivo e Gestion EL tlectrsnico José Atilano Rincon Chinchilla Sebastian Sulez Gomez
Ciudad y Fecha: Bogotd, 15 de octubre de 2025 Coordinador del Grupo de Gestién Documental Subgerente Administrativo y Financiero
FORMA 4-657 V.3
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