‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

cadigo Retencién | Soporte | pormato Disposicion Final

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oE |s | A [ac| e |m etal ale|m]|s

Sa | so022 | 2 AcTas

sa | so02z | 2 |

(Actas de Reunion 2| s X X

“hcta X POF
« Registro de Asistencia x| x POF

a 6 se cuentan a partir Ia igencia fiscal, 6n (2 afos) realizar o proceso de. 1 de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas de Retencidn|
Documental conservando (8 afos).

7 dela Ley 2094 de 2021, 10af0s.

s senior,
Largo Plazo

54 | so022 | 2 | 1

[Acta del Comité de Zoonosis Departamental 2 | s X X ‘ 0 5 Secdonal, ol I aianzar para avanzar enla

“Invitacion s Comité Zoonosis Departamental X POF
« Acta Comité de Zoonosis Departamental x| x POF
« Registro de Asistencia x| x| porxusx

Los tiempos de retencien se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar lavigencia

Documental conservando (3 afios)

anos), realizar e proceso de. 1 dela GD-SAF-6-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion|

L disposicion por ser
otros paises. '

Largo Plazo

54 | so022 | 7 BOLETINES

54 | 8002z

Boletines de Almacén 2 [ s X

= Sabana de boletin de almacén
« Comprobante de movimiento de inventario (CVI) de Compra
M) de Compra g2 en el nivel seccional
“c M) donacién
M) de Ingreso p

Los cuentan a partc 1a vigencia
Documental conservando (8 afio).

anos), realizar e proceso de. 1 dela GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencidn|

“c siniestro
M) de Compr

productora, se debe realiar el proceso de eliminacién de la documentacion, una vez transcurrido e tiempo de permanencia en el Archivo Central utilizando el método de picadol
va

ibidos en comodato
s ibidos en préstamo
“c ibidos en arriendo

M) de Ingreso por de fondos

-c
« Comprobante de movimiento de inventario (CVI) de Ajuste
-c

“c diata al al

“c devol
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Entrega de bienes a terceros
- I proveedor

“c M) de Baja por destr o vencimiento
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de 8aja por perdida, robo o hurto
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de 8aja por dafio, caso fortuito o fuerza mayor

« Comprobante de movimiento de inventario (M) de Baja por reposicion
por siniestro

-c M) de 1

-c M) de.

- C M) de Traspaso entre bods 1
Traspaso

-G ibidos en deposito

ibidos en préstamo

ibidos en arriendo

de bienes intangibles

terceros

oS invasion
dicién o Mejora
-c Deterioro

“c M) de Trastad
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

NORTE
Retencién | Soporte | pormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ol PROCEDIMIENTO
oa | oE sb A [ac| e |m T
(@ ibidos en administracién X
-c © x
« Comprobante de movimiento de inventario (CVI) de Baja por enajenacién X
- © por garantia X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por demolicién X
« Comprobante de movimiento de inventario (C proceso X
54 | 0022 TESORERI) 2 | s 1
« Boletin dario de ingresos. X POF.
« Boletn diario de egresos X POF igencias

/A con 1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia
Digitalzacién Document

se cuentan 3 partc

o a e sucede al terminar s vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar e proceso de. Al
Documental conservando (8 afos).

dela GD-SAF-G6-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién|

Los periodos de retencion en as fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que I accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a os cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de 1 Ley 2094 de 2021, También, el Artculo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tribut
documen 6 i ™ ) ai "

ario) impone el deber de conservar los|
periodo afos, del 1 Ademss, los por un periodo de diez (10) af 1a fecha del dtimo asiento, documento of

o Por o anterior, 10a0s
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

codigo Retencion | Soporte | rormato Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES orman PROCEDIMIENTO
DA DE s Sb. AG | AC P EL okal E | MT
sa | s0022 | 10 ceaTiFicabos
54 800.22 10 |2 |certificados de Establecimiento Acuicola Bioseguras. 2 8 x la produccién Lo anterior,
ias son aquellss extnsiones de terreno en qu se ran o conservan pces, Moluscos  custiceos con fines de reproducidn, de repoblacion o e comercazacén; eso 3plica anto parafa produccion de o antifcile, conal menos lgin to de]
~Solicitud de certifcacion x| x VOF §
« Copia tarjeta profesional asistencia téenica x| x PoF
« Copiatarjeta profesional x| x voF
« Copia del Acto Adminstrativo de Ia autordad pesauera x| x PoF
st de cheaueo Establecimiento Acuicola Bioseguras X o de etencidnse cuentan 3 partic tavigenca fscl, anos) realzar el proceso de ) de 2 GD-SA-6-4 Guia Implementacin Tabls de Rtencidn
Documental conservando (8 fs)
« Resolucién de Certfcacién x| x PoF
« Centiicacién x| x voF i 7 delaLey 2094 de 2021, 10305
« Notifcacién personal x| x PoF
* Solicitud de renovacién X X POF M i
L disposicién finlesConservacién ”
otrospaies s
. | se debe porte orginal, v se
Vi s
"
Largo Plzo.
54 800.22 10 | 3 [certificados de Granjas Avicolas Bioseguras Comerciales 2 8 X ), 0 la mortalidad, entre otros. icol
~Solicitud de certfcacion (s apica) x| x PoF
. x| x ooF humano, o, dia hasta mvimo
e o Regisro Unico oot
« Copiatareta profesional x| x voF
« Documento ue acredita a propiedad, posesion o tenenca (i aplica) x| x eoF
« Crtificado uso de suelos (s aplica) x| x PoF Los tiempos de retencion s cuentan a prtr delcere del expediente, que sucede alterminar I igencia fisca, anos), realzar el proceso de ] e 1a GD'SAF-G.4 Gui Implementacion Tabas de Retencin
« Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (si aplica) X Documental conservando (8 afos)
« Resolucién de Certifcacion (s apica) x| x voF " . "
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (s aplica) x| x eoF
» Solicitud de renovacion (si aplica) X X PDF o v & l
« Notificacién personal (s aplica) x| x PoF
uidica caso s x| x voF La disposicién porser
aplca) otos aies. 2
Vi
"
rgo Plzo.
s | 02z |10 4 vicolas B & 2] s X Documento olorgado 3 1003 ranja & materal GeneUco Var Qe ara CerHcar Que e con 12 condiciones inimas G bosegurdad VEentes para 50 comala o 12 mortalidad,enire otros Esto teniendo en cuenta que s granas avcals boseguras (GAB)son
~Solictud de certiicacion x| x voF
Is explotacion de enelterntoro nacionsl o cuslincluye huewos para ncubr, \ i reproduccén, Los prod
= Documento que acredite 2 propiedad, posesién o tenencia del predio X For podrin realzara explotacén del mateial genético avar aue produtcan
* Copia tarjeta profesional x x POF
« Acta de visita granja avicola Bioseguras (GAB) de material genético x
™ cuentan o partc 1a vigenca fscal, ahos), realzar el proceso de ] e GD-5AF-G.4 Gula Implementacin Tablas de Retencion
* Acta de visita a planta de incubacion de material genético X Documental conservando (8 afios).
« Registro Sanitario el Predio Avicola x| x POF v 7 A
« Acta de visita 2 lantas de ncubacion
Lo dsposicén porser
otrospaises.
. aeb elproceso de
1
a or
rgo Plzo.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Codigo Retencién | Soporte Formato Disposicién Final
'SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Digital PROCEDIMIENTO
DA DE s | so ac | ac| e |®m ial e | mr
sa | 80022 | 10| 5 Inseripcion de Viy . 2|8 X apersonas calidad como sonun los criterios técnicos para producir, multiplicar y/o comercializar
Estos documentos. las acciones de inspeccidn, vigilancia y productores y distribuidores, , para minimizar los mejorando asila
« Solicitud de expedicion X
« Acta de vista técnica M Los tiempos de retencion se cuentan a partr 3 la vigencia fiscal, afios), realzar el proceso de 1 de a GO-SAF-G-4 Guia Implementacin Tablas de Retencion|
* Resolucién Registro x| x POF
« Solicitud de Modificacion X i 7 i
E ) institucional,
a disposicion »
otros paises.
debe rea
v
3 Senvidor,
Largo Plazo.
54 | 80022 [10] 6 2 |8 x \ o el pais. v aue el animal
« Certificado de Inspeccién sanitaria x| x POF e
« Solicitud de inspeccion x| x POF
Estos documentos evidencian el control y regulacidn para adriti, restringir o prohibir animal, W puedan afectar la sanidad Loanterior s
* Comprobantes de pagos de servicios X POF para p
« Certificado Zoosanitario para Exportacion (si aplica) X POF
* Modificacién de Certificado Zoosanitario para Exportacién (si aplica) x POF
« Documentos soporte (si aplica) x| ox POF @ cuentan 3 partir que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de al 12 GO-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas de Retencidn)
* Certificado Sanitario de Origen (CSO) o Ficha Técnica del Producto (si aplica) x| x POF Documental conservando (8 afos).
7 dela Ley 2094 de 2021, 10afos.
histerico por ser registros a
o conlocual|
a Memoria
Descriptiva i esto, 2 indicados en la
en a lucha contra las plagas en el pais.
e
Largo Plazo.
idad,
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“TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Codigo Retencién | Soporte | pormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa| o [s]|s ac|ac]e]a el o] e [wr| s
sa | so022 | 10| 7 . 2 |8 x| x porel . yave el animal
Cortficadcs di Inspaccidn Sanitarts para Impartacidn et e de enfermecades fectocontagioss  partais, i presenci de heridasfescas o e proceso de cictrizacin, cuenta con un pan de vacunacidn viente, e un trtamiento anparastario nteo y externo conproductos cyo uso st debicamente autoriado an l pas exportadory e apto ara ingesar 3 tertoro]
<olombian
« Certficado de Inspeccion sanitria x| x POF
« Solicitud de inspeccion (i aplica) x| x PoF restinir o prohibir - Lo anterior s
« Comprobantes de pagos de servcios X POF yparap
« Documento Zoosaritarl de Importacién (i aplica) X PO
. , X POF
. del nel ' x| x PoF de retencién se cuentan a partic Iovigenci fisca, 6 (2 o), reatzar e proceso de ] e s GO-SAF-G.4 Guia Implementacidn Tabas de Retencion
Documental conservando ( anos)
« Documentos soporte segin el producto x| x POF (8afes)
i 7dela ey 2094 de 2021, 100705
Fistrico . 5 deresaar quela
o conto cul]
1s Memoria
i eso dcados onla
en alucha contr s plagas en el pals.
a
Lrgo Plazo
idad
S | sz |10 9 T s X X orora s ve, delor Tasts gy 3
Registradas en el Terrtorio Nacional oautorzr la miizacion,
= Copia del registro de plantacion forestal comercial x
. delas i forestal x| x PoF
comerciales reistradas en l terrtorio nacional
Lo tiempos de retencion se cuentan a parte Tovigenci iscl, aos), reatzar e proceso de ] dea GD-5A-6-4 Guia Implementacién Tabls de Retencion
« Comprobante de pago expeido por el ICA x PO Documental conservando (3 5],
« Copia de Certiicado de Moviizacion x| x POF
Entrega de Formas de Certifcados de Moilizacion a Emresas i
«Solictud de usuario de acceso alaplicativoy respuesta x| x POF o X situcona,
«Solicitud de formas x| x PoF
« Acta de entrega de formas x| x POF
« Oicio de entrega de formas utiizadas por la empresa x| x PoF o dip porser
otros paises. 2
. 2 et elproceso de
1
54 | 80022 | 10| 11 |Cortfiados en Buenas Practicas Ganaderas (8P6) > [ s X X ocumento, o Grcer Sora s 50 i ara COTiTae o Beras Pricss Gaaders BV s s Al s Dol poseodors 0 Rnadors 3o PRI, 30 PGl pHTa eciria & B Lo or, aspaments o Gl 3 o ds 6w ¥ 13
icacd o ¥/o porcinos b o alsacrifico para consumo humano. (8°6) viesgos fisicos, quimicos y ioldgicos en la produceién|
tiesgo aas personas promoviendo l sanidad, el bienestar anima y I proteccién del medio ambiente
« Carta de solicitud x| x #oF den luego dela , para comprobar Tas normas de | Tas buenas préctcas en e uso de medicamentos veterinarios (BPMV),las buenas précticas n|
1 lmentacién animal (808 s madas sankrs para s detecion, contrl ardicain de enemedade  plaga deconvol il des mecdas snrias y de iosegridd igenes. Lo aterior con el prapsitode granizr o caldad ¢ nocuidad delosalimentos de consumo umanoy deos
. Buenas /Buenas P i x| x #oF
« Respuestaa arealizarpor e der del aplce) x| x PoF P o productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expedinte, 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
« ista de cheaueo de visita x Tablas de
« Informe de vsita de auditoria X PoF
« Certifcado de BPG generado X s L 1as entral que a accion I Artiulo 7 defa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tempo 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 a reconstruccion de la istoria intitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
imision nsttucionsl, lo objetivos de 1a entidad y su memoria, con o cual
 Lista de chequeo (vigiancia) (i aplica) x
« Lisa de chequeo Buenas Pricticas Apicolas (s aplica) X L dpeiin ! s Cosercdn Tt Lrendo n cunt Qs tn o et e sl 1o sr sl et rinar s inestgconesen Hstor rendo e et Qe s anran s gue O o status sty csntart e s o e reivancambs '
« Lista de chequeo 89 Leche (s aplica) X a y demostrar en los
« Lista de cheaueo B7G Carne (s aplica) X
e (et aplica) o v cupido o oo d etanio e o At Canral, 1 documentan e soorgapl, s deberaliar o proces  TrasfrsnSecundara f Achio Wtico dads s corsear e aera aTanenon s soporte ol s roceder . dghalzosan e formato POF/A con s
* Lista de chequeo BPG Porcinos (s aplica) x 1a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacidn D Documental,
« Lista de cheaueo B7G Ovinos y Caprinos (i aplica) X
« Lista de chequeo B7G Equidos (siaplica) X Los documentos en soporte nativo digial se deben convertir al formato PDF/A, siampre y cuando l extension del formato lo permits, sistemas (sharePoint, ervi . Gestor Documenta) {as acciones
« Informe de vsta de viganca (s splica) x PoF del Plan de Preservacin Digital a Largo Placo.
54 | 80022 | 10 | 12 |Certficados Ftosanitario de Exportacion BN X | X [oocumento misonal expedido por 1 1R en ol que 5@ testgus a condicion envio sieto s Cursando prevamente I vericacion de 1o req exgidos por el pas e,
material vegeta y demis rlacionados, cuando e pais receptor o i ” 3 Lol salud conelpropésio e
< Certfcado frosanitario x| x PoF
« Solicitud de Inspeccion X PoF
« Comprobantes de pagos de servicios x PO
= Soportes documentales (i aplica) x| x POF os cventan s paric . e 3 afos), posterormente se debe realzar l proceso de ] e 1a GD-SAF-G-4 Gui Implementacion Tabas de Retencin
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

NORTE

Retencién | Soporte | pormato

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oE |s | A [ac| e |m etal

Documental conservando (8 anos).

g 7 dela Ley 2094 de 2021, 10an0s.
histérico 1 €5 de resattar que |
o 2 2 conlocual
1a Memora

Descriptiva ia cada af esto 6 indicados en'la

n a ucha contra s plagas en e pais
procesode
X Documental.
s senior,

Largo Plazo

entidad,
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“TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Codigo Retencién | Soporte | pormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa| o [s]|s ac|ac]e]a el o] e [wr| s
54 | 80022 | 10| 13 |Certificados Fitosanitario para Nacionalizacién 2 |8 x| x pais
T Corificads oo pars Naioralizadion | x - elscionados en s medidas ftosantriss vigentes en Colombia. Esto se ealizapara detectr y prevenir f potencial salids, dispersidn y/o : , enfrmedades u i puecian afectar Ia sanicad o a salud humana; ademés,con e propesi e
« Solcitud de inspeccién X
« Comprobantes de pagos de servicios x| x PO
. x| x POF
Lo tiempos de retencion se cuentan a partr . 1o vigenci iscl, afos), reatzar o proceso de ] e 1a G-SAF-G-4 Gui Implementacion Tabas de Retencin
« Certificado itosanitario de Origen (i aplica) x| x PO oesmennalcomsenvande (5 aton.
« Soportes documentales (i aplica) x| x POF
5 . cio? s .
o ser a
o 3 1s Memoria
Descrptiva 2 poresto, indicados enfa
en'a ucha contra s lagasen el i
proceso de
rgo Pazo
1o entidad, 1
s | s0022 |15 TALes
s | s02z 15| 1 Enviad 2 s X
« Copia de comunicaciones oficiales x| x Z3
Cabe claar que pueden produc en soporte
Los tiempos de retencion s cuentan a prtr delcere del expediente, que sucede alterminar I igencia fisca, aos), reatzar e proceso de ] dea GD-5AF-4 Guia Implementacién Tabls de Retencion
Documentl conservando ( 3o
. . .
e 7, Acuerda 06
54 | 800.22 | 15 | 2 |Consecutivos de Comunicaciones Oficales Internas 2| s X e 2001,
+ Memorando X PoF
o 4 Lentan a partc . que sucede enci fica, afis), posterormente se debe ralzar e proceso de e s GO-5AF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencion
Documental conservandeo (8 s
7dela ey 2094 de 2021, 10afos.
s | w22 15| 3 icales Recibid 2 s X
« Copia de comunicaciones oficiales X POF
os cuentan a partc Iovigenci iscl, atos), reatzar e proceso de ] e 1a GDSAF-G.4 Gui Implementacidn Tabas de Retencin
Documental conservando (8 afs)
i fculo7 10305
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

soporte | Formato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oigital
B
conTRaTOS
X_[Subserie documental en Ia que se conservan o€ manera cronolGgica Ios Gocumentos generados en el proceso Ge cantratacion denominada Seleccon Ge Minma Cuantia, para adquirr bienes y/o senvicos requeridos para e Tos unciones gel Instiuto (cA) Bt “es o
@ al contratista, det 6 de los i antia de a Entidad Estatal 3
" Memorando Solicitud de contratacion X 7OF 2
« Cotizaciones (i aplica) X POF
« Certficado de inexistencia en almacén (5iaplica) X POF
« Certficado de isponibilidad Presupuestal X POF a y proceso de.
consenvando (1 ars).
« Estudios previos y Estudios del sector X POF
« Invitacion Publica X POF o i 1993, e}
« Memorando designacion del comité evaluador X PF les otorge un tiempo precaucionalde 20 aos.
« Respuestas a observaciones invitacion publica X POF ol
« Oferta de a Seleccion de Minima Cuantia X POF
« Evaluacién de la oferta con menor valor recibida X POF
« Acta de recomendacion x| o Apesr de - e . o emor
« Resolucién de adjudicacion o declaratoria desierta X POF P g
« Carta de aceptacion X POF o
« Garantias-Péliza de cumplimiento del contrato (siaplica) X POF
« Solicitud Registro Presupuestal X POF ) Servidor,
« Registro presupuestal (SIF) X POF argn Pass
« Memorando designacién supervisor X POF
« Acta de Inicio X POF
« Cronograma de actividades X POF
« Informe de supervision X POF
« Solictud de adicién / modificacién o prorroga (s aplica) X POF
« Incumplimientos (i aplca) X POF
« Acta de Liquidacién X POF
P B bgica los o a para ada a Tunciones del ) Esta
contractual consiste en “el cual una persona idica, la 6 profesionales, la 6 servicio, que tenga un proveedor exclusivo o por
* Memorando Solcitud X POF ser titular del mismo. Esta 6 : e fa del contrato a suscribir.”
« Oferta-cotizaciones X POF Funcion Publica (DAFP), Modui Pablica. 6n del Contratista [en lineal)
« Certficado de disponibildad presupuestal X POF as I ] productora,
« Estudios previos y Estudios del sector X POF
Los tiempos de retencidn empiezan 3 contar a partirde la 6n de o vigencia de a pdliza (2af0s) el proceso de. ] -SAF-G-4
« Resolucidn Manifiesta X POF Tablas de Retencicn Documental conservando (18 aos).
« Minuta de Contrato * PoF Tas fases 6n y Central se asig que la accion 2 al i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que a accion cvlderivada de a srie prescribe a los veinte (20) afios segin el
« Garantias-Péliza de cumplimiento el contrato (s apica) X POF Articulo 5 de a Ley 80 de 1993, s Ies torg6 un tiempo precaucional de 20 afos
« Solcitud Registro Presupuestal x POF En parte de la 6 érico por ser fundamental para a reconstruccién de a historia intitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision insitucional, los objetivos de fa
« Registro presupuestal (SIF firmado) X POF @l
« Memorando designacion supervisor X PO A pesar de su importancia su disposicien final es Seleccion, debido al un 8 segin por produccién anual de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva
« Acta de Iniclo X POF > “ "
« Cronograma de actividades (i aplica) X PO hivo Central el proceso de muestra seleccionada.
« Informe de supervsién x POF Los document POF/A, siempr ) i ~ de Informacién, ) de presenvacién
« Solicitud de adicién / modificacién o prorroga (s aplca) X POF el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
« Incumplimientos (i aplca) X POF se elimina. se hard Unidad Administ Jizands s Oficina de Tecnologias de &
« Acta de Liquidacion X POF Informacién.
5 [Contrator de Comodato 0 = Tos entd s con una persona natural o Juridica,en 1a que una Ge as partes entrega a 12 otra gratutamente una especie mucble o raz, para que haga uso e ela, v
« Solicitud de contratacién- Memorando X POF la é eluso.
« Estudios Previos si aplica) X PO e jridico, respondera G elarticulo 55 1003,
« Fotocopia Cedula De Ciudadania del Representante Legal (Comodatario)-(siaplica X POF
" ® i 5 necesario aclarar que estos documentos las I ] productora
. por parte del (C a X POF Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partirde lafinaizacién de la vigencia de la ios), el proceso de Transferencia Primaria 12 GD-5AF-G-4 Guia
Tablas de Retencidn Documental conservando (18 aos).
. X POF
L las fases de ¥ Central se asignaron teniendo en cuenta aue la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a s cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la acci6n civil derivada de la srie prescribe a los veinte (20) afios segdn el
 Artculo 55 de la Ley 80 de 1993, s les otorge un tiempo precaucional de 20 afos
“c X POF « © Pop
. de a entidad solicitante X POF En parte de la 6 histérico por ser primaria para Hist o que su contenido es fundamental para 6 dela entidad, en mision intitucional, los objetivos de fa
, con al
. a X POF y s s
A pesar de su importancia su disposicién final s Seleccién, debido al volumen documental; se aplicard un criteio cuaitativo, seleccionando una muestra de los contratos de comodato que reflejen la misionalidad de la entidad, es decir que involucren una contribucién a la sanidad agropecuaria y la inocuida|
« Documento que faculte al Representante Legal para contratar X POF en Colombia; esta muestra se conformard de acuerdo al vlumen documental segn lo indicado en a tabla enla Memoria Descriptiva
« Antecedentes judiciales y medidas correctivas del Representante Legal X POF el proceso de muestra seleccionada.
« Antecedentes discilinarios y fiscales de a entidad y del Representante Legal X POF . §
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, sistemas. (sharePoint, Servidor, , Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
« Copia del Registro Unico Tributario (RUT) vigente X PO del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
. modaldad directa * 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 Administativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de Ia
« Minuta de Contrato X POF Informacién.
« Garantia X POF
« Acta de entrega delbien e incio del término de ejecucion X PO
« Otros dos dentro d X PoF
« Informes de supervision X POF
« Informe Final de Supervisién X POF




I

Unidad Administrativa

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

800 - GERENCIA SECCIONAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

NORTE
cadigo Retencién | Soporte | pormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oE |s | A [ac| e |m etal T
« Acta de devolucion del bien X POF
« Acta de liquidacion suscrita por las partes X POF
« Carta de viabilidad suscripcion comodato X POF
DERECHOS DE PETICION or o
54 | 0022 | 19 2| s " "
16
" Acta de apertura de buzén X | ooc, por
Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cirre del expecinte, que sucede a emitirse el documento de respuesta al derecho de peticién, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Solicitud Derecho de Peticién X POF
. 4 7 dela Ley 2094 de 2021, 10af0s.
« Respuesta Derecho de Peticion X POF
i ores, tradiciones,valores, socials, ol
polticas, ol piblca, ™

T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 dela Corte Constitucional
del s decir que a partic de una solctud necesidades de lo ndicado en a Tabla 9
Seleccionar una oficina 0 un a

e encuentra en a Memoria Descriptiva.

esto,

entidad,

9de35



‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac | ac| e | & Nghal wr
sa | 80022 | 22 |GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
sa | 80022 | 22| 1 [Guias Sanitarias de Movilzacién Interna de Animales 2| s pecific, tanto en el lgar ;
. 6 para Guias ‘Animal SIGMA /0 SINIGAN X
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Movilizacién Animal SIGMA y/o SINIGAN| x
(personal para atencion de concentraciones ganaderas) N
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Movilizacién Animal SIGMA y/o SINIGAN| X
plantas de beneficio /o frigorificos
« Acta entrenamiento personal programa de movilizacion X de l terminar a vig o implementacicn
Documental conservando (3 ais).
« Certficado de embaraue X
« Comunicacién blogueo preventivo x| x POF u 7 "
« Comunicacién levantamiento blogueo preventivo x| x POF
ilegal al pais-circular 03 de 2019 X el proceso de 6, una vez
. X entidad,
¥ subproductos X Xsx
. 3 X
X
. G a les (salida) del sistema paraues natural I
. para movil de animales ICA- Sociedad de Activos Especiales - SAE X
« Guia sanitaria de movilizaci6n de animales X POF
« Ingreso de terneros a acopios con destino a sacrifcio x| x POF
X XSk
. para Guias Animal SIGMA /0 SINIGAN
. 1 movilzacion x
. ala 6 a X
«Planilla X
. peruision, I X
« Reporte declaracion nacimientos y muertes de animales x| x POF
X
. x
« Solicitud anulacién de Guia Sanitaria de Movilizacién Interna de Animales (GSMI) y autorizacién de procedimientos del programal x| x PoF
control ala movilizacién animal
. i x| x POF
x| x POF
. Interna d Jes (GSM)
x| x POF
. 6 i 6n (RUV) bovina
« Supervision a plantas de beneficio y/o frgorificos x
« Supervision puestos de control X
« Vigilancia a concentraciones de animales X
X
« Visita de inspeccién a recintos feriales
sa | so0zz |23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2 [ s C Teomral,
« Acta de inventario x
« Control de bienes en servicio x
. devol X
M cuentan a partir la vigenciafsca, anos), realizar el proceso de- ] de a GD-54F-G.4 Gula Implementacién Tablas de Retencién
@ Documental conservando (8 afs).
e M) de Traspaso x
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste x & fculo 7 103fos.
. X
« productors, se debe realar el proceso de elminacin de s documentaci, una ver transcurrido el tiempo de permanencia en el Archiva Centralutfzando el método de picadol
@ x 1003 V.1
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, rabo o hurto x
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por dafo, caso fortuito o fuerza mayor x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicién x
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por sinistro x
. M) de Trastade X
@ proceso X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIAND AGROPECUARIO ~ICA
500 - GERENCIA SECCIONAL
oo Retencion | Soporte | rormato Oisposicen Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ormas PROCEDIMIENTO
DA DE s Sb. AG | AC P EL okal ca | E | M| s
s | sooz2 |2 WISTORIALES DE VEHICULOS T s P
o de vda delvehiculo
. vehicul, . X
Los temgos de etencion e cuentan 3 part . tavigencia fca, anos, reszar el proceso de ] de 1 GOSA-G-4 Gufs Implementacion Tablss de Retencin
« Registro de Aduana X »
«Factura de compra X
ases s i iclo 7 de a Ley 2094 do 2021, Tambi, o Ariculo 1081 157
« Tarieta de propiedar g
eta de propiedad x os. Ade por i 2005, de]
«soaT X ’ Forloant o
« Reporterevision técnico mecdrica X
« Formalario pago de mpuestos X
paeS P atencién técnico-mecanica especializada.
«Solcitud del Servico X
« Inventario individual de Vehiculos X ol
«Ejecucion y Cumplido del senvicio X
« Contrl Mantenimiento de Vehiculos .
Suecionar una mussta de s hstorile de vehiculos especialados,toda ves qus pusden er una fuente deiformacén e temas istdicos y cetificos que pertan conocer culesera i ‘ muestrase
o,
v
s entids 1
50 | oz | 3 INFORMIES
50| 80022 | 26 | 5 [Informes de Gestion de ndicadores T s ¥ : ; oo o
: X POF la depende
Docurmental conservando (8 a)
. . .
S| o || 1 .
Ofcal 2| s X X
~Formata de notfcacien X 7or
« Notficaciones descartadas X Por s cventan a parte 1o vigenciafc, aros, restar el proceso de ) de a GO 464 Gula Implementacen Tl de Retencidn
« Reporte de Resutados de laboratorio X vor Documentalconservando ( 3o
. lica, depende de los resultad X oo \ . . Louros
» Estudio Epidemiolégico (si aplica) X PDF
X oo s bres, radiciones,vlores, e, o
. s varentens (i 3o
«Giere de caso X oo
istéricopor ser ) \
12 dispoicion 6 érico p
otos pase. € de resaar
i
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Codigo Retencién | Soporte | pormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES orman PROCEDIMIENTO
oa] o [s]s s ]ac|e[a e [ [e [ s
4 | 800.22 | 26 | 14 [informes de Recaudos Diarios 2 | s X servicio,por
~ Resumen dario de ingreso X woF
Libro de recaudo - Sistema de Informacién para Gufas de Movilzacién Animal SIGMA /o SINIGAN X
« Libro de recaudo- Sistema Nacional dl Recaudo del ICA SRNI X
+ Otros recaudos efectuados por datafono X
« Soporte de recaudo x| x
o de etencidnse cuentan 3 partic Iovigenci fisca, 6 (2 o), reatzar e proceso de ) de 2 GD-SA-6-4 Guia Implementacin Tabls de Rtencidn
Documental conservando (8 fs)
Los perodos de retencion n as fass e Archivo de Gestion y Centrl se asignaro teniendo en cuenta que 1 aceén dscpiaria dervada e I sere prescribe 3 loscnco (5) o establecdo en el Ariculo 7 de I Ley 2094 de 2021 También, e Atclo 632 delDecreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario impone el deber de conserar o]
document " periodo " 1o » s Ademds, los por un perodo de die (10) s contad el fecha del dtimo asient, documento o
N Porto anteror, 102705
s | sz | 26| 16 i X 3 3
2| s x| x N
watamiento, & ' sobrela " s, 125 cuse biologi, hibi teldo animl,
. a X POF 0 pueden. v ¥
« Comprobantes de pagos de senicios X voF
+Vista para ara Jes mportad X voF
« Documentos Zoosanitario de Importacién (i aplica) X voF
« Resolucién de cuarentena (i aplica) X PoF
« Cetificado de Inspeccién Sanitaria de Importacion X eoF Los iempos de retencion se cuentan  parti delcere el expedient, que sucede alterminar 1 vigenci fiscl, aos), reatzar e proceso de ] e 2 GD-SAF-G-4 Gua Implementacin Tabls de Retencien
« Registro de viitade seguimiento a cuarentena X eoF Documental conservando (8 s
« Reporte de resultados de pruebas de aboratorio X voF
« Soportes documentales (i aplca) X POF 7
. les, d i x| x voF
« Acta de Destruccion de Animales, Vegetales o Sus Productos (s apiica) x| x eoF
» conto cul]
» 1s Memoria
Descriptia, €5 mportante acarar que el volumen documentalproducido varfa caca a0 orest, al realzar el necesario tener en cuenta los porcentoje indicados en a Tabla 9 para cada caso artcuar. Esta muestr e represntativa dl cumplinient de ls protocols|
establecdos para cusrentens en el pais.
procesode
rgo Pazo
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
cadigo Retencién | Soporte | pormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oE |s | A [ac| e |m etal ale|m]|s
sa | 0022 | 26| 17 imi i i 2] s x| ox . i a
eg 6 para Jizar
< Solicitud habilitacion de establecimiento a Cuarentena X POF i
« Comprobantes de pagos de servicios x POF
«Informe de visita de seguimiento a cuarentena X
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio x POF
« Certificado Sanitario de Origen (C50) X POF
« Soportes documentales si aplical x POF
a 6 se cuentan a partir Ia igenca fscal, 6n (2 afos) realizar o proceso de. 1 de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas de Retencidn|
Documental conservando (8 afos).
g 7 dela Ley 2094 de 2021, 10an0s.
histérico 1 €5 de resattar que |
o conlocual
3 Ia Memoria
Descriptia. £ importante aclarar que el afo por esto, al realizar el tener en cuenta los icados en la Tabla 9 para caca caso partcular. Esta muestra es representtiva del cumplimiento de los protocolos|
establecidos para la cuarentena en el pas.
ﬂ
Largo Plazo
54 | so0zz | 26| 19 i into pri 2] s X_|Documentos de caracter misional con 103 cuales sé reporta la nformacion relativa a 103 rocesos de Inspeccion, Vglancia y control del material de propagacion que Ingresa al pas, con el fin de preveni 12 asegurar Seguimiento s los|
de posentrada realizads en pora realizar é 6, prusba, 1 " " ” ” e
« Solicitud de inscripeion de Estacion Cuarentenaria X POF . 1ascusles, por su biolog, hbit tejdo vegetsl,
« Acta de reuniones (Si aplica) x PO 2 i
« Solicitud de inscripeion de asistente técnico X POF
« Protocolos (si aplica) x POF
« Lista de verificacion para la aprobacion de una Estacién Cuarentenaria x POF Los a cuentan 3 partc que sucede igencia fisca, afos), posteriormente se debe realizar ¢l proceso de al Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencion
«Informe de visita técnica para la habilitacion de la Estacion Cuarenten (S aplica) x POF Documental conservando (8 afos).
« Oficio de habilitacién cuarentena X POF 7 dela Ley 2094 de 2021, 103705
« Documento de Requisitos fitosanitarios para Importacion x POF
« Certificad Fitosanitario de Nacionalizacidn X POF
« Acta de compromiso entrega y traslado de material vegetal destinado a CP. X POF isterco por ser regisros a
« Acta de inspeccién en Cuarentena Posentrada x POF
. 6 en (siaplica) x POF
« Reporte Laboratorio (s aplica) X POF o 2 2 . conlo cual
« Informe de cierre de cuarentena, x POF
«Oficio cierre de cuarentena X POF
« Acta de destruccin de material vegetal bajo cuarentena (si aplica) x POF o 3 1a Memora
« Correos electrénicos (Si aplica) X ost Descriptia. Es importante aclarar que o fa cada afo por esto, 3l realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es representativa del cumplimiento de los protocolos|
establecidos para la cuarentena en el pais.
va
Ja entdad, 1
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Codigo Retencién | Soporte Formato Disposicién Final
'SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Digital PROCEDIMIENTO
DA DE s | so ac | ac| e |®m ial e | mr
54 | 800.22 | 26| 22 |informes de Seguimientos Epidemiolégicos 2| 18 X por J a
0 Iocales y coordinacion X
Los @ 6n se cuentan a partir la vigencia fiscal, on (2 afios), realzar el proceso de 1 dea GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién|
Documental conservando (18 afos).
i 7 2021 i 1993, se]
les otorgs un tiempo precacional de 20 aios.
hbi tumbres, tradiciones, valores,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia 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 especialmente para I s, debido a que estos|
E ) institucional,
a disposicion »
otros paises. 8
debe rea
vi
54 | 8002z | 26| 24 2 |8 X
0 sistema de. X
« Informe de sensores epidemiologicos X xsx
« Informe de Movilizacién x xsx
« Informe de Diagnstcos de serolGgicas y alérgicas SEAL X Xsx Lan.mnaslamzm.:ni:iummapm.ya.mmamxmmzqmmamzerm.nmmgm.a I afios), realizar el proceso de 1 dela GD-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas de Retencién|
« Informe Diagnéstico de otras enfermedades x xsx jocumentalconservando (8 acs).
. ., ferias, etc) x xsx " 5 "
« Informe de infraestructura pecuaria X xsx
L ) st )
La disposicion porser
otros paises. 6
vi
e
Largo Plazo.
54 [ 80022 |26 | 26 [Informes Fitosanitarios 2 |8
« Informe de acciones fitosanitarias
X xis
X xis o
« Informe de atencion a comunidades priorizadas a
X POF
« Visita inicial o de seguimiento de Prevencién, Vigilancia y Control " 7 "
X POF
« Visita inicial o de seguimiento de ACFC habi bres, trad i
X POF
X POF
« Registro de asistencia a reuniones internas
X POF o
« Informe de brigada fitosanitaria otros paises.
X POF
« Acta de reunion el proceso de- siempre
X POF e
« Licencia Fitosanitaria de Movilizacion de Material Vegetal (LEMMV)
X POF
« Control a la movilizacién de productos vegetales
X POF
X POF
« Tratamiento de brotes de plagas. X POF
X enE
s4 | so02z |27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
5o | so02z | 27| 3 |"ventarios Documentales de Archivo Central o | s M
« Inventario docur rehivo central
Inventario documental de archivo central x | x | xsxeor
Los tiempos de retencion se cuentan a partir 3 igencia fiscal, aiios), posteriormente se debe realizar el proceso de | de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencidn|
Documental conservando (8 afios).
7 10afios
o institucional,
Vi
e
Largo Plazo.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
cadigo Retencién | Soporte | pormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oE |s | A [ac| e |m etal ale|m]|s
54 | 0022 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
54 | 800.22 | 26 | 1 |instrumentos de Control de Animales Importados 2| 3 X | x |ooc Tos cuales g 3 porel 3 Saida del Trazabiidad G o
6 fsica d i i en Colombia, para autorizar o negar s expedicidn de los certificados de inspeccidn sanitari. Lo anterior se reaiza para pr P
« Comprobantes de pagos de servicios (CITAG) Centro Internacional De Trazabilidad Agropecuaria X POF i i
Datos Generales Datos Comerciales
. 6n de Impuestos y Ad: X
Los tiempos de retencion se cuentan a partr . laigenca fiscal anos), realizar e proceso de. 1 de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencidn|
« Formato de ingreso y salida de animales del (CITAG) Centro Internacional De Trazabilidad Agropecuaria X Doeumanta conservando (3 os,
Datos Generales Datos Comerciales
« Soportes documentales (si aplica) X POF " s feulo7 s "
por ser is is a
e 1a Memoria
Descriptiva " por esto,
a aplicacion de as medidas de conts
proceso de
va
ﬂ
Largo Plazo
idod,
s | 8002z | 28| 3 |"etrementosde Control de Comunicaciones Of > .
< Planillade control de comunicaciones oficiales X
Documental conservando (3 afios).
. . .
el proceso de
5a | so022 | 28| 4 2] 3 x| x 0 . paraautorzar
foma de Medi tori e tari sonalizacis o e .
« Aviso Nacional de Interceptaciones de Cargamentos de Material Vegetal (sl aplical x| x POF Lo anterior enfermedades u otros agentes peligrosos aue puedan afectar 3 veon  acwaliar y mejorar e qurar 1 sanidad|
« Concepto de rechazo de solicitud de CFN X POF gropecuariay Ia inocuidad agroalimentaria
« Notificacion de medida fitosanitaria M POF
« Reporte de resultado de laboratorio (i aplica) M POF
« Comprobante de Retencién de Animales, Vegetales o sus Productos (si aplica) M . .
« Notificacién de resmbarque (s apics) X Lo uentan 3 partir . que sucede igenci fsca, afos), posteriormente se debe realizar ¢l proceso de 1 de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién|
Droductos (- Documental conservando (3 afos).
g X
« Acta de Destruccion de Animales, Vegetales o Sus Productos (sl aplica) X 7 dela Ley 2094 de 2021,
« Notificacion de Incumplimiento de embalajes y estibas de madera (si aplica) X
« Soportes documentales (si aplica) 1« POF
histérico por ser registros & quela)
o g 6 . conlo cual
1a Memoria
Descriptiva. " esto,
1a aplcacion de as medidas de contral en el pai,
elproceso de
va
Largo Plazo
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Codigo Retencién | Soporte Formato Disposicién Final
'SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Digital PROCEDIMIENTO
DA DE s | so ac | ac| e |®m ial afe|wm|s
sa | so022 | 28| s ‘Toma de Medi itaric itari g 2|3 X | x[oocumentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, vigilancia y control a la toma de medidas fitosanitarias y sanitarias de un envio de exportacion y su embalaje, para autorizar su vegetal y/o animal que por el pais|
tade 4 " feolas” e
.G 6 vegetal 6 x Lo anterior se realiza para prevenir Ia salida y/o dispersidn o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o a salud humans, para favorecer la admisibilidad y acceso real de los productos agropecuarios colombianos en los mercados|
* Documentos soporte de devolucién (si aplica) x POF i
« Soportes documentales (si aplica) x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir 3 1a vigencia fiscal, afios), realizar el proceso de 1 de a GO-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion|
Documental conservando (3 afios).
" , "
porser i is a
e 3 1a Memoria
Descriptiva i poresto,
1a aplicacion de las medidas de conts
proceso de
3t
e
Largo Plazo.
idad,
54 | 80022 | 28| 6 ‘Toma de Medi itaric itari én Sanitari 2 [ 3 x [ x , para autorizar
Importacién y Exportacion importaciones.
su reembarque o destruccidn.
« Concepto de rechazo de slicitud X POF
« Notificacién de reembarque o destruccion (si aplica) Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso, a salida y/o dispersién o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, para favorecer la admisibilidad y acceso real de los productos agropecuarios colombianos en los

« Aviso Nacional de Interceptacion (si aplica)
« Solicitud de inspeccién

« Acta de Retencion (s aplica)

« Acta de Decomiso (i aplica)

= Actn de destracettn () aplic) o erosde et cotan s pre gl e el expdiri, e sde i e s anos), realizar e proceso de. 1 dela GD-SAF-6-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion|
« Soportes documentales (si aplica)
. . .
2 conlocual
1a Memoria
Descriptiva esto,
1a aplicacion de a5 medidas de control en el pai.
proceso de
va
"

Largo Plazo
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Codigo Retencién | Soporte | pormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa| o [s[s s |ac|e[n el || e [wr
sa | so02z | 28] 7 I X par su importacion, paraautorizr
Toma de Med ave oo araue e
! X
« Acta de decomiso (i aplica) x| x PoF enfermedades  otros agentes pelgrosos que puedan afectar a sanidad 3 veon  scwalcary mejorar e gurar lasanidad
« Acta de destruccién (s aplica) X agropecuariay la nocudad agroalimentaria.
« Notificacién de reembarque (s apica) X
Los tempos deretencién se cuentan a partir . 1o vigenci iscl, afos), reatzar o proceso de ] dea GD-5A-6-4 Guia Implementacién Tabls de Retencion
Documental conservando (3 afs),
i ;
o ser a
o 1s Memoria
Descripive 2 poresto,
1o apicacionde s medidas de cont
proceso e
vi
a
Lrgo Plazo
idad
s | sz || 8 Terrestres B X .
Io Resolucion 24690 de 2015, adicone, o derogue, hayasdo realado ef
« Ubro de Registro inspeccion de vehiculos terrestres X I a piagasy los e oriar o negr ). Lo aneriorsf
« Comprobante de retencién de animales, vegetales  sus productos (si apica X ho fiar y meforar
Comprobante de retencién de animales, vegetales y sus productos (s apica) nocuidad agrslimentara
« Acta e decomiso e animales, vegeales  sus productos (s apica) X
« Acta de destruccién de animales, vegetals  sus productos (siapica) X
. pacuetes de mano, " Lo tiempos d cuentan s paric ave sucede enci fica, afis), posterormente se debe ralzar o proceso de a Is GD-5AF-G-4 Guia Implementacin Tabls de Retencion
Documental conservando (3 aos),
7dela ey 2094 de 2021,
istrio por ser registros a
»  conlo cual]
1o Memora
Descripiva 7 eso,
1o apicacionde s medidas e contolen e ais.
elproceso de
vi
s
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“TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Codigo Retencién | Soporte | pormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa| o [s]|s ac|ac]e]a el o] e [wr| s
50 | 80022 | 28| 9 [instrumentos de Registros Diarios de Inspecones N X || X [oocumentos técnicos mediante os cuale s registran los nspecciones ofcioles realzadas diriamente a los wielos nternaconals /o dferentes medio e ransporte, 1o equiples, correos /o bodegas, segin sea e caso, para atorizar e decomiso o desruccin de aimales, vegetalesy s productos, que no cumplan con las medidas
~ Registro diario de vuelos internacionales (s aplica) x
« Registro inspeccion de medios de transporte, de equipajes, coreos  bodegas (s aplica) X Lo anteror s reliza para preveni e inreso, a salida y/o ispersin o dseminacén de plagas cuarentenaia y no cuarentenaras, enfermedades  otros gentes pelgrosos que puedan afectar la sanidac vegetal o niml, o slud humans, pra avorecer b adisibidd y aceso relde los productos agropecuarios colombianos e s
« Acta de decomiso e animales, vegetales  sus productos (s apica) x
« Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (siaplica) x
« Soportes documentales (i aplica) X
Lo tiempos de retencion se cuentan a partr . 1a vigenca fscl, anos), realzar el proceso de ] e 1a G-SAF-G-4 Gui Implementacion Tabas de Retencin
Documentl conservando (3 aris)
. S .
o ser ¢ i a
o 1s Memoria
Descrptiva 2 poresto,
1o apicacionde s medidas de cont
proceso de
vi
a
Lrgo Plazo
idad
s | w2z | a1 TICENGIAS
s | 80022 | 31| 1 |ueencs itar izac al Vg B E] X X T ] Toesan T Uoenci]
Fitosaniarias de Movizacion de Materis Vegetal (LEMMY) permiten controar  nspeccén,viganci y contrl ftosanitaro para o egcales, , un 5ol tayecto, lote de materis los especesy cantidces|
T Fiosanitaria de Vegetal x| x 7OF
.c " x| x PoF
< Facturs devents o x wor Ln s g s ot 3t o e g, au s e g aos), reatzar e proceso de ] dea GD-5A-6-4 Guia Implementacién Tabls de Retencion
« Licencia fitosanitara para movilizacidn de material vegetal X ocumentalconservando 3 3o
« Constancia fitosaritari SISPAP (s aplica) x voF . . .
e X tituciona,
s disposicién porser
otros paises. 2
. . deb elproceso de
1
a tor
rgo Plazo
54 | 80022 | 31| 2 |Ucenda Zoosanitara por Establecmiento B X X Docamento ofcil expedido por 1 1GA, medlante e cusl Sutarz 3 una persans natural o o predio 5 " mediante s v oo paa el evento,
S0 alca o subastas. Lo anterior e
« Solictud de Licencia x| ox FoF . sorarel
« Vista e inspeccion a recintos feriales x rocuidad agroslmentara
« Resolucion que otorga I lcencia zoosanitaria de funclonamiento x| x voF
cuentan o partc Tovigenci iscl, atos), reatzar e proceso de ] e 1a GDSAF-G.4 Guia Implementacidn Tabas de Retencin
Documental conservano (3 afs)
. S .
s disposicién porser
otros paises. 2
va
"
Largo Plazo
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
cadigo Retencién | Soporte | pormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oE |s | A [ac| e |m etal ale|m]|s
54 | so022 | 32 MANUALES
sa | o022 | 32| 2 2 s X X Terent
«Revision por la Direccion X 3
« Evidencias de controles de riesgos. x POF
« Salidas no conformes x POF o a 6 se cuentan a partir Ia igenca fscal, 6n (2 afos) realizar o proceso de. 1 de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas de Retencidn|
« Planes de mejoramiento Suscrtos x POF Documental conservando (8 afos).
« Etiqueta de muestreo de frutos campo
« Evidencia de acciones suscritas x POF 4 7 dela Ley 2094 de 2021, 10afos.
« Certificaciones International Organizacion for Standardization ISO X POF
-c 6n final de presa gestora eligrosos X POF " 3 i
RESPEL
. ia, i x POF e rent
Uso de Recursos Naturales Renovables -SIUR (Laboratorio) o
« Auditorias de Resid EL x| x POF
. Resicual X POF . Servdor
« Comunicaciones con entidades ambientales x POF Lorgo Plo.
« Eventos ¥ x| x POF
« Manifiestos de Transporte de Residuos Peligrosos. x| x POF
« Registros de Asistencia X POF
53 | soozz | 35 PLANES
s [Ta00zz [ 351 [PenNaorrde Resiten 2| s X X 5 elcual
Muestras tomadas en granja ser afectado por un antimicrobiano al que anteriormente era sensibe. La RAM se refiere a microorganismos, como bacterias, virus, hongos y pardsios, que han adgquirido resistencia a tratamiento antimicroblano. Esto incluye la toma de muestras y su envio a aboratorio para detectar y analzar o resultados, para determinar el iesgo
« Acta toma de muestras. x| x POF 6 . 6 L s
. I labe de andli X POF
. 6n. ) basada x
« Listas de asistencia reuniones v canacitaciones) s aolica x| x PO N
Moestras torasdes an pantn de benefick o a cuentan a partc que sucede igencia fisca, afos), posteriormente se debe realizar ¢l proceso de- al 1a GD-SAFG-1 Guia Implementacién Tablas de Retencion
s torms o matros | ox ooF Documental conservando (8 afos).
7 dela Ley 2094 de 2021, 10 afos
i ores, traiciones, valores, les, pol
lizadas por el ICA pars
a slud en las comunidadesy e derecho al ambiente sano.
L disposicion
" ) titucional
relativo a I regul y
comunidadis y ol derecho al ambiente sarc.
L disposicion ”
otros paise. s de esattar
deb z l yse proceders
v
Largo Plazo
54 | 800.22 | 35| 2 |Plan Nacional Moscas de fa Fruta 2 [ 8 X X i€ Trutaya . para mel
; — P X e produccion en o pais.
. moscas dela fruta x
« Registr tura de mosca (MF-CAP) X X
egitro de captura de mosca (MF-CAP) X Los d cuentan a partr . que sucede igenci fsca, afos), posteriormente se debe realizar ¢l proceso de 1 de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién|
« Registro Ubicacién de Trampas Moscas de la fruta (MF-UBI) X Xusx
X
« Etiqueta de muestreo de frutos campo 7 10 afos
« Etigueta de muestreo de frutos en Laboratorio x istorico por ser 3 )
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) X xusx
« Formato de supervision de servicio a trampas x L disposicion 6 5 érico
« Acta de siembra de especimenes para el control de calidad en el servicio a trampa. X otros paise. £ de resattar
« Envio de las muestras de moscas al Iaboratorio. x sebe reat
v
Largo Plazo
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
cadigo Retencién | Soporte | pormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oE |s | A [ac| e |m etal ale|m]|s
sa | so022 | 35| 3 Residuos de imi 2| s X X Estoincluye la
para e implementar las medidas también en Lo anterior con Ia sanidad
 Acta Toma de mugsTas x| x PoF agropecuariay Ia nocuidad agroalimentaria en Colombia
. & del x| x POF
. 6n, ) basada a 6 pecuario (s aplica) x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir . Ta vigenca fisca, anos), realiar e proceso de. 1 de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencidn|
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) s aplica x| x POF Documental conservando (8 afios).
« Resolucién de medidas sanitarias (si aplica) x POF
. . N
hibitos, costumbres, traciones, valores, Jes, polt
realizadas por el ICA para la
1 slud e las comunidadesy e derecho al ambiente sano.
La disposici cintifico
relatvo a I regul
comunidadies y ¢l derecho al ambiente sano.
L disposicion X
otros paises. '
v
ﬂ
Largo Plazo
54 | 80022 | 35| 16 |Planesde 2 | 1= X X o = Trabajo. (Nomeral 7, Artculo 2.2 Z015),
~Acta de revision por la Direccion (5i aplica) X POF
« Certificados de aptitud laboral X POF e a "
* Exémenes ocupacionales x POF Documental conservando (18 aos)
« Formatos de inspeccién de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo X
« Matriz de resgos X xusx 7 dela Ley 2094 e 2021, 1993,y
. \ Preparacion y R x Xusx fiossegd lo2.2:4 1072de 201 6 i
« Registro de Actas de reunion del COPASST x POF o s abjetivos d
« Registro de asistencia x| x POF
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccién Personal x| x POF
o teniendoen
v
i I
Largo Plazo
54 | 800.22 | 35| 17 |Planes de Trabajo para i 2 [ s X X
Planes de trabaio operativos de Aguacate Hass
Caracterizacion oredial
« Solicitud de vinculacién a los planes de trabajo X POF ot
. X HIML
« Poligono si aplica) X =
« Acta de visita para verificacién de caracterizaciones. x .
« Informe de verificacion de las caracterizaciones X POF term!
Documental conservando (8 ahos)
Vigilancia de plagas de control oficial de Aguacate eare
N d : x| X HIML 7 ela Ley 2094 e 2021, 10 afos
« Actas de visita de prevencion, igilancia v control x
« Corte de frutos anual en planes operativos (si aplica) X POF o los abjetivos d
« Tramoeo para Stenoma catenifer en planes operativos (i aplical x HIML
« Trampeo Ceratits capitata en planes operativos (si aplica) X HIML
« Informe de maneio de plagas (si aplica) x POF ] sricop
16 otros paise. £ de resattar
« Acta de visita de habilitacion x| x POF
« Anexo & plan operativo Japon diligenciado X POF 3 o
v .
i 3
Largo Plazo
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Codigo Retencién | Soporte | pormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oE ac|ac]e]a ietal € [ mr
s00.22 PLANES DE
s00.22 T_[Planes de Transferencias Documentales Primarias 2 | s 5293 del Decreto 1080 de 2015).
« Solicitud de transferencia primaria X POF
« Inventario Documental de a transferencia X PoF
« Acta de transferencia documental X POF o de retencién se cuentan a partic Iovigenci fisca, o), posteriormente se debe raliza l proceso de e a GD-5AF-5.4 Guia Implementacién Tabls de Retencion
« Cronograma de ransferencias documentales primarias x| xseor Documental conservando (8 aos),
i 7delatey 2094 de 2021, 100705
elproceso de  siempre]
. Gestor
800,22 PROCESOS JURIDICOS
sa | sz 10_[Proceses sandonatorios > 3 e
T R X x PoF : erop ) quese]
+ Acto de indagaciones preliminares (Siaplica) x| x PoF
« Consulta de identidad del investigado (siaplica) x| x voF procesode
+ Auto de formulacién de cargos x| x voF
. . .
. para osms x| x| eorem
abitos, costumbres,tradicones, val e, pol
« Constancia de Notificacion Personal de la Formulacién de Cargos o Aviso de Notifcacién segn sea el caso x| x voF
. Derechos de Petcén relacionado con PAS (5 aplcs) ol - ientifco,puesto que su contenido posee datosestadisticos  nformacién concerniente  a creacén Toscusls srven de Tos cenlas urdicas, e tanto que regstra réctcas Juridicas adelantadas por el
+ Documento que contiene o descargos rendidos por el investigado, i fueron presentados x| x PoF . . a
+ Acta de audiencia (i aplica) x| x PoF
o conto cul]
+ Comunicacion que convoca a audiencia (i aplica) x| x PoF
+ Acto de prorroga (i aplica) x| x PoF a s Memaria
Descrptiva esto,
+ Auto que abre a etapa probatoria (i aplica) x| x PoF
" Gestor
+ Comunicacion del Auto de Pruebas x| x voF
+ Medios probatorio (i aplca) x| x PoF
. a x| x PoF
. v a x| x voF
. . x| x PoF
+ Resolucién que decide actuacién admiristrativa sancionatoria x| x voF
.c dela x| x PoF
sea el caso
. V/o apelacion, x| x PoF
. termino del iica) x| x voF
. reposiciony x| x PoF
. dela dlcaso x| x voF
. ala Gerencia pelacion, x| x PoF
+ Resolucién que resuelve apelacién x| x voF
. de origen x| x voF
. dela elcaso x| x voF
« Constancia de ejecutoria x| x POF
« Recibo de pago de Ia sancion impuesta (5 apica) x| x voF
. 1o Sub yfinanciera x| x POF
. x| x voF
w0022 PROGRAMAS
800,22 3| Programa de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad BRI X ot
[FT e cheaues X T X | cws-por
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‘TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO -~ ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
NORTE
Retencién | Soporte Formato
'SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Digital PROCEDIMIENTO

DA DE s | sb ac | ac| e |®m ial afe|wm|s

* Certificacion de autorizacién sanitaria y de inocuidad x| ox POF

» Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF

Los tiempos de retencion se cuentan a partir

3 Ta vigenca fiscal, anos),
Documental conservando (8 afios

realizar e proceso de. |

de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencidn|

L disposicion X
otros paises. '

institucionsl,

el proceso de

Largo Plazo

Servidor,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
codigo Retencion | Soporte | rormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES orman PROCEDIMIENTO
DA DE s Sb. AG | AC P EL okal ca | E | M| s
4 | 80022 | 42| 5 |Programa de Buenas Pricticas Agrcolas - BPA 2| s X X glanci e las Buenas Aenel entendiendo a5 o
sto medinte a ‘ estableidos e a Resolucén No. 20021 de 2017 s realuadas
. T programa de B . X[ x [
. ' X , RUT o NIT) x| e
« Documento que acredite a propiedad, posesidn o tenencia dl predio x| W
* Documento que acredite asistencia técnica X HTML Los tiempos de retencion se cuentan a partir , la vigencia fiscal, afos), realizar el proceso de- I de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencin)
+Tarieta profesional vigente x| e Documental conservando (8 fos),
« Croquis de llgada ol predio x| e . S .
« lano del predio x| W
* Certificado de uso de suelo X HTML o o o brico pe ], institucional,
« Aniliss microbiolégico de aguas x| W
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada x| e L sposicé .
« ista de chequeo x| x| v otrospaies. 2
« Lista de chequeo auditoria x| x| e noren
« Informe de auditorfa x| W e
« Cetificado Buenas Practicas Agrcolas (emitido) x| x| e
* Notificacién X HTML v Senvidor,
Lrgo Plzo.
« Actas de reunion (siaplca) X voF
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF
54 | 80022 | 42| 15 |Programa de Prevencion y Control de Ia Brucek 2] s X X Documentos misionales por medio de cual se establecen y actualizan 123 medidas saniaria para Ia prevencion, e contral y 1 erradicacion de Ia bruceloss bovina producida por 12 Brucella Abortus en 133 especies bovina y bufalina en el territorio naclonal, para garantiza 12 admisibiidad de los amimales y sus
productos en los mercados internacionales. Adems, planifica a realizacién del control y erradicacion de Ia Brucelosis como enfermedad de contrl ofical, con el propdsito de preservar y meforar el estatus zoosanitario de Colombia. sto teniendo en cuenta que a brucelosis s una enfermedad de naturaleza|
Cortfcacon de predios bres: p ; v . :
, causada por una aborto, el nacimiento a
. x| x eoF
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andiss de Brucelosi “Resultados Negativos" X eoF s } ! sroductora
= Visita de inspeccidn a predio -lista de cheauea (programa nacional de brucelosis) i N wor 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-G-4 Guia)
. para .
N predio x x FoF las d o entral que la accion pr al i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
N (”: cado predio libre de Brucelosis bovina y/o Certificacién de aprisco libre de Brucelosis y/o Certficacign de grania libre de X PoF La disposicién final es Conservacién 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 desarrollos econémicos, sociales,
Brucelosis (segin corresponda] » politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son itiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
asalud en' ambiente saro.
. positivos a N e X R wor La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacin concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
! rucelosis naturales y las disciplinas relativas al estudio del o 3 Pl 5, i
¥ “'75 “;“"“’" {de evaluacién Iniclal del comité sanitarlo secclonal y de concepto téenico final del Estudlo Epldemioldgico X FoF 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, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la|
omplementario) M ‘misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios. lorelativo a la lacié to y vigilancia y demés por el ICA para la 6 ferechos humanos y del|
i a el derecho al ambiente sar.
. ositivos a x
. P Slsts de Brucelosi " . M oo La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario el pas o que registran cambios en 3
. ! o Es de resaltar que la v ostrar en los.
. » vedio emitid por la X voF
s P Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo o 4 de manera su soporte original, y se pr dasu 6 formato PDF/A con fines|
saneamiento d prcios 12 GD-SA-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documentl,
o " e andlsis de Brucelosis . X voF ! " 4
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando l extensién del formato lo permits, sistemas (sharcoint,Servidor,  Gestor Documentl), dando cumplimiento a s acciones de preservacion
« Informacién iicial de ocurrencia de enfermedad en un predio X voF del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
« Actas de reunion (de evaluacien inicia del comité sanitaio seccional y de concepto técnico final del Estudio Epidemolégico x| x voF i i X
Complementoro) v apea: Nota: Para e caso de los documentos correspondientes a a cetfcacién y/o recertificacién de predios lbres de Bruceloss  Tuberculosis, los tiempos de etencion para partirdel Ia certfcacion 3
N sica) " 1 2 un afo ms
. a X voF s i s
e < x o o a requeridospirden vige . or o tanto, fos tiemgo e roductorque desee acceder 3 ceticacén orecertficacion d suprecio, debers realar el
. Brucsloss M » consutada a La eliminacién de i
. 6 positvos a X
. o v apred "o x| x voF
rganismo de Inspeccion Autorizado OIA) "segin aplique”
. predio emitica por la X voF
.c predio x| x voF
« Informes del Brucelosis b X XK
. o x
. los Bovina X
+ Acta de reunidn de seguimiento semanal al ciclo de vacunacién con los proyectos locales y/o Organizacién Ejecutora Ganadera x| x voF
Autorizada OFGA
Vacunacién estratégiea contra Brucelosis bovina:
' Acta de visita de verificacién de requisitos para adquisicién del Bioldgico en sede Organismo de Inspeccién Autorizado OIA (Acta de| X
reunién)
. b x| x voF
. bo x| x voF
Diagnéstico de Brucelosis bovina:
* Andlisis serolégico-solicitud y/o solicitud de andlisis serolgico para brucelosis (Organismo de Inspeccion Autorizado OIA) | X X PDF
Iaboratorios autorizados (segin corresponda)
.c EEC para Bruceloss bovina X sk
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorasc
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Soporte | rormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES orman PROCEDIMIENTO
P EL okal | E | M
X X Documentos misionales por medio delcua e esablecen y actalizan los requisios sanaros pra fa certfcacén de granjas viols y plantas o incubacn como lbres de saimonelas aviares y parafics, con el forar el estatus m animates y s
Programa de Reconocimiento de Granjas Libres de Salmonelas Aviares y Paratificas orecuctos e fos mercados nemacionales.
ol e Tgresa T programa x| x poF
« Cronograma de muestreos M sk
« Documento de aprobacion X voF Los tiempos de retenci se cusntan a parti 1a vigenci fica, afs), posterormente se debe realzar o proceso de ] de 1 GD-SA-6-4 Guia Implementacién Tabls de Rtencidn
« Soporte de pago y de facturacidn del senvicio X eoF Documental conservando (8 fs)
« Reporte de Andlisis (rsultado de laboratoriol X voF ) )
. i ' X o 7dela ey 2094 de 201, 109705
La disposicion fnal s Consenvaién Tota centiico, puesto posee o cuses srven para a
n 3 insitucional
o disposicion o
otos paies. 2
debe ea
Vi
) Senidor,
Lrgo Plzo.
programa Nacional de Control y Erradicacin de Fiebre Aftosa X X st 5 bajos los estandares da Ta ey 395 de 1997.
"~ Acta e reunian previa 31 iclo e vacunacidn X voF s } ! aroductora
« Acta de reunicn seguimiento cclo de vacunacidn semanal X voF
« Acta de reunidn fina de ciclo de vacunacidn X voF Los tiempos de retencién se cuentan  parir el 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 ol Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Actasde vsta 2 lantas de beneficio x Tablas de B
« Actasde vsita acopiadoras de leche X
* Actas ible x las d o entral que la accion pr al i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Acta de vaiancia de oredios de alo resso X
« Bases de datos fina dl cico de vacunacién X s os I ) productors.
« Caracterizacion de orei X
« Formato de suenisién vacunader x La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e a nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
* Formato de suervisién a oredio vacunado x politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son itiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
« Formulario de Visita a oredios Vielanci actival X g e
« Informe muestreos de actvidad vira X
« Movilzaciones controladas X i s ’ . i i o cent
La disosicien final es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor centiic, puesto que su contenido posee datos estadistcos @ informacién concerniente  1a creacion de conocimiento, s cuales sirven de fuente de investigacion cientiica especialmente para Ias ciencias
. Teams X , :
naturalesy lasdisciplinas relatvas a estudio del ) plantas,
« Sunervisicn de vacunacidn esuratéeica x| x| eorusc
« Supervisicn Veterinario MV o MVZ autorizado X X i s i !
e o e ernad X L disposicin fra e Conservacién Tot! teiendo en cuenta e se determin I eistencia de valr isorco por sr posble fuente pimaria para nvestigaciones en Historia, puesto que s contenido es fundmental pra I reconstruccid de a itoria institucionl d  entidad, e tanto que da cuenta de o
) imision insttucional,los bjetivos de a entidad y su memoria, con o cual pude contribuir a conocimiento de la historia de fa acion y us trritorios lo relativo a a regul oy vigiancia y demis por el Ca para la derechos humanos y del
« Visitas de Insoeccién Vislancia v control X
la salud en idades y el derecho al ambiente sano.
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia eistencia de valor histrico por ser posibe funte primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitrio y ftosanitrio del pals o que registran cambios enla
ises. s de resaltar que la y demostrar en os
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histo 4 de manera su soporte original, s procederd a su formato PDF/A con fines|
i f 12 GD-5AF-G-2 V.1 Gua Digialzacien D s én Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando l extensién del formato lo permits, 4 sistemas (sharcoint,Servidor, 6, Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones de preservacién
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
X X Documentor mamales po medio el coa ¢ Stablecen y Sctualian 2 mediaas sanaria para 13 prevencion, o contraly s STimalesy 03 proGuctos e o3 mercados Intermaconale. Exa ¢ una enfermedad nfeccioss qu 212
+ Acta devisita 2 predio de Alto iesgo x
« Formulario recoleccion de muestras X P cuentan a partr , que sucede enci fica, afs), posterormente se debe realar o procesa de ) e s GD-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tabas de Retencion
* Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio) x POF Documental consenando (8 afs).
« Comunicaciones ofiiales x| x voF 7dela ey 2094 de 2021, 10a%0s.
« Actasde reunidn x| x voF nabi s, radiciones, vlors, Jes,po
reatzadas por el ICA para
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x x PDF, XLSX 1a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicién centifco y
relthoa 1 regulc !
comunidacesy e derecho al ambiente sano
ta disposicion ”
otos pates.
debe rea
v
Largo Plzo.




‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

codigo Retencién | Sopote | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac | ac| e | & el foer | e |wr| s
sa | s0022 | 2| 22 o o o 2| s X X Tes por medio del cual Tas parala prevencion, el control y la Tubercul bufalinay 103 requisitos 5 Tibres de Tuberculosis Bovina en el terrtorio nacional, para garantizar
v 1o admisibiidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conocer aspectos generales de la tuberculosis en los animales, su control y erradicacién. Ademds, planifca la realizacicn del control y erradicacién de la Tuberculosis como enfermedad de control ofical, con el
6 v .
. programa libres de x| x POF \ ) ) et
. 3 libre de Tuberculosis bovina (s! plica) x| x POF "
. 6 nacional de X Lostiempos 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 realizar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de
. ¢ Vio prueba simple) x| x POF
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,
« Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario) s aplican X POF
. s Tubercutosts bowina ol - 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,
" poltcos, elfoso o stéticos e tea agropecai roposde s comundadesdentr del oo naconal Y aue son s paa fconaciento e s denidad, 0 sspelamente n o eatho ol mpacta de s aclonesprevntas y corectvs relzacas or o I para i prteccin e os drechos
« Certficado de prediolibre de Tuberculosis bovina X POF fa salud ambiente sano.
saneamiento de predios: L disposcion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que e determin a existencia de alo cintfico, puesto aue su contenido posee datos estadistios @ informaidn concerniente a I reacidn de conocimiento, los cusles srven de fuente de nvestigaci cietica especiamente para s cencias
« Resolucion declaracidn de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional X POF discplinas relaivas a estuclo del , plantas,
. I did x| x POF

) La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determing la sends de alorhistéico por ser posie fuente primaria ara nvestigaciones en Hisora, uesto que su contenido es fundamental para Ia reconstrucei de a istori institucionalde la entidad, en tato aue da cuenta de a
. V/o prueba ano< simple) x| X POF isin nscionl, o ojeics defaentidad y s memors,con o cu historia de la nacion lo relativo a a regul o y vigilancia y demés por el ICA parala derechos humanos y del
a dac ve\devechoa\ ambiente sano.

. positivos en Tubercuiosis b x| x poF
« Resolucion de sacrificio X POF
L dispoicén fnal es Conservacitn Tota teendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor istrico por se posile fuente primaria para nvesigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regsros que modifcan el estatu sanitaio y fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
. x| x POF s de resaltar que la v demostrar enlos
aplica XX FoF U vex cumplid e periodo de retecin e el Archi entrl I 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|
. positvos X i d 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documents Documental
- supervisional x POF Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, b sistemas (sharep & 6, Gestor D i, 1as acciones
Medicamentos y Alimentos - INVIVA) del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
« Informe de esiones patologfa granulomatosa x
Nota: Para e caso de los documentos correspondientes a a certificacion y/o recertfcacién de predios lbres de Brucelosis y Tuberculosis,los tiempos de retencién para particdel 1a certiicacion 6n segu 3
. égico Tuberculosis bovina, formato para visita a x| x POF 1ai 6 6 b én un afio mi 6
« Plan de saneamiento predial - PSP x| x POF Lo a requeridos pi o . por o tanto, los el roductor auedeseeacceder s cefccion o recerficacion de s rel,deberd resir o
. 6 6 o e x POF v s consultada a travé La eliminacién d
. de limpieza o x| x POF
. predio emitica por la X POF
« Reporte y controldel gasto tuberculina X XK
« Consolidado actividades de saneamiento, sacifcio, eec  psp para Tuberculosis bovina X XK
= Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| porxisx
54 | 80022 | 42| 23 |Programa Nacional de Ovinos y Caprinos 2| s X X ocmentosslrals o edlo Gl Cl o Estalecen €Al [T o TSNS 313 E5pacis oas Y COproas, ara ContTr 21 Precif ara G2 65 1 TpOTanla econTcs Qi nen e o ScuaGa. AT, prIc i provncen, o conol Y o aradlcacin e
= Actas de Reurion x| x poF relativas a teriitorio nacional. Esto con el i y tizar a yel accesoy la admisbilidad de los
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x| x| eorxsx animales y. mercados inocuidad.
« Comunicaciones oficiales internas y externas x| x PoF . ” s producions,
« Acta dev X
« Forma de supervisién a concentraciones animales 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 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia

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

La disposiion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materialde a nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
poltco. rgaso o atbticos an e erapecal ropiosdo s comundades dont dol arecionaconal Y cue s s pac o concinians d s e, o spalmante 1 eath ol acts de s aclons ravntvs ycorrcvns reazds ot o ICA pare i proeice s darecho
humanos y del i idades y el derecho al ambi

2 isposcién ol as Corsaalin Toal trend e cana u s e xiencie o valor centfico,punts Qe 5 contando poss dtas astacisco ¢ oformacinconcaninte 1 cresindoconosiens, oscules sen d et de Imestgacisncmtica espacismartepars s cloces
naturales y las disciplinas rel . animales y plantas,

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstrucci6n de 12 historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional,los objetivos de la entidad y. lo cual al historia de la nacion lo relativo 2 a regul to y viglancia y demds lizadas por el ICA para la derechos humanos y del
la salud en | idades y el derecho al ambiente

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

U ez curmpid o pariodo de atncén an o Achvo v, docmntacldn n 19ort pape, s b rensa o proceso e Transfrels Secundarle o] Aeiv Hitiko donda s conerardde maners peranents o 8 5990t gl sa procederk» s dightaliacén en fomto /A con e
1a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacion D e Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, slempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas. (sharePoint, Servid . Gestor D . las acciones

del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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“TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
codigo Retencién | Sopote | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac | ac| e | & el foer | e |wr| s
sa | s0022 | 2| 20 o i j . 2| s X X les por medio del cual actualizan las para la prevencién, el controly a erradicacién de la Encefalopatia Espongiforme Bovina en el territorio nacional, para garantizar la acisibildad de los animales y sus productos en los mercados interacionales. Adems,|
v planifca Ia realizacién del control y erradicacién de la Encefalopatia Esponiforme Bovina como enfermedad de control ofical, con el propsito de preservar y mejorar e estatus olombia, ), més conocida como la enfermedad de Ia vaca loca, es unal
enfermedad neuroldgica, degenerativa, progresiva, transmisible y mortal del ganado bovino adulto.
= Acta Visita e inspeccion a predio con animales importados M
.G bre | x| x POF las I i productora,
« Actas de visita a plantas de beneficio X
B < I i B Los tiempos de retencién se cuentan a partic 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 fa GD-SAF-G-4 Guia
« Resultado de anisis | x - Tablas de "
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) 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.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto aue su contenido posee datos estadlistcos e informacicn concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
discplinas relativas al estudio del 6 , plantas, i
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto aue su contenido es fundamental para la reconstruccién de fa historia intitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de fa
mision insitucional, los abjetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual al istoria de la nacion lo relativo aa regulacio to yvigiancia y dems por el (CA para la 6 derechos humanos y del
Ta salud en | dades el derecho al ambiente sano.
La disposicion final s Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en a
i e resaltar que la v demostrar enlos
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Centra, a documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histd 5 de manera su soporte origina, y se proceders a su 6n en formato PDF/A con fines|
st it 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documents 5 én Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas. (sharep d 6, Gestor D i, las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
sa | s022 | 42| 25 2| s X X 5 el pera s e, plan
v Avi Influenza 3 Y mejorar
= Acta de vista 3 predio 0e Alto Riesio X
« Formulario recoleccion de muestras M
« Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio) x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partrdelcierre del expediente, que sucede al terminar la vigenci fiscal, anos), realizar el proceso de: ] e a GO-54F-G-4 Gula Implementacion Tablas de Retencién
« Comunicaciones oficiales x| x PoF Documentl conservando (s afis)
« Actas de reunion x| x PoF . . .
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorasx
radicones,valores, Jes, ol
¥ correctivas realzadas por el ICA para la
i salud enlascomunidadesy el derecho al ambiente sano.
L disposicion
Histerico por ser 3 ]
relaivo a aregul
comunidades e Gerecho al ambiente sano
La disposicon porser
otros paises.
. 6 deb elproceso de
1
a tor
Lrgo Plazo
54 | 80022 | 42 | 26 |Programa Nacional de Prevencion y Vigilancia de Plagas 2] s X X estategias de prevencion 3 eaueridos para e
« Acta de visita de viglandia X
« Formato consolidado de informacién vigiancia X XSk
«Solictud de anliss y diagnestco ftosanitario x POF o @ cuentan a partc . que sucede igenca iscal, afos), posterormente se debe reaiar el proceso de ] de I GO-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién
« Regstro de participantes externos en acciones misionales. X Documental consenvando 8 afios)
. & ternos al ” ica x
7 dela ey 2084 de 2021, 10aios.
< Repe amentad: X XSk
La disposicen final es Consenvacion Total valor centico, ) los cuales sirven para a
La disposicion v
otros paises.
va
”
Lorgo Plazo
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“TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
codigo Retencién | Sopote | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac | ac| e | & el foer | e |wr| s
54 | 80022 | 42| 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen Silvestre 2| s X X Documentos misionales por medio delcual se establecen y actualizan as para la prevencion, el dela Ademis,planifica I difusion entre la poblacien, especiamente en las zonas de riesgo, nformacion ue les permita conacer camo se presenta
« Reporte de Vacunacion X Xsx g
. Vampiros I 6fagos) en Predio X
« Actas de visita de capturas realizadas a predios y captura Murciélagos hematsfagos X
« Formato de control de vampiros X Los @ 6 se cuentan a partc Ta vigencia fscal, 6n (2 afs), realizar el proceso de ] de I GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién
« Formato control tépico de vampiros X Documental consenvando (8 aios).
« Reporte de presencia de vampiros x| x POF - N
. 4 x| x POF 7 dela Ley 2004 de 2021, 1035,
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorsx . _— } -
1 alud enlas comunidades y el derecho al ambiente sano.
s disposicon .
” 3 instituconal,
relativo a aregulacion,
comunidades y e derecho al ambnte sano
L disposicion fina e Conservacion v
otros paise.
et 2 I yse proceder
va
Largo lazo
54 | 80022 | 42| 30 |Programa Samonelosis 2| s X X n el terrtoro naclonal, para garantizar fa aamisiidad Ge los animales y sus productos en 103 mercados Internacionales. Adems, planficay registra a ealizacon el contral|
~Tormato de toma de muestras X 6 i 6 6r, el 6
« Formato de informacion M de acthvidades.
« nforme de resultados X POF
. & X
« Acta de visita a predio de alto riesgo X Los tiempos de retencon se cuentan a partc 1a vigenca fscl, anos), realizar el proceso de: ] e a GO-54F-G-4 Gula Implementacion Tablas de Retencién
« Resolucidn de declaratoria de cuarentena X PoF Documental conservand (8 afios).
« Resolucién de levantamiento de cuarentena X POF . . .
« Notificacién personal X POF
« Comunicaciones oficiales x| x POF » habitos, costumbres, radiciones,valores, Jes, ol
« Actas de reunion x| x POF ' ¥ correctivas realzadas por el ICA para la
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorasx i salud enlascomunidadesy el derecho al ambiente sano.
La disposicid
Fistorico por ser 3 ]
reltivo s regul 4 6
comunidades e Gerecho al ambiente sano
P porser
otros paises.
. 6 et elproceso de
1
a tor
Lrgo Plazo
sa | so02z | 42| 31 i 2| s X X Documentos misionales por media del cusl se establecen y sctualzan lss medidas santaras relaiva a 3 especie Apis mellfrs, para contrbu a 7 & e sta especie y 1 5 Tenen en I actualdad. Adems, planifica 1 prevencion, e control y a eradicacion de as enfermedads de decaracio]
& predio aplcola [censo-segumiento] X obigatori reativas a la especie Apis mellfera en el tertoio nacional. Esto con el propdsito de presenvar y mejorar el estatus zoosanitaro de Colombia, o Gue va a ayudar  l seguridad ali 1a salud de i doresy e acceso y la animales e Jos mercodos
« Formato de toma de muestras x| x POF esténdares de caidad e nocuidad.
« Informe de resultados X POF
« Formato atencion sospechas apicolas X s
« Comunicaciones oficiales X POF
« Actas de reunion | x vor os a cuentan a partr . que sucede igenca iscal, afos), posterormente se debe reaiar el proceso de ] e 1a G-SAF-G-4 Guia Implementacion Tabas de Retencion
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxasx Documentl conservando (8 afs)
7 10afos.
habi bres, radiciones,valores, Jes pot
realzadaspor e ICA ara a
1 alud en s comunidadesy el derecho al ambiente sano.
L dis centifco I
relativo a aregulacl )
comunidads y ¢ derecho al ambiente sano.
L disposicion ”
otros paises.
debereal
vi
LargoPlazo

27de35



‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

e e Il P )
st suescuts s bocuvEITALS o p—
DA DE s | sb AG | AC P EL okal | E | M
54 | 80022 | 42| 32 |Programa Sanitario de Especie Acuicola 2 8 x x relativas a para contribuir a trucha, tilapia, \demis, planifica la prevencion, el
* Lista de Chequeo Bioseguridad X relativas a I nacional. Esto con el i , lo que va a ayudar a os|
e ks depuitio s rds garatres
e e o o v o
e
y
sa | 80022 | 42| 33 Eiped Fquin 2 8 X X e lanifica la prevencion, el
« Base de datos para vacunacion de équidos X XUsx inocuidad.
—— ||
“fometrte gy | e
* Registro Unico de Vacunacién RUV X X Documental conservando (8 afios).
;
54 80022 | 42 | 3 Peste 2 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacin de la Peste Porcina Clasica (PPC) y los requisitos para certificacion de predios libres de la PPC en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados |
» Actas de reuniones de seguimiento a la vacunacion en la zona control de PPC X x PDF e ionales. Tambi PRC: PPCen los animales, " L
P— e — x
< coltato o s s i de s o s
« Solicitud para movilizacion de animal Ibles a peste porcina cldsica proced x| x POF
« Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clisica procedentes de compartimento libre hacia la zonal x| x PDF 1 saud e I comunidadesy e deecho al ambiente sano.
e el e
Sk o i s ol d amals et 3 e orin s dede b o el o
VUSRI ——
* Solicitud de autorizacién para movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clasica entre zonas control o entre zonas en| debe real; "
la zona declarada v
x x POF Largo Plazo. '
 rtoclo a1 i e anmle ool 3 e s i s s Cnel oG s n prc B
Priptam
et i o oot
x
rcs
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80022 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
Retencién | Soporte Formato
'SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Digital PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb ac | ac| e |®m ial afe|wm|s
» Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| porxusx
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Retendén | Soporte | rormare
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ormat ProceomEnTo
DA DE s Sb. AG | AC P EL okal M1
se | soozz | 5 REGISTROS DE ALVACENES 2| s X
o | o022 | 45| T [Regitosde Tosumos Aerieah Docarentos d carieter idonalco o8 e gt s pesonss At ] rn T e B
Y <o,
- Lo antriar s )
 Verificacion de existencia y representacion legal (Cimara de Comercio) X HTML i
«Factura x| o
distribuidor x HTML Cabe sefialar L
« Actavstapost resistro x
«Solcitud de cancelacidn x| eor ) o
DR . Lo emps d retenci s contn  prt el cire el expdine, o uced  exedis sl <onf il 5 cncl R, conseuando e e A de Gestin (9103, postarirnent s debersir el proces e Transareni Primrsa A Cana consiarando s narianosde o G SAF-G-4 i
« Acta deleantamiento de selo s 3pica) x
«Actsde muesreo de insumos agricolas x . ; 2021 . 1053,5
« Resultado de Anlss s apiica) x et un tiepprecaucianalde 20 s,
* Medida Sanitaria (si aplica) X
« Acta de toma de muestra de almentos x o ) f—
« Acta de isita para reisro d actidades x
(s disposiion »
ovos ptes. o
deberest
v
"
Largo e
i [ sz [ 50 EGISTROS DE EXPORTAGION
5o [ soz [0 2 D X ;
Registros de Lugar : para el Cobeson a cormimportador ’ d
Regstrode Expotador ¢ Importador de Flores o Rams de [ Epecies Ormamentales <ty Lo P s serplantads”y aue u ugar a ’
Resluciin 63625 de 2070, Ao 3.1 3.4
A T persona mara o x| x| eor
 Fotocopi de acedalade ciucadania x| o
- expedidapor l Cimara mercant, RUT x| eor
Los tlempos de reencin secuentan  partc del cere del expelene, que sucede ol expecise I resouedn co a ual s cancla o Regito, conserando en el Archivo de Gesti (2 aho), posteroment sedebe realzar 1 procso de Transteenci Primariaal Achivo Cetralconsiderando s neamientos d a GD-SAF-G-4 Guf|
1a bodega x POF )
poscosecha 7 1993, se|
ottt pecauciolde 20 s,
« Centficado de uso de suelos x| eor
* Croquis, dibujo o esquema de llegada al predio o lugar de produccién X PDF o " & l
x| o
P La disposicion histérico por ser
 Copia del Contrato Laboral o de asistencia técnica con un ingeniero agrénomo o agrénomo X PDF oo peses
. Ce lugar de produccién los pl: de de y x PDF el proceso de
contingencia de plagas reglamentarias. V1
« Fotocopla de tareta profesonalde Asstente técnica x| e ”
egetal S x| o targo e
x| o
«Pan de manefo fitosanitaro e aspiagas d importanci econsmicay cuarentena reglamentarias
 Informe itosantarlo d a ultima vstadel A al Predio x| e
* Cartas de proveeduria (si aplica) X PDF
« Certficado de Implementacé del iterna docurental s aplia) x| eor
«Originaldel consignacién de pago x| eor
«Visita téica de verficacén P
« Expedicin del registro x| eor
«Renovacen delregstro A
« Modifeacion del registro e
« Cancetacion del rgistro x| eor
+Notificacon prsonsl x| o

30de35



‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

codigo Retencién | Sopote | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac | ac| e | & Nghal e | wr
sa | s0022 | 58 REGISTROS DE PLANTAS
54 | 80022 | 58| 1 |Registrosde i BN X egisto ante el A 7 Torestan
N v x| x POF
. 6n (cédula de ciudadania, de extranjeria) X POF
« Verificacion de existencia y representacién legal (i aplical X POF
e & : 6n y vig vocera, copia del X POF
« Certficado de tradicion y libertad del inmueble (s) X POF
.o dat X POF
x| eex Los tiempos de retencien se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirs la resolucion con la cualse cancel el Regsto, consenvando en el Arcivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primara al Archivo Central considerando os incamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
KMz Sho
« Documento Técnico de a Plantacién Forestal X POF N . 1083,
« Comprobante de pago expedido por i I X POF 1
les otorgo un tiempo precaucional de 20 aos.
« Copia del CIFala plantacién X oo torgs un tiempo de20a
« Certficado catastral o soporte de a consulta catastral realizada por el Instituto X POF o , .
. bientals o & , o X POF
e suelo
L disposicion fina e Conservacion ”
« Comunicaciones de subsanacicn de documentos (siaplica) X POF otros paises. 5
X POF
. dad aplica) . | se debe porteorginal, yse
V1 s
« Lista de chequeo X
« Formatos de evaluacisn de individuos arbéreos X 2
« Acta de vigiancia plagas forestales X Largo lazo.
x| x POF
« Informe técnico y anexos de célculo de volumen
« Refistro de plantacion forestal comercial x| x POF
« Notificacién oersonal x| x POF
« Autorizacion a terceros para solicitud de certficados de movilizacién (siaplica) x| x POF
. X
« Solicitud y resultado e diagnéstico fitosanitario (i apica) x| x PO
x| x POF
« Modificacién del regstro de plantacion forestal comercial x| x POF
. 6 o x| x POF
. x| x POF
« Resolucidn de cancelacion de registro plantacion forestal comercial x| x POF
. 2 & x| x PoF
54| 8022 | 58| 2 [negitrosde D X Documentos de cardeter misiona en os cuale se registra e tramite para Inscribir como plantas empacadoras de vegetales para exportacion e fresco a Ios establecmientos e los cuals se realiza I recepcion, vado, seleccion, clasicacion, empaaue, Ptz y e S partes para 9
g % 5 Clremistro X
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario X
« Actas de visita de habiltacion a planes de trabajo (siaplica) X
Los tiempos de retencion se cuentan  parti del cierre del expediente, que sucede al expedirs la esolucion con la cualse cancela el Regsto, consenvando en el Archivo de Gestion (2 aios) posteriormente se debe realzar el proceso e Transferencia Primara al Arhivo Central considerando os incamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
" " 1993, 5]
les otorgo un tiempo precaucional de 20 aos
Histerico por ser 3 ]
Lo disposicion 5 éric p
otros paises. 5 e resatar
va
54 | s002z | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
sa | so022 | 59| 2 BN X 3 To produccién 170 z 3 BEI
~Solid de registro X i, fiolégicay fitosantara permitid.
« Inscripeién para certificacion - Expedicién de registro X
« Inspeccion e campo- Visita técnica de verificacion X por cual i losrequisios, i Boyacs, Cordob Meta, Narifi, Vall delCauca, Cesar, Toima, Huis "
«lbro de campo (St aplica) M Caldas,para fos algoden, bads, friol, mani, s o, y yueal. Lo anteror i [ asegurar o
sanicad agropecuariay I inocuidad agroalmentariadel pas.
« informe de cosecha X
« Resultado de andlisis X
« Acta de asignacion de codigo X
« Acta de ista para el registro de actividades x Los tiempos e retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede i expedirse I resolucion con Ia cusl se cancela el Regsto, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe reaizr el proceso de Transferencia Primari al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 G
1993, e}
les otorgo un tiempo precaucional de 20 aos.
La disposicion v
otros paises.
va
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

oo Retencion | Soporte | rormato Oisposicen Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. ormas PROCEDIMIENTO
DA DE s Sb. AG | AC P EL okal E | MT
54 | 80022 | 59| 3 [Repistros de Lugares de Produccion de Vegetales para a Exportacién en Fresco G X o, o mediante o regstro de s .
202,
Formulio dligentiado en T pataforma en e x|
e ditels écnica dellugar de p X oo . Iaprevia
) ) X #or oterar " yasegurar
. de gor dep . 5
forme del ‘ el X oo
- Comprobante de pago x PoF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia)
. a producir, P de produccion X HTML " s " .
« Acta del visita técica de verificacicn de requisitos para otorgar el reistro x| x vor
« Reistr ICA expedico, modlficado /o renovado X #or . . 1003,
+ Actas de visita d seguimiento ftosaniario x| x #or e torgt n empo precauciona de 20 s
« Iforme ftosanitario trimestral del etado del cultivo x| e
« Cancelcién del registro x| x oo " ) ]
* Actas de visita de habilitacion a planes de trabajo (si aplica) X x PDF
Lo disposicén final e Conservacién u
otos pase. €5
. L sedebe pore original, y e
i :
"
argo Pazo
S0 | 80022 | 59| 4 |Remstros e Predios Productores de Paima de Aceite T = X Gocumentos e cardcte miioTal 1 105 CURles 56 Vgha, ConTol ¥ ace segUTIEnta 3 poduccion de pam 0 € en Calombia, medante 1 oGt 0e 12 personas naturls o Jdcas QU poen 3 cusler o (ropetai, poseedor, enedor, 1c) cultves e palma de acee paa su Sprovechamiento econamico, cursandol
reiament a reviion de soportesy 1 verfcacin de equistos sein o establecico n fa Resolacidn 62151 ce 2020,y s dervs normas que fa secinen, aue para obrener ecesri pra I expedicin ce reistro s requiare cus e fviia técnica d verficacion =
SOl de e x oo
.c expecido por a Cémara persona juriica, con fecha de expedicien no X vor " . —
X vor . yasogurar
« Croquis dellegada al v
eorificas delpredio s cusles debe verificar l ICA
Lo mpos d ratencidn e cuentan  parti dolcarre dl xpediete, qu sucade o expadise I resoeiin cof cual s cancela fRagisto, conservando a of Arciv da Getsn (2 afe), postariomente e dabe ralzar o pocess de Transerenci riaria ol Arehiv Cairal considaando ko ineamiontas de fa GO-SAF-G-4 Guia
. 6n o tenencia del X PoF
x oo 7 " 1963,
pecida por la e otorgty n tempo precauciona de 20 s
X o o ) —
. de palma de br
Lo disposicion orser
« Documento que acrdite asistenca técnica l predio X #or atos paises.
« Fotacopia de Ia tarjeta profesional vigente del Ingeniero Agrénomo x FoF
X PDF v
. aueincluya 3
fitosanitarios a implementar y programa de capacitacion al personal de campo. ide
argo o
- Plan de monitoreo de plagas X oo
x| x o
«Visita de verifcacién
« Informe técnico x| x vor
« Resolucién X oo
« Renovacidn del registro X #or
« Modifcacin del regstro X vor
+ Cancelacién del reistro X oo
. X por
4 | 80022 | 59| 5 |Resstros e Productores o istribuidores de Pantas de Cacao T ® X 7 Sor tenedon, et
Tt d cheaueo X 780006 de 2020,
« Solicitud de registro (segin normatividad vigente) x
« Notifcacin persoral X o un alestans]
« Informe fitosanitario y de produccion de material vegetal (si aplica) X yasegurar
« Actas devisita X
. icion, modif Jacion) X
«Solcitud de modifcacion o cancelacion X Los tiempos de retencion se coentan  parti el cere del expediente, qu sucede s expecise I resoluidn con b cus s cance f Regstro, conservando en el Archiv de Gestin (2 ), posteriormente e cebe ealzar o proceso e Transferencia Primara i Archivo Central considerando lo ineamientos de b GO-SAF-G- Guia
* Comunicaciones oficiales x
« Comunicaciones (empresa
* Memorandos temere) X 1993, s}
X les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
s dispoicén u
orospases.
v
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

DE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencién

Soporte.

Formato

Disposicion Final

Digital

£ | mr

PROCEDIMIENTO

800.22

“Solictud de registro.
-c
« Copia de contrato de suministro de semilla

« Visita de Inspecci6n Fitosanitaria

Y

o Canicafe

-c
« Copia tarjeta profesional del ingeniero Agrénomo

« Comprobante de pago

« Resolucién de otorgamiento
« Renovacion el registro

« Modificacion del reistro

« Cancelacion del registro

« Notificacion personal

e insumos, f maneio de a red de frio para . la notiicacién final de I dela

el registro ICA de los Tos med ) los selacs post

ytienen el fin de fortalecer Lo

Los tiempos de retencidn se cuentan a partc dl clerre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con fa cusl se cancela e Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia

' 7 2021 i 1993,5e
s otorgs un tiempo precaucional de 20 afis.

institucionsl,

L disposicion X
otros paise. '

800.22

Registros de
Plantas Vivas

Vegetal de

“Tista de chequea
« Solicitud de registro [segn normatividad vigente)

« Notificacion personal

«Informe fitosanitario y de produccion de material vegetal (si aplica)
« Actas de visita

. d i Jacién)

« Solicitud de modificacién o cancelacién

« Comunicaciones oficiales

« Comunicaciones (empresa)

« Memorandos

ytienen el fin de fortalecer

Los tiempos de retencion se cuentan a partr del clerre del expediente, que sucede al expedire Ia resolucién con a cual se cancela e Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lneamientos de la GD-SAF-G-4 Guia

1993, 5¢
s otorg un tiempo precaucional de 20 s,

Histérico por ser ) 9

a isposi
otros paises. £ de esattar

deb z l yse proceders

800.22

Registros de
propagacion)

~Tsts de chequeo
« Solicitud de registro (segun normatividad vigente)
« Notificacion personal
«Informe ftosanitario y de produccion de material vegetal (si aplica)
« Actas de visita
d i Jacién)
« Solicitud de moificacién o cancelacién
« Comunicaciones oficiales
« Comunicaciones (empresa)

« Memorandos

 verifcacin de los requisitos establecidos en la Resolucion 78000 de 2020, y las Este 610 splica para luyendo a ‘ 6 en por semila

tienen el fin de fortalecer Ia calidad e nocuidad de a5 semilas sexuales y asexualesy la plantas que germinen a partr de esta, y que se producen y comercializan en Colombla

Los tiempos de retencion se cuentan 3 partic dl cerre del expediente, que sucede al expeirse la resolucién con fa cual se cancela o Registr, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia

1993, 5¢
s otorgo untiempo precaucional de 20 aios.

La ssposicion por ser
otros paises. 2

X , deb el proceso de
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“TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
codigo Retencién | Sopote | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac | ac| e | & el foer | e |wr| s
54 | 80022 | 64
54 | 80022 | 64| 1 |Registros Sanitarios de Predios 2 | = X X i Ta produccién Bovina, bufaliva, porcina, €qida, oina, caprina, avar 3picca Ta condicén
sanitaria de los predios, con el fn de defin estategias enla prevencion,  de control oblgatori. Tambien, Ta identicacion delpredio y el como el
bovina, bufali " i h
. 6n segin aplique) x| x POF
Los tiempos de retencien se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirseIa resolucidn con Ia cusl se cancela el Registo, conservando en el Archivo de Gestion (2 aio), posteriormente se debe reaizar el proceso de Transferencia Primara al Archivo Central considerando los ineamientos de la GO-SAF-G-4 Gu
“Documento de identificacidn del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o RUT *segn| -
o x| x POF
aplique”)
— 7 2021 g 1993, e}
segin aplque) s aplica ox oo les otorgé un tiempo precaucionalde 20 aos.
 Poder de representacién y/o autorizacion (s aplica) o x ooF L disposicen fnal es Consenvacion Total centifco ) los cules sirven para o
. 6n o tenencia X
« Formato de isita predio pecuario (si aplica) x| x POF . .
« Certficado registro sanitario de predio pecuario x| x POF '
x| x POF
. predio x| x POF L disposicion fina e Conservacion v
. aplical x| x POF otros paises. s
Registro Sanitario de Predio Apicola:
) | se debe porte oiginal, y s p
« Registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abefas nativas sin aguiién-Abela Nativa sin Aguiién ANSA o registro del S
i predio apicola (Apis mellfera) y/o abeas nati guijon-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA o registro d ol - v
Nativa sin Aguiion ANSA
“Documento de identificacidn del responsable del registro (Copia de la cédula de cludadanis, cédula de extranjeria y/o RUT *segin| Largo lazo
n por gistro (Copl eria y/ 2 | x ooF &
aplique’)
. biental para ab Abeja Nativa NSA (si aplica) x| x POF
« Certificado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abejas nativas sin 3guijén-ANSA y/o Certificado de registro del ol -
Nativa sin Aguijon ANSA
e +Abefa Nati s x Xisx
Otros documentos del programa de RSPP: X
« Acta de comprormiso - RSPP
« Listas de asistencia x | x| eorasx
54 | 8022 | s REPORTES DE RESULTADOS
54 | 80022 | 65| 9 |Reportes de Resultados de Laboratorio de Diagnéstico Fitosanitario 2| s X
v ftopatolégicos.
« Memorando x POF
« Solctud andliss de diagnostico x | porooc,
00CK IPEG: 6 iencia fsca, consenvando afos), posterormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria I Guia Implementacién
o Documental consenvando 8 afios)
« Comprobante de pago x| por.see.ci
* Andlisis de muestras X x| PR sk 7 dela Ley 2094 de 2021, 10aios
1PEG.GIF
« Reporte de resultados X POF o conto cual
A pesar 1a Memoria
Descriptiva esto,
1
a
Lrgo Plazo
dac,
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 50022 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa| o [s]|s ac|ac]e]a e A
54 | 800.22 | 65| 10 |Reportes de Resultados de Laboratorio de Diagndstico Veterinario 2 8 X como parte del a
+ Memorando de Solicitud x | x| eorpoc '
Docx
« Formato de solcitud de Prucba x| x POF
« Factura de Pago x | x| eors.er 6 partc 1a vigenciafsal, conservando.en el Archivo de Gesten (2 aos), posterormente se debe realiza l proceso de Transferencia Prmaria tos Guia Implementacién
« Reportels) de Resultados X POF Documentl conservando (8 anos)
i 7 delaLey 2094 de 2021, 1035,
por ser o cual
o 3 1a Memoria
Descrptiva A
proceso de
Documentl,
. Servidor,
LrgoPlazo
entidad va
"CONVENCIONES
DA~ Codigo Dane DE - Dependencia Ac - Archivo Central
7 Conservacion Total 5 - Serie Documental s - seleccién —
o
P Papel
MT - Medios Tecnolégico AG - Archivo de Gestion EL- Electrénico José Atilano Rincon Chinchilla ! Sebastian Sulez Gomez
Subgerente Administrtivoy Financiero

Ciudad y Fecha: Bogots, 15 de octubre de 2025

Coordinador del Grupo de Gestién Documental

FORMA 4-657 V.3
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