IC ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Gronsamiaratve |10~ GERERGA SO
cotao Retendan | Sopate P——
. e, St Y oS bocumENTALES ere | rormato > P ——
s
o B T T CANEIT
o [ wom | 2| |am
63 800.23 2 | 10 |Actas de Reunion 2 8 X X de L idad, & , en relacion Y
= I
* Registro de Asistencia X X POF fas ! ! productora,

Los tiempos de retencion se cuentan a partr del clerre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el Avchivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central cosiderando los lineamientos d la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de

las fases de 6ny Central que la accion [ ak Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios

La disposicion fnal es Conservacién Total tenlendo en cuenta que se determing la existencia de valor istério por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a feconstruccidn de a historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de fa

misién nstitucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con Io cu

U ve cumplid e periodo e retecin e el s centalIa documentacid en soarte papel, e debe el lproceso de Transferenci Secundari ol Achivo Hstorico donde s consrarde manera permanente e s oporteorgha,yseprocades s dialiacin e frmato OF/A con fes
1a Gl

2.1 Guia Digitalizacin ocumental

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, 2 sisteras. (sharePoint, Servid 6n, Gestor D tal), las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

63 | 80023 | 2 | 13 |Actadel Comité de Zoonosis Departamental R X X Tos cuales se registran e : D Tcual propbsitos el afianzar 103 5 para avanzar en 2 prevencion)|
= Iitacion a Comité Zoonosis Departamental X o e, 3 6 enls trol 6 & en el teritorio de suurisiccion.
« Acta Comité de Zoonosis Departamental x| x POF
« Registro de Asistencia x | x| porxusx las 4 productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expzdwenm que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Tablas de
1o fases 6y Central ave I accién prescribeal o Articulo 7 de 1 Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 5 afos.
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, los cuales sirven de fuente de investigacion cintiica especialmente para Ias ciencias
naturales
L disposicin fra e Conservacién Tot! teiendo en cuenta e se determin b eistencia de valor isorco por sr posble fuente pimaria ara nvestigaciones en Histors, puesto que su contenido es fundamental pra I reconstruccid de a itoria institucionl d  entidad, e tanto que dscuenta de o
imisién institucional, os objetivos d I entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final s Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para invstigacianes en Historia, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran combios e lal
condicién sanitaria o ftosaniaria de otros paises. Es de resalar que la v los
Una vez cumplldu el vevmdo de retencién en el archivo central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundana al Archivo o 4 de manera su soporte original, y se pr dasu o formato PDF/A con fines|
b 2.1 Guia Digitalzacion Documents Documentl,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando I extensicn del formato lo permit, b sistemas (Sharep " 6n, Gestor D 0 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
& | s | 7 BOLETINES
© | 80023 | 7 | 1 |Boletines de Almacén 5 [ e X o movimientas o5 b Ch Evos & Tidan a5 novedad o 3 3 de bienes por os a

"« Sabana de boletin de almacén
« Comprobante de movimiento de inventario (CVI) de Compra
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra nacional y entrega en el nivel seccional

2 las I 1 productora,

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

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

-c

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

-c

or reposicion
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de 8aja por siniestro

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

-G M) de Traspaso

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

Unidad Adminstratva | 800 - GERGNGIA SECCIONAL
Ofiina roductora | 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
csdigo Retencén | sopore | formato | DisposicionFina
SERIS, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oa ] o [ e Tacl v [w Tt
(cr por salvamento X
.G ( o ble X
( invasién X
. Co ( 6n 0 Mejora X
( 6n o Deterioro. X
.G ( o X
{cM) e Trasta X
“ @ x
@ bidosen adinistracin x
. x
«Comprobante de movinientodeinventrio (cWI) e Baa por enajenaion x
“ or granta x
- Comprobante de moviniento dsinventri (cW) o Baa por demoliién x
[T s |5 | [soLennes bissios b Tesonenia T T TaeraeT T Tetesarer enon : oo - - Sancares de tsaret e Teal, 0167
~ Boletindiaro de ngresos T e
 Boltin dariode egresos x| eor o ditalzarén e 100% s documentos de vigencias fscales anteriores a 2023 que e encuenren ensoporte papel para unificar 1a consltade 1os documentos sgrupados bajo esta procedersa enformto POF/A con fines archisticos de cansulta teniendo encuenta o

indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dich proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.

I3 que estos d v las les, y su transferencia 1 productora.

Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de 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|
Tablas de Retencién

L Jas fases d i derivada de I i Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el
deber de conservar 3 b un ) tados a parti del 10. de enero del afo siguiente al de su elaboracidn, expedicion o recibo. Adems, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afos contados 3
partir de a fecha del dlima asiento, documento o comprobante, segn el Articulo 28 de Ia Ley 962 de 2005. Por lo anterior, e les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.

quela o un apoyo a la gestion administrativa ol una ol Archivo Central

L sehard lizando su a Informacién.
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO

cédigo Retencién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
igital
oAl o |5 A [ ac | e [ & £ [wr
6 | 8023 | 10 CERTIFICADOS
& | 80025 | 10| 2 |Certificados de Establecimiento Acuicola Bloseguras 2 | s X E didos para certficar 12 personas naturales o 1a actvidad acuicola, mediante Ia verificacion, viglancia  control de las condicions sanitarizs y de bioseguridad en Ia produccion primaria de animales acuaticos. Lo anterior teniendo en
~Solictud de certfcacion x| x VOF cuenta que I acuicolas son aquel de peces, moluscos o crusticeos con fines de reproducin, de repoblacian o de comercialzacion; esto aplica tanto para a produccién de material genético como para Ia siembra de animales acuiticos en|
« Copia tarjeta profesional asistencia téenica x| x PoF b 3 u 6n suplement dio ambient, y el uso de tecnol da para permitir
« Copia tarjeta profesional x| x POF
« Copia del Acto Administrativo de a autoridad pesauera x| x PoF e que estos document fas les,y su transferencia | productora,
« Lista de chequeo Establecimiento Acucola Bioseguras X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Resalucion de Certiicacion x| x POF "
Tablas de
« Certfcacion x| x POF
« Notificacién personal x| x PoF L tas entral se asig que la accion I i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
«Solicitud de renovacion x| x POF
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de fa historia insitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de 13
mision insitucional, los abjetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises. s de resaltar que la v demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centra, la documentacion en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
hiv 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documenta.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas. (shareoint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
& | 80023 | 10 Aol 2| e X Documento otorgado a toda granja de postura, levante y/o engorde aviar que para certfica que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, Como 1a contaminacién cruzada, o la mortalidad, entre olros, Esto teniendo en cuenta que las
~Solicitud de certificacion (s aplcal x| x PoF ranias avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de materia de (PoE)y instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tipol
i x| x ooF de explotacion.
.c o Registro Unico aplica)
Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacién comercial de aves de postura (destinadas  Ia produccion de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cria, desde polito de 1 dia hasta méximo 18 semanas de vida, se da en una granja avicola
« Copia tarjeta profesional x| x POF iferente a 1a que s destinada para desarrollar su etapa de produccion] y Ias aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a la produccidn de carne para consumo humano). Los productores avicolas que o certifiauen sus granjas como seguras no podran realizar el sacrifico formal de sus animales con
« Documento ue acredita a propiedad, posesion o tenencia (i aplica) x| x POF destino al consumo humano.
« Certficado uso de suelos (s aplica) x| x PoF
« Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras si aplica) x fas ! ! productora
- Resolucion de Certificacidn (s aplica) XX Por Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (i aplica) x| x PoF Tablas de i
= Solicitud de renovacion (si aplica) x| x PoF
« Notificacién personal (si aplica) x| x PoF Tas fases 6n y Central se asig que la accion 2 ak g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
. éna juridica x| x POF X X X X X
a0 5 20l La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de 3
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 6
La disposicion final s Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en a
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la v los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion D s Documental
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, b sistemas (sharepoint,Servidor, 6, Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
e | 802 |10 4 vicolas B P B IE X Documento otorgado a toda grania de material Genético aviar que para certficar que cumple con 1as condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como la contaminacion cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las granias
avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de infraestructura, procedimientos operativos estandarizados (POE) y cuya capacidad instalada permite aloja un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de Ia misma especie y tipo de
~Solictud de certiicacion x| x POF i (exe) aue cumpleny . " " PO}y cuva cap " g fual o sup (2001 pecte e
« Documento que acredite a propiedad, posesién o tenencia delpredio x| x POF
aquellas GAB dedicadas a la 6 jcola en el 1o cual incluye huevos para incubar, i Ly nicamente a a reproduccion. Los productores avicolas que no certifiquen sus|
* Copia tarjeta profesional x| POF realizar 6 é que produzcan,
« Acta de visita granja avicola Bioseguras (GAB) de material genéico x
o ¢ ® aue estos documentos tas les,y su transferencia ] productora
« Acta de visita a planta de incubacién de material genético x
< Regstro Sonitri delPredio Avcols | ox ooF Los tiempos de retencidn se cuentan 3 partir dl cierre del expedient, que sucede al trminar I vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afs), posteriormente se debe reaizar e proceso de Trasferencia Primaria a Archivo Central considerando loslineamentos de a GO-SAF-G-4 Guia
Tablas de
« Acta de visita a lantas de Incubacion
L tas 6ny Central se asig que la accion I ' Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta la existencia por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 6
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en a
s de resaltar que fa v los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centra, a documentacion en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documenta.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, b sistemas. (sharePoint, Servidor, 6, Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO

cadigo Retencién | soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ol PROCEDIMIENTO
oA DE [s[sb A [ ac | e [ & ol [wr[s
63 | s0023 | 10| 5 3 2] s X X Documentos expedidos para registrar a personas naturales o juridicas como viveros y certficar e material de 6 viveros son écnicos para producir |
ol d fas 6n, od de material 6 , para minimizar los riesgos 6 6
[ cacao; 6, importacié 6 pais.
< Solicitud de expedicion X
« Acta de visita técnica X Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-6-4 Guia)
« Resolucién Registro x| x PDF Tablas de i
« Solicitud de Modificacién X ) ) N . N
las fases de entral se asignaron que la accion 2 ak Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual 6
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. s de resaltar que la enlos procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte orlginal, y se proceders a su digializacién en formato PDF/A con fines|
hivisticos de consul 2.1 Guia Digitalizacin D " 5 én Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, 2 sisteras. (sharePoint, Servid 6n, Gestor D tal), las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
63 | 80023 | 10| o |Certficadosde 2| & X | X |Documento oficil expedido por el médico veterinario del ICA ubicado en un Puerto, Aeropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante el cual se refrenda ue fa Tos requisitos dos por el pais. animal fue sometido  un examen clinico por parte de un
« Certificado de Inspeccion sanitaria x| x POF & , ¥ que el animal ests v parasitarias, sin en proceso de cicatrizacion, cuenta con un 6 vigente, recibié un interno y externo con productos cuyo uso esté debidamente autorizadol
« Solicitud de inspeccion x| x POF en el pais exportador y es apto para ser transportado.
« Comprobantes de pagos de servicios. X POF . . contolyregel . - w ol conel i I femedat \ o afector s sondd il 1.
) Estos documentos evidencian el control  regulacion para aditr,restringir o prohibir Ia exportacién de material animal, con el fin de prevenir a salida y/o 6 v , enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad animal y 3
« Certiicado Zoosanitarlo para Exportacién (! aplca) x POF salud humana. Lo anterior 6 Ia admisibilidad de i mercados v para preservar y el
« Modificacion de Certficado Zoosanitario para Exportacian (sl aplica) X POF
« Documentos soporte (si aplca) x| x POF las I | productora,
« Certificado Sanitario de Origen (CS0) o Ficha Técnica del Producto (i aplica) x| x POF

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

las fases d 6n y Central se asigr que la accion [ al Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios

En parte de la documentacion se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su

e o clenti .

En parte de Ia documentacion se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicién sanitaria o ftosanitaria de|
otros paises. €5 de resaltar 6 los 6 d

Enparte dela 6 histérico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido para 6 dela entidad, en misién institucional,

A pesar de su importancia su disposicid 6n, debido al se aplicard muestra aleatoria 5 I volumen

3 Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes |
que se encuentra en la Memoria Descriptiva, Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realzar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en |a Tabla 9 para cada caso particular. Esta
muestra enla lucha contra las plagas en el pais.

hivo Central el proceso de 6 5 muestra seleccionad.
se proceders porte pap onen 1,
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), 1as acciones
el Plan de Preservacion Digtala Largo Plazo
seel I por fa entidad, 1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eiminacién Documental,

hars idad Adh lizando su a carg i Informacién.
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Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

codigo Retencion | Soporte Disposicén Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o formate s PROCEDIMIENTO
i

oAl o |5 A [ ac | e [ & £ [wr

6 | 80023 | 10 . 2| s X expedido por el 1CA uicado en un Puero, Aropueto o Paso Fronterzo (PAPF), mediate lcus e efrenda que I3 importacidn curmple con o recuisitos oasaitarios exigdos po e i, Eso certficaue el anmal fuesometido 2 un examen clinico por arte de un
Certificados de Inspeccidn Sanitara para Importacién . aue e animal st ¥ parasitarias, sin n proceso de cicatrizacién, cuenta con un igente, recibid un interno y externo con productos cuyo uso ests debidamente autorizado
« Certficado de Inspeccion sanitria x| x POF en el pais exportador y es apto para ingresar al tetitorio colombiano.

« Solictud de inspeccién (s aplica) X PO stos documentos evidencian el contol y regulacin para dmitr, restringr o prohii aimportacide materal animal,con el i depreven I enrada /o dspersién 6 v enfermedades pelgrosos que puedan afectar a sanidad animal y
« Comprobantes de pagos de servicios x POF 1a salud humana v 1o acmisibiidad de mercados ¥ para preservar y el
« Documento Zoosanitario de Importacién (i aplica) X PO
. , X POF tas I ] productora
. del nel x| x PoF
| Los tiempos de retencién se cuentan a partic del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
« Documentos soporte segun el producto x| x POF .
Tablas de
1as fases de 6ny Central avelaaccion 2 al i Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorgé un tiempo precaucional de 10 afos

en parte dela 6 i 6 6 . de [

En parte de 2 documentacién se determin Ia existencia de vlor isérico por ser posibl fuente primaria para investigaciones e Histori,teniendo en cuenta que e generan regstos que modifcan el estaus sanitaio y fitosanitario del pas o que registran cambios en Iacondicién saniaria o ftosaitaria de|

otros paiss. s de resaltar Tos

en parte dela 6 histdrico por ser p primaria para Histori, puesto que su contenido para 6 dea entidad, en mision insttucional,

al 6

A pesar de su importancia su disposicio én, debidoal se aplicara muestra aleatoria s I volumen Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,

aue se encuentra en la Memoria Desriptiva. £ Importante acara que el volumen documenta producido varia cada 3t  difere de una gerenca seccloal  ota; por eso,a ealzar e proceso de seleccn es necesaio tener en cuenta los porcntajes indcados en I Tabla 9 para cada caso partiulr. Esta

muestra enla lucha contra Ias plagas en e pais.

hivo Central el proceso de 6 5 muestra seleccionad.

se proceders 6 porte pap 6 1,

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

el Plan de Preservacion Digtala Largo Plazo

secl por a entidad, 1o ndicado en el GD-SAF-1-009 V.1 nstructivo Eliminacién Documental,
hara dad Ad lizand 43 carge jas de I Informacion.

& | 0z |10 9 T ¢ X Documento por medio del cualse autoriza e ransporte, por na sola ver, e 105 productos de ranstormacién primaria obtenidos de 125 plantaciones forestales comercales, hasta un primer y 0nico Gestino, Gue &5 VAIdo en todo el a iancia de Iz produccion]
Registradas en el Terrtorio Nacional forestal y Ia proteccién del medio ambiente en Colombia, mediante a revisién de soportes y verifcacién de requisitos para negar o autorizar a movilizacion, entre los cuales estd a existencia de un registro de plantacion forestal comercial bajo a tituaridad de las personas naturales o juridicas poseedores del
< Copia del registro de plantacion forestal comercial X
. plantaciones x| x POF del del ICA, el cual p también os & forestl
+ Comprobante de pago expeido por el ICA x POF € o tas I ] productora
« Copia de Certiicad de Movizacion x| x PO
Entrega de Formas de Certifcados de Movilizacion a Empresas Los tiempos de retencion se cuentan a partir del ciere del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, que sucede al terminar 1a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestén (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
< Solcitud de usuaro de acceso l plcativo y respuesta X - lineamientos de Ia GO-SAF-G-4 Guta Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 aos).

«Solicitud de formas x| x POF
« Acta de entrega de formas. x| x POF [ fas entral que a accion I Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, s le otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Oficio de entrega ce formas utiizadas por la empresa x| x POF
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para 2 reconstruccion de la istoia Intitucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
imision nsttucionsl, lo objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
paises. 5 a en o procesos de
i ve cumplid o period de retecin e e Archi Cntrla documentcén e sopors papel s de relizr o procesde Translerencia Seundtia Ao Hatéi dond s corsearde maners pemanents o s soporteorigha,yseprocser .4 italiacin e frmato OF/A on s
(GD-5AF-6-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental
& | 80023 | 10 | 11 |Cortficados en Buenas practicas Ganaderas (8PG) B IE X Documencs e crker il e xpiden par i o Gvnes o Garaders (67 1 prsonas Tl o o, st o neiors 0o s deprodcin s pecis on o o e, speiamene s deiatc 3 rodue e e ¥ 318
produccién ganadera de carne de bovinos, bufalinos, y/o porcinos y bovinos destinados al sacifco para consumo humano, 676 riesgos fisicos, a nfa produccidn)
d tiesgo a as personas promoviendofa sanidad, e bienestar animal y a proteccion del medio ambiente.
« Carta de solicitud x| X PoF expiden luego dea . para comprobar normas de | las buenas précticas en o uso de medicamentos veterinarios (BPMY),las buenas pricticas en
1a alimentacion animal (BPAR), Ias medidas sanitarias para Ia deteccin, control, erradicacién de enfermedades y plagas de control ofical, y dems medldas sanitarias y de bioseguridad vigentes. Lo anterior con el propdsito de garantizar a calidad e inocuidad de los alimentos de consumo humano y de los
. Buenas /Buenas practcas A x| x POF d I
s e estos documentos s les,y su transferencia ] roductora,
« Respuesta a arealizar por el lider del aplica) x| x POF B que estos documens ! ysu tran produck
Los tiempos de retencdn se cuentan 3 partir dl cierre del expedient, que sucede al teminar I vigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestién (2 a7os), posteriormente se debe reafzar el proceso de Transferencia Primria a Archivo Central considerando los lineamentos de a GO-SAF-G-4 Guia
« Lista de chequeo de visita X Tablas de
« Informe de visita de auditoria x PoF
« Centfcado de BPG generado X poF L tas 6 que la accion los i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s s otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion fnal es Conservacitn Tota tenfendo en cuent que se determing I3 existencia de valor histérico por ser posibl fuente primaria para investigaciones en Hitori, puesto que su contenido e fundamental para a reconstruccidn de a historia institucionsl de 2 entidad, en tanto que da cuenta de la
mision insttucionsl, memoria,con lo cual
« Lista de chequeo (viglancia) (i aplica) X
« Lista de chequeo Buenas Précticas Apicolas (s aplica) X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones an Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
< Lista de chequeo 80 Leche (s aica) X condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a ¥ Tos procesos de
-l 1eo 89G Carne (s apl
tistade chequeo 876 Carne (siaplica) X 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 Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a su digitalzacién en formato PDF/A con fines
* Lista de chequeo PG Porcinos (s aplica) x 2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
* Lista de chequeo BPG Ovinos y Caprinos (si aplica) x
« Lisa de chequeo B7G Equidos (siaplica) X Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando l extension del formato lo permis, a sistemas (sharcPoint,Servidor, 60, Gestor Documental), 1as acciones
« Informe de visia de viglancia (s aplica) X PoF el Plan de Preservacion Digtal a Largo Plazo
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ICA™

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO

cadigo Retencién | soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
oA DE [s[sb A [ ac | e [ & EJmr]s
63 | 800.23 | 10| 12 |certificados Fitosanitario de Exportacion 2| ¢ X | X_|Documento misional expedido por el ICA en el que se atestigua Ia condicion fitosanitaria de Cualquier envio sujeto a reglamentacion fitosanitaria, cursando previamente 1a verificacion de 105 requisitos fitosanitarios exigidos por i pais de destino que deben cumplr plantas, productos vegetales y articulos
material veg relacionados, cuando el pais receptor o exija. Esto se realiza para detectar y prevenir la dispersion de plagas . enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad
* Certificado fitosanitario x| POF vegetal o animal, o Ia salud humana; ademas, con el 2 jorar el i
« Solicitud de inspeccién x POF
« Comprobantes de pagos de servicios X POF & que estos o e las les, y su transferencia | productora
« Soportes documentales si aplica) x| x POF

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)
Tablas de Retencién i

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

Enparte de la 6 i to que su de I

En parte de Ia documentacin se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de|

otros paises. Es de resaltar y demostrar en los procesos d

En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para dela entidad, en misién institucional, los objetivos de la
 con al nacién

A pesar de su importancia su disposicion debido al aplicars muestra aleatoria I volumen d tal Tabla 8 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,|

que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta
muestra en'a lucha contra las plagas en el pais.

Una vez entral el praceso de. ] tra seleccionads
Se proceds d en fines archi de consulta 1,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sisteras. (sharePoin, Servid . Gestor D al) cumplimiento a las acciones

del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

L se elimina, [ por la entidad,

lo indicado en el GD-SAF-1.008 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.

L sehard lizando su a Informacién.
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Adrministrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
codigo Retencion | soporte | Formato Disposicén Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oA oe [ssn Ac [ ac e [ & ale[w]s
63 | 80023 | 10| 13 |Certificados Fitosanitario para Nacionalizacién 2| s X | X |pocumento oficial expecido por el ingeniero agrénomo del ICA mediante el cual se refrenda que la importacicn cumple con los requisitos ftosaritarios exigidos y que no consttuye riesgo para Ia sanidad agropecuaria del pafs. Esto aplica para fas plantas, productos vegetales y articulos reglamentados comol
< Certficado fitosanitaio para Nacionalizacion x| x POF embalajes de material vegetal y dems relacionados en las medidas fitosanitarias vigentes en Colombia. Esto se realiza para detectar y prevenir la potencial saida, dispersion én de plagas v enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar I sanidad
 Solcitud de inspeccion X vegetal o animal, o 1a salud humana; adems, con l propdsito de ¥ mej olombia
« Comprobantes de pagos de senicios x| x PO s ! f productora
« Documento de Requisito itosanitarlo para Importacien (s apica) x| x POF
« Centificado Fitosanitario de Origen (s apica) x| x PO Los tiempos de retencitn se cuentan  partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria i Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Gual
« Soportes documentales (i aplica) x| x POF Tablas de A
Tas fases de 6ny Cental se asignaron aue a accion 2 al i Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
en parte dela 6 i 0 que su 6 6 . de 6n cienti [
En parte de a documentacin se determing la existencia de valor histdrico por ser posible funte primaria para investigaciones en Histori, tenlendo en cuenta que s generan registros que modifican el estatus saniario  fitosanitario del pais o que registran cambios en Ia condicién sanitaria o fitosanitaria de
otros paises. s e resaltar 6 tos 6 a agropecuario
en parte dela 6 histérico por serp primaria para Histori, puesto que su contenido para 6 de a entidad, en misién nsttucional,
al 6
A pesar de su importancia su disposicion 6n, debido al se aplcars 3 muestra aleatoria s I volumen eg Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes |
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y differe e una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccidn s necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 9 para cada caso particulr, Esta
muestra enla lucha contra Ias plagas en e pais.
Archivo Central el proceso de 6 i muestra seleccionad.
se proceder 6 porte pop nen 1,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando fa extensién delformato o permita, 4 sistemas (sharepoint,Servidor, 6n, Gestor Documental), 1as acciones
el lan de Preservacin Digital a Lorgo Plazo
seel por la entidad, s 2 1o indicado en el GD-SAF-+009 V.1 nstructivo Eliminacién Documental.
hard dad Ad ealizando su 43 carge fas de fa Informacidn.
& | 802 |15 ORCIALES
& | sz |15 1 icaciones Oficales Enviadas 2 s X Copia de roz6m del 5 a ola que haga fculo 11, 2000).
« Copia de comunicaciones oficales x| x POF
Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel 5o cuando sea requerido el envio fsico de las comunicaciones oficale. Esto aplica e el caso que o tramites propios de a entidad del Estado destinataria asi fo exjan o en el caso que exita a solcitud expresa del
usuario externo destinatario para recibir notificacidn fisca de Ia respuesta a un derecho de peicion o un trémite que adn o se encuentre sistematizado a través de un aplicativo del ICA. En caso de no ser requerido el envio fsico 3 ¥ 1o debe ser
papel
que estos documentos fas les,y su transferencia ] productora
Los tiempos de retencidn se cuentan  partir del cierre del expediente, que sucede al terminar I3 vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia|
Tablas de f
[ tas 60y Central se asig que la accion I i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
hard dad Ad lizando su a corg fas de fa Informacién.
Copia de 125 comunicaciones oficales nterns, que son enviadas Y recibidas entre funcionarios con fa finalidad de Informar hechos partculares y sus posibles respuestas, wn 6 del ény Ta unidad aue hoga|
Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Internas
Rl sl el I X sus veces (Articulo 7, Acuerdo 050 de 2001)
« Memorando X POF
que estos documentos fas les,y su transferencia ] productora
Los tiempos de retencidn se cuentan  partir del cierre del expediente, que sucede al terminar I3 vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guial
Tablas de f
[ tas 6ny Central se asig que la accion I i Avticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
hard dad Ad lizando su a corg fas de fa Informacién.
63 | 0023 [15] 3 Redbid 2 | s X Copia de fical o raz6n gel (Artculo 10, 2001).
« Copia de comunicaciones oficiales X POF
& que estos documentos tas les,y su transferencia ] productora
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria l Archivo Central onsiderando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
Tablas de f
L tos 6 se asie que la accion fos i Avticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
dad Ad fizando su a fas de fa Informacién.
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ICA™

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO

codigo Retencion | Soporte | Formato Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oy PROCEDIMIENTO
oa ] o [s[s 7Y I A Y € [wr
6 | s002s | 16 conRaTOS
D @ Winima Cuantia, para adauifr bienes /o servcios requeridos Tanciones del 7y
& | w0z |16 4 2| s
contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de la adquisicion de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad Estatal”. En esta se escoge la oferta de menor valor] mediante un proceso de seleccion|
= Wemorando Solctud de contratacion X 3 piblico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con os requisitos de verificacin establecidos en I invtacion piblica” (Departamento Administrativo de la Funcion Publca (DAFP), Médulo 4 Contratacién Publca. Modaldades de Seleccién del Contratista fe|
« Cotizaciones (si aplica) x eoF linea]).
« Certfcado de inexistencia en almacén (siaplica) X voF
1os I ] productora
« Centfcado de Disponibiidad Presupuestal x eoF
* Estudios previos y Estudios del sector x POF Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la afios), el proceso de Transferencia Primaria al la GD-SAF-G-4 Guia
« Invitacién Publica x PoF Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos]
« Memorando designacien del comité evaluadior X voF
« Respuestes 2 observaciones initacién publica X oo g h o en cuenta que fa acci6n disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2004 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segin el
Avtculo 55 de a Ley 80 de 1993, e les otorg6 un tiempo precatcional de 20 ais.
« Ofertade a Selccién de Minima Cuantia X PF
« Evluacién de I oferta con menor valor recibida x PoF en parte dela histerico por serp primaria para Histori, puesto que su contenido pora dea entidad, en misién institucional,
« Acta de recomendacion X voF al
« Resolucion de adjudicacion o declaratoria desierta X eoF
« Carta de aceptacion X PoF A pesar de su importancia u disosicién 6n, debido al se aplcard X muestra aleatoria I volumen egs Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccidn anual de expedientes,
« Garantias-Pdiza de cumplimiento del contrato (i aplica) x PoF a € aeel o ia cada an 12 otra por esto, a realizar el 6 cuental indicadios enla Tabla
« Solicitud Registro Presupuestal x voF
 Registro presupuestal (S1F) M oor ivo Central el proceso de muestra seleccionad.
* Memorando designacion supervisor x PoF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, a sistemas (sharePc idc 6n, Gestor Dc ), las acciones
* Acta de Inicio X POF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Cronograma de actividades X eoF
« Informe de supervsion M PoF La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital e har una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administratva, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologas de la
« Solcitud de adicion / modificacién o rorroga (s aiica) x voF Informacién.
* Incumplimientos (si aplica) X PDF
« Acta de Liquidacién x voF
o | soozs | 16| 7 2 | 1 s Tos d dos enel para adquiri bienes. a Tunciones del =
contractual consiste en "l cual una persona )l fesionales, | aue tenga un proveedor exclusivo o por
= Memorando Solctad X 3 ser tiular del mismo, Esta p
« Oferta-cotizaciones. M bOF Funcion Piblica (DAFP), Pablica. Modalidad ontratista [en lineal).
« Certifcado e disponibilidad presupuestal X PoF & 1as les,y su transferencia ] 1a oficina productora
« Estudios previos y Estudios del sector x PoF
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partr de I finlizacion de la vigencia de fa péliza o garantia, (2 afcs, el procesode. ] 12 GDSAF.G-4
« Resolucion c s 5 Wanifiesta x PoF Tablasde Retencién Documentl conservando (18 afio).
* Minuta de Contrato x POF L las entral se asignaron que la accién I ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el
jica) X PO Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, s ls otorga un tiempo precauclonal de 20 afos
« Solicitud Registro Presupuestal x POF En parte de la por ser fund: I para la reconstruccion de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misi6n institucional, los objetivos de la
* Registro presupuestal (SIIF firmado) X POF  con @l nacidn y sus territorios.
« Memorando designacién supervisor x PoF A pesar de su mportancia su disposicién fna es Seleccion, debido a ticars un por produccién anual de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva
* Acta de Inicio X PDF P a P
* Cronograma de actividades (si aplica) X PDF Una vez entral el proceso de. tra sel 1d:
« Informe de supervsion x PoF Los alformato PDF/A, sempy 3 dor, Sstema de Informacidn, 1 de presenvacitn
» Solicitud de adicién / modificacion o prorroga (si aplica) X POF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
* Incumplimientos (si aplica) X PDF se elimina. se hara Unidad Ads lizand Oficina de Tecnologfas de I
Informacién
« Acta de Liquidacién x PoF
63 | 80023 | 16 | 8 _|Contratos de Comodato > |- D @ Tas entidad Tes con una persona natural o juridica, partes enrega s la mueble o rai, para que haga uso de ella, v
~Solicitud de contratacion. Memorando X 7o 1a é eluso.
« Estudios Previos (si aplica) x POF Lz juridico, responder a el articulo 55 1993,
« Fotacopia Cedula De Ciudadania del Representante Legal (Comodatario)-(i apiica X POF
" ® i que estos documentos. las. les, y su transferencia | productora.
. por parte del (Cc E x POF Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la iios), el proceso de Transferencia Primaria al la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
N . IcA) X POF
L las fases de entral se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el|
 Ariculo 55 de 1 Ley 80 de 1993, se les otorge un tiempo precaucional de 20 afos.
.c X ooF e z po b
. de a entdad solicitante X PoF en parte dela 6 histerco por serp primaria para His t0 que su contenido es fundamentalpara dela entidad, en misién insttucional,los objetivos de la
, con a
. a X POF s s s
A pesar de su importancia su disposicién fina es Seleccicn, debido al volumen documental; se aplicard un criteio cualitativo, seleccionando una muestra de los contratos de comodato que refijen Ia misionalidad de Ia entidad, es decir que involucren una contribucién a 1a sanidad agropecuaria y lainocuidad|
+ Documento que faculte al Representante Legal para contratar X PoF agroalimentaria en Colombia; esta muestra se conformard de acuerdo al olumen documental segtn o indicado en a tabla d en la Memoria Descriptiva
« Antecedentes juiciales y medidas correctivas del Representante Legal X POF el procesade muestra seleccionada
« Antecedentes disciplinariosyfscals de a entdad y el Representante Legal X POF i X
Los documentos en soparte nativo cigital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuand l extensicn del formato lo permit, sistemas (sharcPoint,Servidor, , Gestor Documental), 1as acciones
« Copia del Registro Unico Tributario (RUT) igente X PoF del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
* modalidad directa x POF La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la|
« Minuta de Contrato X POF Informacicn.
« Garantia X POF
« Acta e entrega del bien e ncio deltérmino de efecueion X POF
+ Ovros dos dentro d X POF
« Informes de supenvsion X PoF
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ICA™= TRBLADERETERCON DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
cadigo Retencién | soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
oA DE [s[sb A [ ac | e [ & ol [wr[s
«Informe Final de Supervision X POF
« 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 rupacion documental en [a que se conservan 05 GocUmentos por 1os cuales un ciudadano presenta solictudes. e . i I i iblicos o ejercen funciones publicas, para obtener respusstas prontas y oportunas en atencion al ariculo 23 de 13|
6 | so0zs | 1 2| s % |Aerupacion d tal en a q Tos o t0s por I0s cual (Gadano presenta solicitud ante Publicos o ejercen f publicas, para ob puestas prontas y oport e Tarticulo 23 de |
Consttucién. (Manual para el fercicio de as acciones constitucionales. Bogots: Editorial Universidad del Rosario, 2007, p. 16),
« Acta de apertura de buzén X | oc,por
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al emitirse el documento de respuesta al derecho de peticién, conservando en el (2 afos), realizar el proceso de al lineamientos|
« Solicitud Derecho de Peticién x POF dela GD-SAF-G-4 Gula (8.ros)
« Respuesta Derecha de Peticion x POF L las entral se asig que la accién [ i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios

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

En parte de Ia documentacin se determin la exstencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a a creacin de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias politicas, el Derecho y la administracién|

piblica yel Estaco.

En parte de la documentacion se determin Ia existencia de valor histérico por ser posiblefuente primaria para invesigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para de la entidad, en mision insttucional,los objetvos de la
, con al nacion Lo anterior, [ realizados por las entidades para garantizar

A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al alto volumen documental I

Seleccionar el 100% de los derechos ) Capitulo 1 Politica de Colombia.

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

Seleccionar el 100% de. i T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, 5U-062 de 1999 de Ia Corte Consttucional.

Seleccionar una muestra de los derechos de peticién de interés general, es decir que a partr de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de Ia entidad; esta muestra al a Tabla
3 1a Memoria Descriptiva.

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

a
. i una gerenca seccional a otr; por esto,a realizar el encuenta indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.
Unaver entral el proceso de tra seleccionad

Se procederd a su formato PDF/A con fines archi de consulta teniendo en 1,dicho Documentsl

L elimina, I por la entidad, 1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 nstructivo Eliminacién Documental,
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO

codigo Retencion | Soporte | Formato Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
igital
oA ] o [s]b I I £ [wr
6 | 80023 | 2 GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
63 | 80023 | 22| 1 |Guias Sanitarias de Movizacién Interna de Animales 2| s X senitario 2 la ! q pectico
i dana base para ény permiten al ICA intervenir de manera oportuna para prevenir Ia difusion de enfermedades y a ocurrencia de epidemias, y hace parte del sistema de inspeccién, igilancia y
e Te e T T T TIGrATE A GuTas B WGERGa RRaT ST/ X conral (v
SINIGAN
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacién Animal SIGMA y/o| x Como 8 i Informacin & A, delk
d 1os mismos, vacunaciones vigentes, caracteristicas del medlo de transporte y ruta a seguir, entre otros.
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacién Animal SIGMA y/o x Cabe sefalar que las se producen de atraves de Movilizacién Interna de Animales (SIGMA y/0 SINIGAN).
SINIGAN plantas de beneficioy/o figoriicos
« Acta entrenamiento personal programa de movilizacion x fas I ! productora
 Certificado de embaraue X a 6n se cuentan a partic  que sucede al terminar la v (2afios), el proceso de. ]
« Comunicacién blogueo preventivo x| x PoF Tatles do .
« Comunicacién levantamiento blogueo preventivo x| x POF
hs ;‘“E“‘ 3l pals-circular 03 de 2019 x las fases de entral se asignaron que la accién P al i Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 aiios.
. ilegal X
I subprod
. s * e avela G unapoyo aa gestién los iferentes programas nacionales, se debe realizar el proceso de eliminacién de la
g X o utilzando ¢l método de ' 1a entidad, 4 2 cargo del Grupo Gestion Documentl teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1009 V.1
« Formato nico para Ia moviizacién de animales (salida) del sistema de pargques nacionales naturales y/o parques naturales| * Instructivo Eliminacion Documental.
regionales
. sora movi e animales ICA- Sociedad de Actvos Especiales - SAE . hara ealizando su a cor Informacion.
« Guia sanitaria de moviizacién de animales x PoF
« Ingreso de terneros a acopios con destino a sacrficio x| x PoF
x XK
. para Guias Animal SIGMA /o SNIGAN
. 1a movilzacién x
. ala 6 P X
«Planilla X
. peruision, vigihancia y de animal X
« Reporte declaracién nacimientos y muertes de animales x| x PoF
X
. x
« Solicitud anulacion de Guia Sanitaria de Movilizacion Interna de Animales (GSMI) y autorizacién de procedimientos del x| x PoF
programa control a la movilzacion animal
. i 6 x| x PoF
x| x PoF
. Interna de Animales (GSM)
x| x PoF
. 2 i 6n (RUV) bovina
« Supervision a plantas de beneficio /o frgorifcos x
« Supervision puestos de control X
« Vigilancia aconcentraciones de animales X
X
« Visia de inspeccion a recintos feriales
& | s |23 BIENES EN SERVICIO 2 | s X Agrupacion documental que orlenta 05 principios y por os funcionarios y Tos servidores publicos o contratistas Tas actividades del Almacén y registra a5 actiidad ealizadas para el contrl
p—— X de I 1 1CA para el objetivos y 3 3 i bienes.
« Control de bienes en senvicio x
Control de b € o tas I ] productora.
. devol x
@ x Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de 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
.c Mi) de Traspaso x Tablas de
« Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Ajuste x
M [ las entral se asignaron que la accion e al ) Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
.c
@ i x Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que dnicamente se constituye en un apoyo a la gestin administrativa de la dependencia productora,se debe realizar el proceso de.eliminacién de la documentacion, una vet transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central
« Comprobante de movimiento de inventario (CWI)de Baja por percid, robo o hurto x utlizando el I por la entidad, Io indicado en ¢l GD-SAF-1003 V.1 nstructivo Eliminacién Documental,
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por dafi, caso foruito o fuerza mayor x
« Comprobante de movimiento de inventario (M) de Baja por reposicién x
« Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Baja por sniestro x
. M) de Trastade x
s proceso x
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ICA~

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO

codigo Retencion | Soporte | Formato Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oy PROCEDIMIENTO
oa ] o [s[s 7Y I A Y € [wr
6 | so02s |20 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 | X evidencia las actividad realizadas para e control,seguimiento y optimizacion del uso del parque automotor.
< Foja de vida delvehiculo
s I ) roductora
. vehiculo, X ! product
< Regisro de Aduana M Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de i
« Factura de compra x
« Tarjeta de propiedad x Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, También, el Aticulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (CGigo de Comercio)
«s0AT x establece que las polizas de seguros tenen una prescripcidn extraordinaria de cinco (5) afos. Adems, los libros y papeles de comercio se or un i partr de a fecha del ultimo asiento, documento o comprobante, segin el Aticulo 28 d la Ley 962 de 2005, o
« Reporte revision técnico mecdnica x cual aplca a esta valor de vehi del g 6. Por o anterior, s lesotorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Formulario pago de impuestos x e . . PR . } st . s o s s
En parte de a documentacion se determing la existencia de valor cintifco, puesto que su contenido posee i 6 ata creacio ) los cuales ara las ciencias reltivas alas acciones tomadas para la
« Solcitud del Sevicio X e , puesto " " "
gestion atencién
« Inventario individul de Vehiculos x
« Ejecucion y Cumplido del Sericio X en parte dela 6 histerco por serp primaria para Histori, puesto que su contenido pora de la entidad, en misién institucional,
+ Control Mantenimiento de Vehiculos al 6 i 1a gestion , por 1o cualsu contenido informativo permite l estudio de Ia historia institucional,
A pesar de su importancia su disposicion fina es Seleccion, debido  se conformard la
Seleccionar una muestra de os historiales de vehiculos especializados, toda vez que puecen ser una fuente de informacién en temas histéricos y cientifcos que permitan conocer cudles eran las acciones de la entidad en 1a administracién de un parque automotor que requirid una atencidn técnico-mecénical
especializads; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segin o indicado en I Tabla 9 Porcentajes 2 3 en la Memoria Descriptiva
& i una gerenciaseccional  otra; por esto, al relizr e 6 cuenta indicados en 1a Tabla 9 para cada caso particular.
Archivo Central el proceso de muestra seleccionad.
Se proceders a su formato POF/A con hivisticos de consulta teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D s én Documental.
secl por 12 entidad Io ndicado en el GD-SA--009 .1 Instructivo Eliminacién Documental
& | sz |2 INFORMES
& | w002 26| o P X Agrupacion documentalen a que se registra la metodologia utiizada para el diseho, formulacio o el ) X
g X POF trimestral, 2 formacic del dependencia, Z
Como  estos d un apoyo a la estion ac
Los tiempos de retencion se cuentan 3 partic  que sucede a terminar Ia vigencia fiscal, (2a703) el proceso de. ] SAF-G-4 Guia
Tablas de o
s fases 6ny Central se asig que la accion prescribeal Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s s otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
sehard tiempo de permanencia dad Ad i 4 cargo de l Oficina de Cabe aclarar que I se cargan en el Sistema
de nformacién Diamant apoyo a 1a adminstracion del istema de Gestion de Caidad.
& | o || 1 . Docamentos & e Ta5 notificaciones reportadas desde | G en has de event is, asociad de control hcial
ofcal 2| s X
< Formato de notficacion X Por que estos documentos 1as les,y su transferencia ] productora
« Notificacones descartads x PoF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir delcirre del expediente, que sucede igencia fiscal, que sucede igencia fiscal, que sucede al terminar la vigencia iscal, én (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al
« Reporte de Resultados de aboratorio X voF rvehivs ontral P, p : oy
. lca, depende de o resultak X PoF
« Estudio Epidemiolsgico (s aplica) x voF . tas 6y Central se asig que la accion I ' Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s s otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
. X voF
. varentena (s ap La disposicien fnal s Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind Ia eistencia de valor Culturl porque hace parte delpatrimonio cultural materil de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarralos econémicos, socales,|
politicos, @ propios de tiles para el identidad,
« Clerre de caso x PoF
La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la exstencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacion concerniente a Ia creacién e conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifca especialmente para las ciencias
naturales
La disposicien fnal s Conservacién Tota teniendo en cuenta 1a existencia por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, puesto aue su contenido es fundamental para a reconstruccian de I histoia intitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
imisi insttucionsl, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual s
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitsanitario del pais 0 que regstran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otrs paises. s de resaltar que Ia 1os procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central Ia documentacion en soporte papel se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a su digitalzacién en formato PDF/A con fines
i 2V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestién Documentl,
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Adrministrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
codigo Retencion | soporte | Formato Disposicén Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oA oe [ssn Ac [ ac e [ & ale[w]s
63 | 80023 | 26| 14 |informes de Recaudos Diarios 2| s X Documentos que nforman fa sfesis diaria del registro de los recursos recibidos por el ICA a través de os iferentes medios de pago autorizados; estos recursos derivan de fas solicitudes de trémites del sector l recaudo no constituye la prestacidnl
~ Resumen dario de ngreso X 3 de astaIa prestacion del a 212 normativa vigente.
« Libro de recaudo - Sistema de Informacicn para Guias de Movlizacicn Animal SIGMA /0 SINIGAN X
« Libro de recaudo - Sstema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X cuenta de a gestis 6 v
« Otros recaudos efectuados por datafono x
« Soporte de recaudo x| x tas I i productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al considerandolos | i 6n Tablas de Retencion Documental|
conservando (3 aios).
Tas ases d 6 fa accio derivada de a seie p al i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021. También, el Ariculo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone
deber de conservar 3 b un i (5) aios, contados a parti del 10.de enero del afio sguiente a de su elaboracidn, expedicion o recibo, Adems,los lbros y papeles por un i
parti de Ia fecha deldltimo asiento, documento o comprobante, segan el Artculo 28 de la Ley 962 de 2005. Por lo anterior,seles otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
avela i un apoyoa s gestion 6 una el Archivo Central
hard dad Ad lizando su 43 carge fas de la nformacidn.
& | 80z |26 16 — N Documentos de carécter misional con 105 cuales se reporta Ia INformacion relativa a 105 proces0s de Inspeccidn, viglancia y control de animales, productos de origen animal o de uso veterinario y Gemas articulos reglamentados que van a ser Mportados hacia Colombia, con el fin Ge prevenir ! ngreso y/o
2| | X |dispersicn de enfermedades y/o plagas cuarentenarias, y para asegurar su control oficaly efectuar Ia vigiancia epidemiolGgica conforme con los requisitos zoosanitarios colombianos para autorizar su ingreso. se realiza durante el de animales, articulos
" 5 = X o plagas u organismos benéficos para realizales inspeccidn, pruebas, eximenes de laboratorio, tratamiento, observacidn o investigacién. Estas ! dvertirsobre Ia presencia . plagas e plagas de importancia socioecondmica para el pais, Ias cuales, por s
biologia, hébitos, concentracidn en el tejdo animal, propiedades isicoquimicas y mecanismos de transmisidn o pueden ser detectadas por [0s inspectores ubicados en [os dos, 6 2
* Comprobantes de pagos de senvicios x PO actualizary mejorar e estatus fitosanitario de Colombia.
« Visia para 6 ara I d x POF
« Documentos Zoosanitario de Importacion (i aplica) x POF para
« Resolucion de cuarentens (s aplica) x PoF
« Centificado de Inspeccin Sanitaria de Importacion x POF fos I d productora
« Registro devisita de seguimiento a cuarentena x POF
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio x PoF Los tiempos de retencidn se cuentan  partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Gual
« Soportes documentales (i aplica) x PoF Tablas de .
+Acta de Decomiso De Animale, Vegetales o Sus Productos (i aplica) XX PoF Tas fases d 6ny Central se asig que la accion o al i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
« Acta de Destruccion de Animales, Vegetales o Sus Productos (s aiics) x| x PoF
en parte de Ia documentacion se determin Ia existencia de valor cientifico, puesto que su 6 6 de [
en parte de fa documentacin se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, tenendo en cuenta que s generan registros que modifican el estatus santario  fitosanitario del pais o que registran cambios en Ia condicién sanitaria o fitosaniaria de
otros paises. s e resaltar 6 los 6 o
en parte dela 6 historico por serp primaria para Histori, puesto que su contenido para 6 de la entidad, en misién nsttucional,
al 6
A pesar de su importancia su disposicid 6n, debido al se aplicars 3 muestra aleatoria s I volumen G Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes |
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varfa cada afo y difiere e una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccidn s necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 9 para cada caso particulr, Esta
muestra para la cuarentens en el pais.
hivo Central el proceso de 6 i muestra seleccionad.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando fa extensién delformato o permita, 4 sistemas (sharepoint,Servidor, 6n, Gestor Documental), fas acciones
el lan de Preservacin Digital a Lorgo Plazo
La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital e haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realzando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologas de la
Informacion.
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Adrministrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
codigo Retencion | soporte | Formato Disposicén Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oA oe [ssn Ac [ ac e [ & ale[w]s
6 | 80023 |26 7 imi i i6 2| s X | [cumentcs e carcter il con s cuts s repora i el s s e s, igoni ool e aniles productcs de origen il o de s vetinri  deds il egmrtados e an 3 sr exporads st Colombi, con o e preven i /|
¥ para asequrar fa vigian autorizar su salida de animaes,
| olctud habltacien de establecimiento  Cuarentena X ol culos reglamentados, plagas u benéf relars speci,prachas, aximencsdeabrator,atamiene, ahsevaiono vesigacion, Etas cuarentenas s reszan ates d i del e aci o , con el propdsito de
« Comprobantes de pagos de senicios x POF " o e
« Informe de visita de seguimiento a cuarentena X 8
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio x POF e
« Certficado Sanitario de Origen (C0) x POF P
« Soportes documentales (i avlica) x POF
tas I i productora
Los tiempos de retencidn se cuentan  partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Gual
Tablas de i
Tas fases de 6ny Cental se asignaron aue a accion 2 al i Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorg un tiempo precaucional de 10 afos
en parte dela 6 o que su 6 6 . de 6n cienti [
En prt d s documentacin e deteming s exstenca de aor st porse posible fuente rmari araivetigacions n Hitor, telendo n cents que s generan regtosque mod!ican o estatussanarlo  fosantarodel i  que regsrancambosenf condickén sandara o fossara de
otros paises. s e resaltar tos agropecuario
en parte dela 6 histdrico por ser p primaria para Histori, puesto que su contenido para de a entidad, en misin insttucional,
al 6
A pesar de su importancia su disposicid . debido l se aplicars muestra aleatoria s I volumen G Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes |
aue s encuentra e fa Memoria Descripiva. £ importante aclrar que el volumen documentl roducido varia cada a7y diferede una gerencia scciona  ota; or st al relzar ) proceso e seleccidn 3 necesario tener€n cuenta o porcentajes indicados e I Tabla 9 ara cada co partclr,Esta
muestra para la cuarentens en el pais.
Archivo Central el proceso de 6 i muestra seleccionad.
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando fa extensién delformato o permita, # sistemas (sharepoint,Servidor,  Gestor Documental), 1as acciones
el lan de Preservacin Digital a Lorgo Plazo
La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacin de los documentos en soporte nativo digital e har una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Adminstrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de Ia Oficina de Tecnolo
Informacion.
& | 80z |26 19 imi into Pri ERIE X[ Documentos de caracter misional on los cualesse reporta a informacien relativa 103 procesos de inspeccion, viglanci y control el materil Ge propagacion que ingresa al pais, con el fn Ge prevenir a ntroduccion y/0 dispersion de plagas cuarentenarias  para asegurar su control ofcal especificamenc|
el seguimiento a 0s protocolos establecidos para la cuarentena de Posentrada realizada en predios de terceros autorizados para realizar e confinamiento oficial e ariculos reglamentados, plagas u organismos benéficos para inspecci, prueb, tratamiento, observacion o investigacion, el cual es|
» Solliud denscripeidn de Esacitn Cuarentenarla x PoF aplicado después de Ia entrada del envio en el territorio nacional. Estas cuarentenas aplican especialmente para materiales de categoria de iesgo 4  se realza para advertir sobre 2 presencia de plagas reglamentadas y/o plagas de importancia socioecondmica para el pais, Ias cuales, por su biologia, hébitos,
« Acta de reuniones (5 aplica) x POF concentracion en el tejido vegeta, propiedades fisicoquimicas y mecanismos de transmisicn no pueden ser detectadas por s inspectores ubicados en los puntos de entrada autorizados, permitiendo aplicar acciones tempranas con el propdsito de mantener, actualzar y mejorar el estatus ftosanitario de
« Solicitud de Inscripeidn de asstente técnico x POF Colombia
« Protocolos (s apica) x PoF
fas I ] roductora.
« Lista de verificacion para la aprobacién de una Estacién Cuarentenaria x POF ! product
«Informe de vsita técnica para a habiltacion de a Estacion Cuarentena (5 aplica) x Por Los tiempos de retencidn se cuentan 3 partir dl cierre del expedient, que sucede al trminar I vigenca fiscal, conservando e e Archivo de Gestén (2 afs), posteriormente se debe reaizar e proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando loslineamentos de a GO-SAF-G-4 Guia
« Oficlo de habilitacion cuarentena x POF Tablas de
« Documento de Requisitos Fitosanitarios para Importacién x PoF
« Centfcado Fitosanitario de Nacionalizacién X PoF [ tas 6ny Central se asig aue la accion I i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
« Acta de compromiso entrega y raslado de material vegetal destinado a CP x PoF — s - N 5 " @ \
« Acta de inspeccion en Cuarentena Posentrada X POF nparte dela auesu .
. 5 en (st apiica) x PoF
* Reporte Laboratoro s apea) X ooF En prte d s documentacin e deteming a existenca de alor stiric porse posile fuete primaria para investgacions en Histor, teiendo n cuenta que s genran regtosque modiican o estaussanario  fosantarodel i  qu regsran cambosenf condiin sanara o fosstaria d
« Informe de cerre de cuarentena x POF otros paises. s deresaltar
« Oficio cierre de cuarentena x POF X § X X
« Acta de destruccién de material vegetal bajo cuarentena (S apica) M el en parte dela por ser p primaria para His 0 que su contenido para de la entidad, en misién nsttucional,
« Correos electrénicos (5 apica) X ost al
A pesar de su importancia su disposicio 6n, debido al licars muestra aleatoria s I volumen G Tabla 8 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante o que el volumen documental producido varia cada afo y difire de una gerencia seccional a otraj por esto,al realizar el procesa de seleccién s necesario tener en cuenta os porcentajes indicados en Ia Tabla 9 para cada caso particulr. Esta
muestra para la cuarentens en el pais
hivo Central el proceso de 6 i muestra seleccionad.
se procederd a su 6n en formato PDF/A con hiisticos de consulta teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién D s 6n Documental.
seel [ por la entidad, s 2 1o indicado en el GD-SAF-+-009 V.1 nstructivo Eliminacién bocumental.
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ICA™ “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
b Wi 298 NSTTUTO COLOMBIANG AGROPECURRI —1cn
Urided Admimraive__| 300 GRRENGA SCOONAL
cato etenin | sopate onposcn
g SERE, SUBSERIES Y TPOS DOCUMENTALS oore | rormato g oczomnTo
o
T B R T T GTeTwls
63 80023 | 26 | 22 [Informes de Seguimientos Epidemiologicos. 2 18 X X Documentos de caracter misional con los cuales se reporta perié la o1 o ony , obtenida en campo por las Ofi les del ICA I animal y ge 6 I, semestral y anual para dar a conocer las|
- Toatoy comracn %
- ; | ructrs
Lostemposdertencin s cuentan  orr dlcre ol expedente, e sucede f terminar g Tl cnseuand e o Achiv de st (2 31s),ptromente e doberelar el procso e Tasfrenci Primrs o i Cenlconsiderando 10 eamiento e GO SAE.G-4 ol
ot e 535
las fases de ony Central se asigr en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la acci6n civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el
i d ey 0 199, e lorg un empo rcauanl d 20 38
Lol e Consrecn Tt eend e e e s e et e vlorClralporue e i clral el i s s s ot d s e i, oo, raconss,vlores,modos i i dsols econticon socils
politicos, é propios de a atiles para el identidad.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
¢ et Jenescinals
Lo diposiin ral e Corsered Tl riendo e cen ue s eermind e evalr hsric por s ol e primar aa nicsgcines n i, puestoque s contnido e adamena aaa recosrc d o st nsttucionl d s nida e o aue s cera e
o o s et e ntied 0 memors,con o il :
L o s e Consecin Tl eiendo e uets g 5 eSS eenci vl st or e posle e s s et Hors, fererd € cna e s e gt Qe modfica sty e Fosnaro gl s o a0 e oo n'
contcon st st g o e, £ sl g ’ oo
s e compli o erio e rtencin e e Aciv G, 1 docuretacion e s papl, e e o groces s Trarfrencsecundas s A it s demanes s soporte i,y s e il en fornsto P/ con
; 19605421 s Dt acn ot ; onbocumena
63 800.23 | 26 | 24 2 8 X X de cara é en o i por el personal adscrito en las ofi locales del ICA
. e g
* oo desrsre pcemiocr | us s ‘ | prcuctrs
* oo e owlacin x| ous
oo e Disgcecor s o g SAL x| Lo temposdertencin s cuentan  orr dl e el expadente e sucede f ermiar 1 vigec T, conseuond e e Achiv de s (2 31s),psteromente e debe relr el proceso e Trasfrenci Primrs o i Cenrlconsiderando 10 eaiento e GO SAE-G-4 Gl
oo Do e oo e x| ous oo e .
: o ) x| ous
Rh———— o s s — welacion — . Ao o Loy 209 202, g o prcaucions e 10370
Lo dsposicin e Corsere Tl rendo e cent ue s i xencia el htorcpo S el e primar aa icsgcines e o, puestoqe s conenido e adamena aaa recosrc d o st rsttucion! g s niad e o aue s cera e
o oo s e s ned y 0 memors,con o il :
L o s e Consecin Tl eiendo e uets qu 5 eSS eenci vl Hstico or e posle e s s et n HEors, frerd € cna e s enran gt Qe modfica sty e Fosnfaro gl s o e <ot '
conteon st o st g o e, £ sl g ’ s oo
s e complid o erio e rtencn e e Aciv Gl 1 documetacion e s papl, e e o groces s Trarfrencsecandas s A it s demanes s soorte i,y s e il an fornsto P/ con
1905421 s Dt acn ot ; oocmerl
Lo documentos e st il s et covarti ot O, ey s e e ool pert,conservindols e it [E— A [r—
e o reseacon Ol g i
& [ w0n | 5| 5 [omes e I x oo : e e g 7 B A o e B o R
e o o
. x s las les, y su transferencia 4 productora.
ol
* Informe de atencion a comunidades priorizadas tana part e at deal ta v @ o d a
B - s e
Vit il de st d revecin Vs ol
x| e e — wetascsion ‘ . Ao s ey 209 202, g o precaucions e 10370
Vit il o de segimiento de ACFC
x| e iposin rl s Consercin ; r e e i, o, cosumbres raitons s, mocosde i ool i, e,
- e é politicos, é propios utiles para el identidad.
x| e
 Regitr g a3 s s P—— ‘ " ; . .
x POF naturales.
« forme debrgca frosaiors
x| e , ) ) )
s de e frat s conseracn Tl e por e ol s s s vestgaciones e iors e
o] e Contion s st g o e, £ e reston g Y s oo
* Licencia Fitosanitaria de Movilizacion de Material Vegetal (LFMMV)
x| e i v e, : . proces e o : o
* Control a la movilizacion de productos vegetales PDF/A, o formato lo permita, a d (Sharepoint, Servidor, én, . o én Digital a Largo Plazo.
x| e
x| e
st de e e g x| e
x| e
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Adrministrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
codigo Retencion | soporte | Formato Disposicén Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
oA oe [ssn Ac [ ac e [ & ale[w]s
6 | a0z |27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
o | s002s | 27| 3 |Mventarios Documentales de Archivo Central > s B N yprecisa
+Inventarlo documental de archivo centra s i ] roductora
Inventario documental e archivo central | x| seror [ product
Los tiempos de retencitn se cuentan  partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria i Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Gual
Tablas de i
Tas fases de 6ny Cental se asignaron aue a accion 2 al i Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisicos e nformacion concerniente a fa creacion , los cuales
informacion y 1 archivistica
La disposicion final es Conservacicn Total tenjendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccicn de l histoia institucional de a entdad, en tanto que da cuenta de la
imisién institucional, os objetivos de Ia entidad y su memoria, conlo ual 6
Una vez cumplido el periodo de retencicn en el archivo central,la documentacién en soporte papel, se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion Document s én Documental.
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando fa extensién delformato o permita, 4 sistemas (sharepoint,Servidor, 6n, Gestor Documental), 1as acciones
el lan de Preservacin Digital a Lorgo Plazo
6 | 80023 |28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
6 | 80023 | 28| 1 |imstrumentos de Control de Animales Importados IR X | X [Documentos técnicos mediante fos cuales se registra el seguimiento, viglancia y control e los animales Importados a Colombia o que pasan por el teritorio nacional en transito Nacia su destino, registrando tanto su salda del deTrazabilidad TAG. Con estos
documentos se verifican los soportes documentale y la inspeccion fisca de Ios animales importados determinados en las medidas z0osanitarias vigentes en Colombia, para autorizar 0 negar a expedicion de los certficados de inspeccien sanitaria Lo anterior se realza para prevenir el Ingreso y/o dispersion o
« Comprobantes de pagos de servicios (CITAG] Centro Internacional De Trazabilidad Agropecuaria X POF diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar 1a sanidad vegetal o animal,  1a salud humana, y con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus z00sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y a inocuidad
Datos Generales Datos Comerciales agroalimentaria
. M 2 tas les,y su transferencia ] 1a oficina productora
« Formato deingresoy salda de animales del(CITAG) Centro Internacional e Trazabilidad Agropecuaria M Los tiempos de retencién se cuentan a partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando [os lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
Datos Generales Datos Comerciales Teblas de
« Soportes documentales (s aplica) x POF
L tos entralse asignaron que a accion ! ) Artiulo 7 defa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
en parte dela it 0 que su @ I
En parte de la documentacion se determing l existencia de valor istico por ser posile fuente primaria para nvestigaciones en Histora,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus saitaro y itosaitari del pais  que reistran cambios en la condicién santaria o fitosanitaria el
otros paises. s de resaltar v demostrar en los procesos d
en parte dela documentacion se determind Ia existencia de alor histrico por sr posiblefuente primariapara investgaciones en Historia,puesto que su contenido es fundamental para de a entidad, en mision nstitucional,los objetivos de la
al nacion
A pesar de su importancia su disposicion debido al i muestraaleatoria I volumen documental Tabla 8 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y differe de una gerencia seccional a olra; por esto, al realizar el proceso de seleccidn s necesario tener en cuenta s porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particulr, Esta
muestra idas de control en el i
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de al Avchivo de manera s tra seleccionad " formato PDF/A con f
consulta V1 6ui a
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando 1a extensién delformato o permita, sistemas (sharepoint, Servi . Gestor Documenta) 1as acclones de p
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
L seelimina, I por1a entidad, 10 ndicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eiminacién Documentl,
. a sehard o lizando su a Informacion.
Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales E a parte de os ot Tos tempos X 2001).
6 | s02 |28 3 2|3 x
« Planilla de control de comunicaciones oficiales X € o tas I | productora
L a se cuentan a partc . que sucede al igencia fiscal, (2 af0s) ol proceso de. ] I dela
Tablas de
L tos entralse asignaron que a accion ! ) Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, s e otorg6 un tiempo precaucional de 5 aos.
avela o G un apoyo aa gestin proceso de eliminacion wa el Avchivo Central
utilzando el I por 1a enidad, Toindicado en e GD-SAF--009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
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ICA™ RS D RETENGION OCIENTAL

e st et INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

codigo Retendién | Soporte Disposicion Final
; e, St Y oS bocumENTALES ere | rormato > sroceomTo
i
oa ] o [s[s 7Y I A Y ol w]s
6 | so02s | 28| 4 . o - . o I x| x o 2 . poa autorizar
Toma de o : .
= Avso Nacional de Inerceptaciones de Corgamentos de Material Vegetal (1 apica] W ox POF enfermedades  tros agentes pligrosos que puedan afctar a sanidad 3 veon . actualzary mejorar e estotus sritaro de Colomba y asegurr la sanidad
« Conceptode. rechazo de solicitud de CiN POF agropecuaria y i nacuidad groalmentari
« Notificacién de medida fitosantaria X PoF
« Reporte de resultado de aboratoro (i aplics) X PoF
« Comprobante de Retencién de Animaes, Vegetales o sus roductos s aplica) X
« Notificacién de reembarque (s apic2) X Los tiempos de retencitn se cuentan » parr . Iovigenci iscl, afos), reatzar o proceso de ] 4 Guia Implementacion Tablasde Retencén
. X Documentalconservando 3 fos),
« Acta de Destruccion de Animales, Vegetales o Sus Productos (s apica) x ) ) )
« Noti de Incumplimiento de embalajes  estibas de madera (i aplica) X
« Soportes documentales (s aplica) POF
% (siapl ol
o ser registros 2 i a
» 1s Memoria
Descriptia e,
proceso de
va
"
Lrgo Plazo
tidad
e | s || 5 Toma de Medi itaras y Sanitar; i g B X | X [oocumentos e seauimento, 0 Trosanitaros y santaris Ge i envio e exportacion a7 embolae, para auoriza su devolucén Gebids 3 que contenen moteral vegetal /0 arimal que 1o Cumple co s medidos santaras 170 Tosaniares exgidaspor 1 b
" % . ; p s
ea X Lo anteior s reiza para preveni a said y/0 disprsin o cseminacén de lagas cuarentenaris y o cuarentenariss, enfermedades u otros gentes pelgrosos que puedan sfectar 1 saicad vegeta o animal o slud human, prs fvorecer I acmisibidad y acces rel de losproductos agropecuarios colombianos enfos mercados
« Documentos soporte e devolucion (i aplica) X POF i i
« Soportes documentales (s aplica) x| x voF

Los tiempos de retencien se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, anos), realizar e proceso de. 1 dela GD-SAF-6-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion|
Documental conservando (3 afios.

por ser p : is & quelal

1a Memoria

Descriptia esto,
1a aplicacion de as medidas de control en el pai.

Largo Plazo
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IC Avsw’ ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
i st e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
codigo Retencion | Soporte Disposicén Final
. SRS, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES oore | rormato g mocomeno
i
oAl o |5 A [ ac | e [ & ale[wmi]s
6 | 80023 | 28] 6 Toma de Medi itarias y Sanitari Inspecdién 2| s x| [ pocumentos éicos medane s calesse et o segimient,viglanciaycoirol 1 toma de e osaitarias y sanitaria e n e de mporan o exprtacion s bl praauorta el echzo e s sftuesde expeiion d o Crliados de Inspeclin S dbido e
Saitaria de Importacién y Exportacién o curmple con por el pais importador o la de Colombia en el caso de las importaciones, I que incluyen las acciones|
s  ftosanitarias én del envio,
= Concepto de rechazo de solicitud X POF
+ Notifcacion de reembaraue o detruccion s aplica) x Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso, Ia salida y/o dispersion o diseminacién de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, para favorecer Ia admisibilidad y acceso real de los productos|
* Aviso Nacional de Interceptacion (si aplica) X y con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de Colombiz
«Solicitud de inspeccion X
« Acta de Retencion (siaplica) X as I 1 productora,
« Acta de Decomiso (i aplica) X
« Acta de destruccion (si2plica) X Los tiempos de retencién se cuentan  paric dl cierre del expediente, que sucede al terminar Ia igencia fsca, conservando e el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GO-SAF-G-4 Guial
« Soportes documentales (si aplica) X Tablus de "
1as fases de 6ny Central que la accion 2 al o Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorg un tiempo precaucional de 5 afos.
en parte dela 6 i 2 6 , de [
n partede a documentacidn se determin I eistenci de valor isérico por sr posbl funte primaria para nvestigacionesen Histoi, teiendo encuenta quese generan regstros que modifican el estatus sanitaioy ftosaitaro del pis o que egistran cambios e f condicidn saniarla o fiosanitari ce
otros paiss. s de resaltar los
en parte dela 6 histerico por serp primaria para Histori, puesto que su contenido pora 6 dea entidad, en mision insttucional,
al 6
A pesar de su importancia su disposicio 6n, debido al se aplcard muestra aleatoria s I volumen Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
aue seencuertra e f Memoria Desriptiva  importante aclrar que el volumen documental roducdo varia cada 3oy ifee de una gerenciasecciona  otr; po esto, al realizar el proceso de seleccidn s necesari tenr en cuenta os porcentales ndicados en 1 Tabla 9 para cada caso particlar. Esta
muestra ) en el pas.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central o proceso de al Archivo Histo 4 de manera . " formato PDF/A con fines
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
el lan de Preservacion Digtala Largo Plazo
secl por fa entidad, 1o ndicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eiminacién Documental,
hara dad Ad tizand 4a
& | s0z |28 7 BN X | X | Documentos téenicos mediante s cuales se regiira el seguimiento, vigiancia y control 2 Ia toma de medidas animales /o para su import de transporte, para autorizar el rechato del envio poraue no cumple con|
1as medidas zoosanitarias exigidas por Colombia para su entrada al teritorio nacional. Estos 1 cumplimiento de los para Ia aplicacién de 1as medidas de control, que incluyen las acciones zoosanitarias tomadas como la interceptacion del envio, u reembaraue, retencion,
P Jomade 7 mbseque X decomiso o destruccion.
N X
« Acta de decomiso (si aplica) x| X POF Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion de plagas yno enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de|
= Acta de destruccisn (s aplica) X Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria,
« Notifcacién de reembarque (s aplca)
. las les, ] 1a oficina prodictora,
Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GDSAF.G-4 Guia
Tablas de
L tos entral que la accion I Artiulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tempo precaucional d 5 afos
en parte dela de N
e o doumntacn s Gt e vl it po s ol s s s i, o o s gu 5 4 10101 e Ao st s s i g g ambios s conden st o st
otros paises. s 1 los procesos
En parte de la documentacion se determin Ia existencia d valor histérico por ser posiblefuente primaria para invesigaclones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para de la entidad, en misn insttucionsl,los objetvos de la
a nacion y sus territorios
A pesar de su importancia su disposicién debido al i muestra aleator I vol tal Tabla 8 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
e e ancuentaana Memoria Descrpi.E mporanteaclrar ue o vlumen documental raucid vara cada sy e d uagerend sconl o3 or 1o, el o rces d slcin s necesrotner e cuena s porcentale ncados e 1 Tabla 9 para cadacso parcar. 3
muestra 1 n el pais
n v cump o oo gt no A Cntrl e e et e e al Archivo de manera su tra seleccionad " formato PDF/A con
consulta
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas (sharePoint, Servi , Gestor Documental), 1as acciones de p
del Plan de Preservacicn Digtal a Largo Placo.
L elimina, I por a entidad, Io indicado en el GD-SAF-1009 V.1 nstructivo Eliminacién Documental,
L gitalse hard lizando su a
63 800.23 8| 8 2 3 x x Dncumenms técnicos mzdwank los cuales se realiza el seguimiento, vigilancia y control a i carga internacional ),y los i ), 8qUipos L F) ises vecinos a Colombia.
o Terrestres la y fisica de la v/o vehic d Resolucion 24690 de 2018, difi adi o derogue, requi
1 eiminacin de suelo, materi orgénica,depssitosde sgua, semil estos de Vegetales  Oras SUStINiasContaMInante que,de exit, s sospeche que consituyen, albergan o ontincn plaga 1 que sean determinadosen 55 medidas ftosanitaras y sosanitaras vigentes en Colombia, para autorizr o
« Libro de Registro inspeccion de vehiculos terrestres X negara expecicén de s cerficados de itosaitario de nacionalizacn (CFN). Lo anteior e reaia para preveni el ingreso v enfermedades i puedan afectar o animal, o a salud humana,
yconel ! egurar Ia sanidad agrop
« Comprobante de retencion de animales, vegetales y sus productos (si aplica) x
s e estos documentos s les,y su transferencia ] roductora,
+ Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (si aplica) X £ - tos d i k v sutransf producte
* Acta de destruccién de animales, vegetales y sus productos (sl aplica) X Los tiempos de retencin se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
cadigo Retencién | soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
oA [ oe s sb A [ ac | e [ & ol [wr[s

Taoias o6 Retencion

las fases de 6n y Central se asignaron que la accion 2 ak Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.

En parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su 6 6 1 de n cienti I

n parte de  documentacin s detring s eistenia de valorHstoricopor ser posible uente primari ara ivesigacinesen istors,tniendo en cuenta gue e genran egitro que modifican e status saitaioyfasanitaiode ai o que regstran cambio n s condiin sanitari o fosniarisce

otros paises. s de resaltar os agropecuario
Enparte dela 6 histérico por primaria para Histora, puesto que su contenido es fundamental para 6 dela entidad, en misién institucional,los objetivos de fa
al itoia d anaciomysus trroro

A pesar de su importancia su disposicion 6n, debido al se aplicard iestra aleatoria s I volumen documental segin Io indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
ave se encuentra en la Memoria Descriptiva. £ importante acarar ue el volumen documental producido varia cada i y e de an gren seclonsl o por et o relar ol proces do eeccio e necsai ener e cueta 10 porcrtales ndeados o 1 ol  pora cads caso parclr, £
muestra didas ) en el pas.

Una vez cumplido el periodo de retencin en el Archivo Central se debe realizar el proceso de al Archivo Histo 4 de manera su muestra seleccionada. Se proceder a su digitalzacion en formato PDF/A con fines archivisticos del
consulta V.1 Gui 6n Documentos, a

se elimina, [ por la entidad, s 6 1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
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ICA~

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO

codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oy PROCEDIMIENTO
oa ] o [s[s 7Y I A Y e [wr] s
63 | 80023 | 28| 9 [instrumentos de Registros Diarios de Inspecciones B X | % [ Documentos técnicos mediante fos cuales se registran las ficials realzadas alos voelos ¥/o diferentes medios de transporte, os V/o bodegas, , para autorizar , vegetalesy sus productos, que ol
cumplan tosanitarias i esté dos para su entrada o salida del
~ Registro dario de vlos internacionales (s aplical X
. de transporte,de v X Lo anterior se reaiza para prevenir el ingreso,Ia salid y/o dispersién o iseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar a sanidad vegetal © animal, o Ia salud human, para favorecer Ia admisiildad y acceso real de los productos
¥ con el propésito de mantener, actuaizary mejorar el estatus sanitario de Colombia y ase v
« Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (si aplica) x
« Acta de destruccion de animales, vegetals ysus productos (siaplica) X tas I | productora
« Soportes documentales (s aplica X
Los tiempos de retencién se cuentan  paric del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia igencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GO-SAF-G-4 Guial
Tablas de i
tosfases de 6ny Central se asignaron avelaaccion prescribeal i Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorge un iempo precaucional de 5 afos
en parte dela 2 ifico, puesto que su . de 6n cienti [
en parte de ladocumentacion se determing I existencia de valor histico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Histora,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus saitario y itosaitari del pais  que regstran cambios en la condicién santaria o fitosanitaria dl
otros paises. s de resalar 6 s 6 o agropecuario
en parte dela 2 histerico por serp primaria para Histoia, puesto que su contenido para dela entidad, en misién institucional,
a
A pesar de su importancia su bido al se aplicara 3 muestraaleatoria s I volumen Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
aue se encuentra en la Memoria Descriptiva €3 importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo  difiere de una gerencia seccional 2 ora; por esto, al realizar el proceso de seleccn es necesario tener en cuenta os porcentajs indicados en a Tabla 9 para cada caso particuar, Esta
muestra 6 cidas de control en el pafs
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Gentral se debe realizar e proceso de al Archivo Histo 4 de manera s " formato PDF/A con fnes
Los documentos en soporte nativo digital se dieben converti al formato PDF/A, siempre y cuando laextensicn del formato o permits, conserva sistemas (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental, las acciones
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Placo
seel por 12 entidad Io ndicado en e GD-SAF-+009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
hard dadt Ad tizands 40 corg jas de I Informacion.
& | sz [ 31 TICERCIAS
6 | 80023 | 31| 1 [tcenas 5 B X Documento ofica expedido por o ICA, mediante el cual autoriz @ una persono natural  Juridica para 1a movilzacion inerna de materal vegetal denro Gel teriorio nacional, cuando s razones de fndole ftosanitario as [0 exjan, verficando el cumplmiento y mantenimiento de los medidas ftosanitaries
B 7 Fosanitariade Vegetal X% 7o establecidas en Colombia. L Licencias Ftosanitarias de Movlizacion de Material Vegetal (LEMMY) la inspeccién, fitosaitario pora los . tienen una vigencia de tres (3)dias calendario, un solo trayecto, un solo vehiculo e transporte  dnicamente paral
o 5 Jacionadas en la mism. Jombi a sanidad inocuida naciona
« Constancia itosanitaria para la Moviizacion de Materia Vegeal x| x POF ! ! ! dad !
« Factura de venta x| x PoF
Factura de vent 1as I ] productora
« Licencia fitosanitaria para movizacion de material vegetal x
* Constancia fitosanitari SISPAP (1 aplica) x POF Los tiempos de retencién se cuentan o parir el cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando e el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria ol Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Tablas de '
! 1as 6y Central se asig avelo accion I ' Articlo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 5 afos
La disposicion fnal s Conservacién Tota teniendo en cuenta la existencia por ser posible fuente primari pora investgaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental parafa reconstruccien de la isoria nstitucional de la enidad, en tanto que da cuenta de a
imisién institucional, os objtivos e laentidad y su memoria, con lo ual 6
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para invstigacianes en Historia, teniendo en cuenta que se generan restros que modifican el esatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran combios e lal
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises.Es d resalar que o v Tos procesos de
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente e su soporte original e procederd  5u digitalzacion en formato PDF/A con fines|
ivisticos de consul 2.1 Guia Digialzacion D i Documentl,
Los documentos en soparte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato lo permits, conserva sistemas (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental, las acciones
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo
& | sz | 1] 2 C B X Documento ofica expedido por e ICA, mediante el cual autoriz a una persona natral o JUridica para que en su predio funcionen eventos que ImpIquen la concenracion de amimales dentro del teritorio nacional, mediante a reviion de soportes y verficaciones de 1o requisios zoosanitarios tato para el
T concis de Leoncia x| x voF funcionamiento del evento, as instalaciones del mismo y los animales que se concenren en estos. sto aplica para clubes ecuestres, eventos deportivos y recreativos, frias comerciales y de exposicién, mercados ganaderos, paraderos (establecimientos en los que se acopian animales de tipo comercial para s
posterior revent), pesebreras, remates y subastas. Lo anterior e realiza para prevenir el ingreso y/o dispersicn o diseminacidn de plagas cuarentenarias  no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes pelgrosos que puedan afectar a sanidad vegetal o anima, o la salud humana, y con el propésit del
« Vista e inspeccion a rcintos feriales X e 1a sanidad inocuidad
. s 1alcencia zoosanitaria x| x #oF
aue estos documentos 1as les,y su transferencia ] productora
Los tiempos de retencién se cuentan  parir el cirre del expediente, que sucede al terminar la igencia fscal, conservando e el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
Tablas de i
. 1as 6 seasig avelo accion los ' Articlo 7 dea Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 5 afos
La disposicion fnal es Conservacitn Tota teniendo en cuent que se determing I3 existencia de valor histerico por ser posibl fuente primaria para investigaciones en Hitori, puesto que su contenido e fundamental para a reconstruccidn de a historia institucionsl de I3 entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional los objetivos memoria,con locual
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para invstigacianes en Historia teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el esatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran combios e lal
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resalar que v Tos procesos de
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte orignal  se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
i 2.1 Guia Digialzacion Documentos,dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permits, conserva sistemas (sharepoint, Servidor, 6n, Gestor Documental, las aciones
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo.
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ICA™ “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
LTSt s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 50023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO.
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
igita
oAl o |5 A [ ac | e [ & ale[wmi]s
6 | 80023 | 32 MANUALES
6 | 80023 | 32| 2 |Manuales del Sistema de Gestion Integrado SGI 2| s X X ¥ Torma en [ blecidos por 1 ey, ¢ cente, la Tas normas de ref sistema
~Revision por a Direccion X 3 2 aue estos document tos les,y su transferencia ] productora
« Evidencias de controles de riesgos x POF
< suidos o conformes X ooF Los tiempos de retencidn se cuentan 3 patir dl ierre del expediente, que sucede al terminar I vigenca fiscal, conservando e e Archivo de Gestién (2 a7s), posteriormente se debe reafzar e proceso de Transferencia Primria a Archivo Cenral considerando los lineamentos de a GO-SAF-G-4 Gua
« lanes de mejoramiento Suscritos x poF
« Etiueta de muestreo de frutos campo L tas entral s as auelo accion I i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos
« Bvidencia de acciones suscritas X PF
International 6 150 x PoF La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de la istoria Institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
. final de empresa gestora X voF imisin insttucionsl, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
Peligrosos RESPEL
X ooF Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central,la documentacién en soporte papel, s debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a su digitalzacién en formato PDF/A con fines
13 GD-SAF.G-2 V.1 Guia Digitllzacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Informacin Sobre Uso de Recursos Naturales Renovables -SIUR (Laboratorio)
v Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, sistemas de harepoint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones
+ Audiorias (C £ x| PoF del Plan de Preservacicn Digtal a Largo Plazo
« Informe de C Residual X PO
« Comunicaciones con enfidades ambientales X PO
« Eventos ¥ biental x| x PO
« Manifiestos de Transporte de Residuos Pelgrosos x| x POF
« Registros de Asistencia X POF
6 | s002s |35 PLANES
6 | 89023 | 35| 1 |pran nacional e Resistencia A B IE X X Documentos que registran 125 actvidades inspeccibn, viglanciay control realizadas para prevenir, monitorear  reducir a resitencia antimicrobiana en lo productos primarios pecuarios colombiancs, como el Huevo y leche bovina. Ta Resistencia el
el cualun microorganimo dejade sr afectado por un antimicrobian sl que anteriormente e sensibe. Ls RAM e rfiere  microorgansmas, oo bactera, virus, hongosy pardsios, ue han al Estoincluye la Ysuenvioa
Muestras tomadas en grania etectry ol los eslsdos, el iesg & implementar las medic para problema, o cual se espera realizar 6 Lo anterior con el propdsito de garantizar I3
« Acta toma de muestras x| x ooF inocuidad
. I lab deanii M POF
s I ] roductora,
. 6 ) basada X [ product
 Listas de asstenialreuniones v casaitciones) s aolica x| x PoF o (2 o
Mot tomados an plnta de benefic L0 e d eterein e cuenta g dlclre de xpdinte e sucede s trminar g il consarand e o At de esin (29703, postericmene s dee el f s de Tranfereni Primra s Arciv Gl condrsnd o Insarients de s GO 454 G
« Acta toma de muestras x| x PoF Tablas de
1as fases d 6ny Central se asig ave o accion L al i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociles,
politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son itles para el conocimiento de su identida. Esto especialmente en Io rlativo a impacto de las acciones preventivas  correctivas realizadas por el ICA para a proteccin de los derechos
ta salud en' ambiente sano.
L disposicidn fial es Conservacién Total teiendo e cuenta aue se determing I eisencia de valor cientfico, puesto que su contrido posee datos estacisicos e informacidn concernente 3 a creacidn de conocimiento, s cusles sirven de funte de nvestiacion cientfica especiamente para s cencis
naturales y las disciplinas relatvas al estudio del ) plantas,
L disposicién fnal e Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin la existencia de valor istérico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Histori, pusto aue su conterido es fundamental para a econstuccion defa hstoria insttucioal de I entidad, en tanto que da cuenta de
misin nstiuconl, o5 objecos e s enid 54 memori, con ol al historia de a lo relativo aa regul oy vigiancia y demss lizadas por el ICA para la derechos humanos y de
a ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para invstigacianes en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el esatus sanitario  fitosanitario del pais 0 que registran combios e lal
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la v Tos procesos de
e v cumpldo o periodo e eenci e fArciv Cenal I documetacin en spore papl, s debereakzr o proces e TrasferencaSeundar ol Achiv Hstrcodande s corsrar de manerapemaneteensu soorte il s rceders s digalzacianen formato POF/A con fnes
i 2V.1 Guia Digialzacién D Documental
Los documentos en soporte nativo digtal se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, b sistemas (sharePoint, Servidor, 6, Gestor Documental), 1as acciones
el Plan de Preservacion Digtala Largo Plazo
65 | #0025 | 35| 2 [rlan Nacinal Moscas de s Fruta P ) X X Documentos que permiten faciltar a admisbildad de fos productos agricolas producidos en e teritorio nacional. Esto al realizar gilancia, control y seguimiento a Ia presencia de la mosca de Ia fruta y a 1as areas declarads ires o de baja prevalencia de moscas de las frutas, para mejorar a condicion
Senvidon T X s i
« Formato de campo para el montaje de redes de monitoreo de moscas de I fruta X
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X XK que estos documentos tas les, su transferencia ] productora
« Registro Ubicacion de Trampas Moscas dela Fruta (MF-UBI) x s
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Etqueta de muestreo de frutos campo X .
Tablas de
« Etiueta de muestreo de frutos en Laboratorio x
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) x XK L tas 6ny Central se asig avelo accion I ' Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s s otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
x
« Formato de supervisién de servicio a trampas La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de a histora institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la
imisn insttucional, s objetivos memoria,con locual
« Acta de sembra de especimenes para el control de calidad en el senvicio a trampa X
+ Envio de las muestras de moscas al laboratorio X La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para invstigaciones en Historia teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el esatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran combios e lal
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a v los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a su digitalzacién en formato PDF/A con fines
2V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestién Documenl,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, s sistemas (sharePoint, Servidor, 60, Gestor Documental), 1as acciones
el Plan de Preservacion Digtal a Largo Plazo
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IC “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s imntes roesi INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o formate > PROCEDIMIENTO
ig
oA ] oe [ sso A [ ac | v [ & ale w5
6 | 80023 | 35| 3 Residuos de Medi Veterinarios y i imi 2| 8 X X Documentos que registran las actvidades inspeccién, viglancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducir Ios residuos de medicamentos veterinarios y contaminantes uimicos en Io productos primarios pecuarios colombianos, como la carne y leche bovina destinadas al consumo humano. Esto
incluye la toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y analizar s resultados, para determinar el iesgo y desarrollar  implementar las medidas necesarias para la contencién del problema, lo cual se espera realizar también en otras especies de importancia en produccién primaria destinadas a
Acta toma de muestras x| x POF Lo anterior con el propo; via Colomba
« Rermisid e x| x POF
del las I ] productora,
. 3 (vC) basada a pecuario (si aplics) x| x POF
Los tlempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) s aplica x| x POF Tblas de &
« Resolucidn de medidas sanitarias (si aplica) 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,
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
oo rless o et e e sopecra ropisde s comniddes deriv del roro nonl e s e pars o oneimient de s doniad 50 spcilmnts oIl afImpactodes S rvens cnecthas eliadspr o At prteccin de s drechos
ambiente sano.
12 disposicinnal e Corsenvacdn Tt terierden cueta due s detering I st de vl cenfc, puet aue s contend posee dtos estadticos  formac cocamiente 1 creacindecoracminto, o ciles s de uetedeinvstgai i sspcilmerte pra o cinci
sciplinasrel , plantas,
12 disosicion il omsecin Total tenendc encuenta gue sedetering  xitenade lor st por s psile fent prmara para iestigacionsenHistor, uesto gue u contenis e fundamentl pra ecnsirucién dea st stucioa el enidadentanto que da e de
i sthuclonal, o objtvs e a ntdady u memors, con o cul istoria de Ia nacion lorelativo a Ia regul oy vigilancia y demds i el ICA para la echos humanos y del
1o salud dac vz\devzchna\ ambiente sano.
La disposicion final s Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en a
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la v los
U vex cumplid e periodo de retecin e el Archi entrl I documentacén  sportegapl, s debe esliar e proceso de Transferencasecundara 3 Achvo it 5 de manera su soporte origina, y se proceders a su 6n en formato PDF/A con fines|
SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion D én Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas. (sharep d 6, Gestor D i, las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
6 | 80023 | 35| 16 |Planesde BN X X bles,recursos alcanzar 105 objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. (Numeral 7, Artieulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015)
las les,y su transferencia ] 1a oficina productora
« Acta de revisien por Ia Direccion (5i aplica) X POF
« Certficados de aptitud aboral x PO L a cuentan a partir ., que sucede al terminar la vigencia fiscal, (2 afos), el proceso de. ] 1a GD-SAF-G-4 Guia
« Exémenes ocupacionales x PoF Tablas de 18 afios).
« Formatos de inspeccién de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo X
« Matriz de resgos x xsx L las entral que la accion I Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, que la accion veinte (20) 1
. \ Preparacion y Re X XSk Artculo 55 1003, d afos segin el Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se les omrgd un tiempo precaucional de 20 afos.
« Registro de Actas de reunion del COPASST x POF
< Regitro dessstencia x| x POF L es Consevacién histérico por ser p para Hist historia entidad, en
mision institucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccion Personal x| x POF :
Unaver " papel, el proceso de X formato PDE/A con fines
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los d al formato POF/A, siempr 3 dor, Sistema de Informacién, 3 de preservacion
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
63 | 80023 | 35| 17 Planes de Trabajopara 2 [ s X X E Tos cuales se registra | en fresco, al verficar medidas o pats. nstituto Colomb ) del a
Planes de trabaio overativos de Aguacate Hass blece las medid través del andliss del
Caracterizacion predial
« Solicitud de vinculacion 2 os planes de trabajo x POF Cabe aclarar que enl I a lo aplican para os |
. & X HIML
« Poligono (i aplica) X = E 2 tas I 1 productora
« Acta de visita para verificacion de caracterizaciones. X
« Informe de verificacién de las caracterizaciones X POF L a se cuentan a partir . que sucede al igencia fiscal, (2 af0s) el proceso de. ]
Vigilancia de plagas de control Aguacate Toblas de
. I a x| x HTML
« Actas de visita de prevenci6n, vgilanca v control X L 1as entral que a accion I Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
« Corte de frutos anual en olanes operativos (si aplical x POF
o brs ters catenfer nlones ovraes i) X HIML s Conservacién por ser para st pistoria entidad, o
ramoeo Ceratiis aniata en blanes operativos sf anlica x HIML mision institucionl, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
« Informe de maneio de plakas (si aplica) X POF
« Acta de visita de hablitacion x| x POF & Consenvacien s o ot A stora teniendo en
« Anexo 4 plan operativo Japdn diligenciado X POF “
Unavez Archivo Central, papel, el proceso de ] formato POF/A con fines
hivisticos o 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documents Documental
2 al formato POF/A, siemp 3 dor, Sistema de nformacicn, 3 de presenvacion
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Adrministrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
codigo Retencion | soporte | Formato Disposicén Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
oA oe [ssn Ac [ ac e [ & ale[w]s
6 | 80023 | 36 PLANES DE
63 | 80023 [ 36| 1 [planesce P ) X Y rastagan ot arch 1, segin los fiempos de retencion establecidos en tablas de retencion documental (Artculo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
X POF
« Solicitud de transferencia primaria 2 que estos documents tas les,y su ransferencia ] productora
« Inventarlo Documenta de a transferencia x PO
* Acta de transferencia documental x PoF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre el 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 Guial
« Cronograma de transferencias documentales primarias x| xsxeor Tablas de f
L tas entralse asg que la accion I ' Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s le otorg un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin 1 existencia de valor cient 0 que su einformacion concerniente a la creacion , los cuales 1as cencias de la
informacion y a archivistica
La disposicion final es Conservacidn Total tenfendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucidn de a istora institucional de [a entidad, en tanto que da cuenta de la
imision nsttucional, los objetivos de 1a entidad y su memoria, con o cual
Una vez cumplido e periodo de retencion e el Archivo Central, a documentacidn en soporte nativo electronico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original. Los documentos en soporte nativo digial e deben
PDF/A, formato o permit (sharepaint, Senvd , Gestor Documental) Digta 2 Largo Plazo
S00.23 | 40 ROCESOS JURIDICOS
63 | 800.23 | 40 | 10 |Procesos Sancionatorios 7 s X registran el delantando por el ICA @ un gilancia, 123 funciones de inspeccion, igilancia y control de Ia sanidad Via inocuidad 5 S searchiva la
. ar tecnicos x| x POF impone una sancidn, a cual debe ser proporciona a la accién u omisicn de Ios deberes y/o obligaciones legales a las cusles estan sometidos los sujetos vigilados en e erop i . 2 peticion de de haberse impuesto una)
« Acto de indagaciones peliminares (5 apica) x| x ooF medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se notificard a 6o Contencioso Administrativo, el cual dispondr el inicio del P hechos 603 las normas ambientales. |
casos de flagrancia o confesidn se procederd a recibi los descargos del procesado,
« Consulta de dentidad del investigado (si aplica) x| x POF
* Auto e formulacidn de cargos x| ox PoF que estos documentos tas I ] productora
. para osms x| x| rorem
e 5 dea Formulacion de i n seqin sea o caso x| x poF Los tiempos de retencién se cuentan  parti delcierre del expediente, que sucede a emitirse fa sentencia en primera instancia, excepto cuando esta haya sido apelada a instancia, 6n (2 afos), realizar el proceso |
« Derechos de Peticion relacionado con PAS (5 apica) x| x POF Transferencia Primaria al GD-SAFG-4 Guia ' ' 4
+ Documento que contiene lo descargos rendidos por el investigado, sifueron presentados XX for Tas fases d 6ny Central se asig que la accion o al i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
+ Acta de audiencia (i aplica) x| x POF
« Comunicacién que convoca a audiencia (i aplica) x| x PoF en parte de fa documentacin se determind la existencia de valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural material de  nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos,costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, socials, politcos, religiosos o estéticos en
« Acto de proroga (5 apica) x| x POF ¥ aue son itiles paro el
* Auto que abre a etapa probatoria (s aplica) x| x PoF X . . A i .
en parte defa documentacidn se determin la existencia de valor clntifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a a creacion 3 Ias ciencias juridicas, en tanto que regisra précticas
« Comunicacion del Auto de Pruebas x| x POF h o
proteger el
« Medios probatorios (siaplica) x| x PoF
En parte de fa documentacion se determing la existencia de valor histdrico por ser posible funte primaria para investigaciones en Histori, tenlendo en cuenta que s generan registros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de
. traslado a x| x POF otros paises. £s de resaltar 6 los 6 d
. 6 v a x| ox #oF en parte dela 6 histrico por ser p primaria para Histori, puesto que su contenido para 6 de a entidad, en misién nsttucional,
al 6
. que constelos 3 x| x PoF
A pesar de su importancia su disposicio 6n, debido al licars muestra aleatoria s I volumen i Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
+ Resolucion que decide actuacién administrativa sancionatoria x| ox PoF a e queel o i seccional 3 otra; por esto, al realizar el nes cuental indicados en la Tabla
dela x| x POF Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formatol
Notficacidn segin sea el caso POF/A, siempr X i " s ) I 6 s Largo Plazo,
. 6nv/o apelacion, x| x PoF
La documentacion o seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital e haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realzando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologas de la
. termino del i x| x PoF Informacidn.
. reposicién y resuel x| x PoF
. dela 6 6 segu x| x PoF
el caso
. éna a Gerencia I x| x PoF
« Resolucién que resuelve apelacion x| x PoF
. 6 de origen x| x PoF
. 6 dela 6 6 seg x| x PoF
el caso
« Constancia de ejecutoria x| x PoF
« Recibo de pago de Ia sancién impuesta (5 aplica) x| x PoF
. 6 econs Ta sub yFinanciera x| x PoF
. x| x POF
& | sz | a2 PROGRAMAS
6 | 80023 | 42| 3 |Programa de Autorizacn Sanitariay de Inocuidad EIE X X Documentos que establecen [0s ineamientos para controla a expedicion d quendue & dificacio 61, cancelacion e inspeccion vgiancia y control de os predios ya autorizados, en predios que ejercen actvdades de produccion primaria de
« ista de chequeo X[ X | os-eor o 3 »
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~—55 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
cadigo Retencién | soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
oA [ oe s sb A [ ac | e [ & ol [wr[s
« Certificacion de autorizacion sanitaria y de inocuidad x| x POF que estos documentos las i al productora,
x| x POF

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

Tablas de Retencién

i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios

las fases de 6n y Central se asignaron que la accion [ ak

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

misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con Io cu

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

condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. s de resaltar que la enlos procesos de

ina vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte pape, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, e procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|

archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién D¢ " Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, 8 sisteras. (sharep o 6n, Gestor D tal), las acciones

del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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IC ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Gronsamiaratve |10~ GERERGA SO
cotao Retendan | Sopate P——
. e, St Y oS bocumENTALES ere | rormato > P ——
s
o B T T G Tl
63 80023 | 42 | 5 |Programa de Buenas Practicas Agricolas - BPA 2 8 X X Documentos que establecen los lineamientos y Ia vigilancia de las Buenas Practicas Agricolas (BPA) en el lemlurm nacional; enlendwendu las buenas practicas agricolas como aquellas orientadas a la sostenibilidad ambiental, econémica y social para los procesos productivos de la explotacion agricola que|
. : e cali e o o ity el e s e, Rt No.UGEL e 2017 5294 e 020 e lcionads s perons ey s au posen
* #l programa de x x HTML a cualqy en buenas practicas agricolas a su predio productor.
P
 ocumntoqu st ropii,possino e del rco | - ; w fo—
« ocument aue e sstenc i P
B ol s o e e s ot s ol e ot e Tl ST T, e AT o ot [ ), st S e ks o Tl it o A e ko s s e G464 4
+ s de st v P
 Plano del predio x HTML las fases de on y Central que la accion P alk i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
e P
< el ot dogss | e Lo diposiin ral e Corsere Tl rendo e cen ue s eermind i ealor i por s oIl e primar aaicsgcines n i, puestoque s connido e adamena aaa recosrc d o st nsttucionl d s nia e o aue s cera e
* Permiso uso de aguas o solicitud radicada X HTML i bietivos d tidady ! !
© Lista de chequeo x x HTML La disposicion final es Conservacion Total lemendc en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
U —— x| e ceresatar e Yaemoser el
Brem— |
ot s st gl e P I iy Ut et s e i n G, i n oot ) e s o g o St i 1 ol e e s e et gl s i s el it O con e
* Notificacién X HTML 12 GD-SAFG-2 V.1 Guia Digiel o el
Acsde unién s s x| e Lo documentos e st il s et covarti ot O, ey s e e ool pert,conservindols e it [E— A [H—
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| ox POF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
62 | 0023 | 42| 15 [rrowameoepeveniny cont g o Brcos v e X | [Gomomemon oo o G ey S e e e e, YT R BT ol b oot T B R 7o s oY Bl o T el T e o Y
brocucos e o metado emacrles. Adeis,panifc st e conrl 1 e el com e o acil <o f roS 0 ISENAr Y R o St s oot e € uEa Qv el £ eermedad . s
Certificacidn de predios ibres: , causada por una aborto, el nacimiento a tér
grama X X POF L 3
Reprs g s (haobeic Vi o epred sl e el et g e N ‘ ‘ s
Vit g spcin sl 1t dchsurorama raconld rcods x
. o o aveo (orog ) Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre el expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando [os lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
pere x X POF Tablas de i
. n de predio o (segdn apl x| x POF i

las fases d 6ny Central que la accion [ al Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
« Certficado predio libre de Brucelosis bovina /o Certificacién de aprisco libre de Brucelosis y/o Certficacién de granja lbre|
e Brucelosis (segtin correspondal 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,

o i) adicionar: politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de \as comnidades dentro e trroronacona  au son e ara el conocimiento de s dentidad, 5t especiimente n o relatv o mpacto de 2 ccones preventive  correctvas resliuades por f I pra rotecci de oscerechor

ambiente sano.

. 6 positivos a X
. o brucelosis e L disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que e determin a existencia de valor cintfico, puesto aue su contenido posee datos estadisticos @ nformaion concerniente a I reacidn de conocimiento, los cusle srven de fuente de nvestigacin cientiica especiamente para s cencias
x For naturales y las disciplinas relativas al estudio del , plantas,
« Actas de reuni6n (de evaluacion inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del Estudio Epidemioldgico) | ox ooF
Complementariol L disposicion fnal es Conservacion Tota teiendo en cuenta que se dtermino la existencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Historia,puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccion de a isoria intitucionalde la entidad,en tanto que da cuenta de la
. X i nsucion., o ojeios e entidad y s memors,con o cual e cortrlr l conaeirient el Hitoria delanacénysus erioros. lorelativo a Ia regul to yvigilancia y demés el IcApara la echos humanos y del
ificac i i 1o salud ambiente sano.
. positivos a X
« Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario) v/o reporte de andlisis de Brucelosis “realizados durante el proceso de X oo La disposicion fina s Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en a
saneamiento” condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la v los
. predio emitida por la X oo
Una vz cumlido el priodo de retencén en el Arhivo Central, s documentacién en soporte papel, e debe reaiar el proceso de Transferencia Secundaria al Achivo Hist 5 de manera su soporte origina, y se procederd a su 6n en formato PDF/A con fins|
Saneamiento de predios: 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion D én Documental
«Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis "durante todo el proceso de X ooF
saneamiento” Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas (sharepoint,Servidor, 6, Gestor Documental), las acciones
« Informacién iniial de ocurrencia de enfermedad en un predio X POF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazs.
* Actas de reunién (de ewluacion inicial delcomité saniario seccional  de conceptotécico final delEsusio pidemicégico | x oo
 Complementario) "s aplica! . Nota: Para el caso de fos recertificacién de predios Tuberculoss,los tiempos de retencion para particdel Ia certficacion 6n segi 3
. aplica) 2 4n un afio s
. a x POF
predio XX FoF Lo anterior debido a requeridos pi . por o tanto, los . el productor que desee acceder a I certficacién o recertfcacion de su precio, debers reslzar
. Brucelosis x . .
o v consultada a La liminacien de |
. positivos a X
. o i apred “ICA" o informe de la
actividad "Organismo de Inspeccién Autorizado OIA) "segun aplique” x| x POF
. predio emitida por la X ooF
e predio x| x POF
« Informes del Brucelosis b X Xsx
. o X
. los Bovina X
« Acta de reunidn de seguimiento semanal al ciclo de vacunacidn con los proyectos locales y/o Organizacién Ejecutora x| x oo
aracers uoriacs OF0A
stratégica contra Brucelosis bovins
 emde o i vtenton e requisitos para adauisicién del Biolgico en sede Organismo de Inspeccidn Autorizado OIA X
(Acta de reunicn)
. 2 x| x POF
. bor x| x POF
Diagndstico de Brucelosis bovina:
« Andlisis serolégicorsolicitud y/o solicitud de andlisis serolégico para brucelosis (Organismo de Inspeccin Autorizado OIA)y|
Iaboratorios autorizados (segin corresponda) x| x POF
e €EC para Brucelosis bovina X s
« Lisas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxasx
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IC ‘TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA-
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* Solicitud de ingreso al programa x x PDF
Solicitud de g ! prog las I | productora,
« onggam e musrecs | o
X oo Los tiempos de retencion se cuentan a partr el clerre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el Avchivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
< ocument e srtadan oo
~Soore ooy e sl e x| e
« Reporte de Andliss (resultado de laboratoriol x POF las fases de. 6n y Central que la accion Pr alk i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
. oot x|
U g s o T i s e G 1 e il i, s o el oo s o cncrs e craciien, s oo e i i s s s s o
dan y acuicola, mediante la prevencion, vigilancia 8 3 qui para las 8
L i s e Corsnaon ol e s au s i et d vl Ao pr s sl e i s vscines & Hstors, et e coneido  Fndamenalpar 1 < e o sttt o enidden o ave it e
i ttuconl, s oves g ety 4 memor,conto s
L o s e Consecin Tl eiendo  uets qu s ST exteni vl st por s sl e s s e n o, frerd & cna e s enran gt Qe modfica sty et Fosanaro gl s o v regsen oo n'
Condcn st st de oo . et e Yaemoser el
Ut et e e i n G, i n ot ) e o s o s o St i 1 ol e s e i gl s i s el ot O con
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e Prcesocin Ol g,
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« Acta de reunin seguimiento ciclo de vacunacién semanal x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
* Acta de reunién final del ciclo de vacunacién X POF Tablas de
* Actas de visita 2 plantas de beneficio x L las entral que la accién K ) Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
N ——— x
* Actas il x E: las les, y su transferencia 4 Ia oficina productora.
ot rdos oo sk x
* Bases de datos final del ciclo de vacunacién x xsx La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta ue se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociales,|
* Caracterizacion de predi x politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son ttiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccién de los derechos|
Fomatod i acinadon x ;
amaner o o comundais 1 rechal e
Formato e e oreovacundo x
N r""’“““"" "EQV‘S"‘; ‘"i"‘:‘ ;V‘E““"“‘ actival i La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimient, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
- Informe muestreos de actividad virel naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
* Movilizaciones controladas X v P v P " Vel : ? e
. neones e x
L gk sl a Corsnain Toal et qu 5 dtri et d vl i r posbl et pr esiacnes an Wt st e oninid  damenalr i o ottt s enidd,an o v v et
R b I . oscion s cln Tl eiendo o cuents e s dtrin I st d o 1610 por e sl n s o VeSgaEOnes e istors,pesto e 5 <o 5 el par otk 3 o rsttucion e e en o e s cont d
. . il ol o e  ntiad y u mmor. <o o il P o de o st i e o yuianciy doms e ot Kapara dorchos hmanc
Sparain (R ———— x
Tl an s comnisdey o et
 Suenin redovacado o Mo Vet MY Mo Vet 2o AV aoriado x L o i a Conseackn Tl tiendo o cuts au G iteni o vl it or s posl et i s e n Mo, orerd o e S enra s e odic f sty iy oKt dl s o qu egscan ot n'l
Vit g Vi cotl X s Ede et i
U e gt o de i v I o s ) i f e Tadrnc St i 1 ond s consrir G e’ ST n s gl o s il formt O on e
2V Gl Dt Dot o pros st 1o 0 1o e Geston Dicumen
Lo documentos o sttt s dbancoert 3 DG/, sy canc i e ormato e, — r———  Gstordncumen (R——
P resevacian Ol 3 Lrgo Pl
& mn @] = — T | [F e e e e e e o s e o T o S e 7 o
Y enfermedad infecciosa un virus aviar de serotipo 1. Ade : la realizacién del |, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia.
Acta de isita  predio de Al Riesg las les, y su transferencia 4 productora.
R — x
Los tiempos de retencin se cuentan a partir del cierre del Ekpzdwen(!, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
* Reporte de Analisis (resultado de laboratorio) x POF Tablas de
 Comunicadanesaises x| x| e
s s - aweta ecin ‘ . el de1 Lo 2094 2021, s torg ntlempo recacionl e 10 s
JyRn— | x| e
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lud en | idades y el derecho al ambiente sano.

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

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

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

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

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

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO

cadigo Retencién | soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ol PROCEDIMIENTO
oA DE [s[sb A [ ac | e [ & ol [wr
63 | s0023 | 42| 22 2] s X X edio del cual las para la prevencion, el controly la bovina y bufalina  [0s requisitos para certificacion de predios ibres de Tuberculosis Bovina en e terrtorio nacional, para garantizar
Programa Predios Libres 1a aimisbidad de os animaes y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conacer aspectos generales de la tuberculoss en os animales, su conroly erradicacién. Ademds, planifica a realizacion del contoly erradicacén de la Tuberculosis como enfermeda de control ofca, con el
jorar
Certificacion y/o Recertificacion de predios libres:
. programa libres de x| x POF las I | productora,
: predio ibre de (sl aplica) x| X POF Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-6-4 Guia)
. nacional de X Tablas de "
. @ prueba ano- simple) x| x POF ) " » A
las fases de entral se asignaron que la accion 2 ak Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
« Reporte de resultados (Dlagnéstico Veterinario) i aplican X PoF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de a nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de \as comunidades detro ettt acionsl v so e para ol conociientadesudentidad.Eto especiimenteen 0 relatho s mpaco e 4 cones preventiasycrrectvasrealadas o f 1A par 1 protecin e o derechos
. para Tuberculosis bovina x| x POF ambiente sano.
« Centificado de predio lbre de Tuberculoss bovina X PoF 12 disoscian final e Corsevain Toal eiendo e cuena qu s deermin exienca de valorcentfico,puetoque s contendo poses datos estaistcos  nformaidnconceminte 3 creacion deconodimient,os cuales srven e ent de Ivestigaci cientfica especiamentepar s lncas
Saneamiento de predios: naturales y las disciplinas relativas al estudio del : plantas,
« Resolucian declaracidn de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional X POF
. i x| x POF L disposicén firal s Conservacin Total teniendo e cuenta que se deerming a existncia e valor istrico por sr posilefuente primaria par investigacions enHisoria, puesto que suconterido e fundamental araf econstruceén def istoria nstitucona de l entidad, en anto ue da cuenta de o
) isén instiucional, o aetvs d aentidad y s memoris, con o cualpuede contrbura cnocimient de  istoria dea nacig y ss tertioros lo relativo a a regul o y vigilancia y demés el ICA para la echos humanos y del
. Yo prueba ano. simple) x| x POF la salud idades y el derecho al ambiente sano.
. positivos en Tuberculosis b x| x PO
Resolucion de sacrif oor La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
esolucion de sacrificio x condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a v los procesos de
« Acta de avalo de animales positivos en Tuberculosis bovina x| x PO
. d I del sacrifcio) si aplica x| x POF una vex cumpido lpeiodode reencién en e Arciv Cenrl, o documentaidn en soporte pape, e debe eslizr e roceo de Transferenia Secundaraal Ao Hitrico donde s conserardi manera permanente e s soorte original,yse procederd s ditalzacdnen farmato POF/A con ines
1a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacicn D Documental
. positivos 2 X
« Supervisicn al sacrificio d I Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 2 sistemas. (sharePoint, Servidor,  Gestor Documental), las acciones
Medicamentos y Alimentos - INVIMA) X POF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
«Informe de lesiones patologia granulomatosa X
Nota: Para el caso de los recertificacion de predios ¥ Tuberculosis, los tiempos de retencién para partir del Ia certificacion 6n segus 3
. égico Tuberculosis bovina, formato para visita a x| x POF P n un afto mis 6
» Plan de saneamiento predial - PSP x| x POF Lo anterior debido a requeridos pi 2 . por o tanto, , el productor que desee acceder a I certficacén o recertfcacion de su precio, debers realzar
. I X PO v isicos y la consultada a través del La eliminacion de i
. 6 defimpi ol x| x POF
. 6 predio emitida por la X POF
« Reporte y control del gasto tuberculina X Xusx
* Consolidado actividades de saneamiento, sacrifcio, eec y psp para Tuberculosis bovina X xsx
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx
63 | 800.23 | 42 | 23 |Programa Nacional de Ovinos y Caprinos 2] s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan as medidas sanitarias relativas a 1as especies ovinas y caprinas, para contribuir a a p de estas especies y 12 impx Ta actualidad. Ademas, planifica Ia prevencion, el control y a erradicacion del
"~ Actas de Reunion x| x PO relativas a territorio nacional. Esto con e mejorar el 3 tizar la yelaccesoy la admisibilidad de los
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x| x| porxusx fos mercados inocuidad.
+ Comunicaciones oficals nternas y externas XX PoF que estos documentos las les, y su transferencia | productora,
« Acta de visita a predios. x
« Forma de supervision a concentraciones animales X Los tiempos de retencion se cuentan a partr del clerre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de
L las 6ny Central se asigr que la accion [ 4 Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
Ta salud en | ambiente sano.
L disposicén final s Conservacion Tota teiendo en cuenta que se determind la existenca de valo cietiico, puesto que su contenido posee datos estdisicos e nformacién concerniente  la creacien de conocimiento, los cuales srven de fuente de nvestgacién cientiica especialmente para las ciencias
naturales y las disciplinas relativas al estudio del 3 plantas,
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta Ia existencia P fuente primaria pra investigaciones en Histora, puesto que su contrido s fundamenta para Ia reconstuccién de a historia nstitucional de la entidad, n tanto que da cuenta de la
misién insitucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual al historia dela lo relativo a a regul o y vigilancia y demas lizadas por el ICA para la derechos humanos y del
Ta salud en | ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo HistGrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procedera a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
2.1 Guia Digitalzacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, a sistemas. (sharePoint, Servidor, . Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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L i s e o Toal e s que s dteri o et e vl Callurl prQe P i el o sl ot 12 I, UESD e 4 ot r e, NG, b, Aions lres, modos d i el condmics, ol
i i cftcr 7ttt i e b s o 0t okt e AT, 10 S5 s 1 5l e 3 k8 o § 4t tsion 653
et o
U iposion s onacion Tl o e iin o i o ol i o oo s s it ncire 1 s s i s ks i s o s et
e animaisy s,
i Cosncin ol terd e u i st ol o s ol e i et St st aerel et s 1 s o st s s e, o0 e ds o
i s e e it 5 mors o i o ela o oret o e o ywataniy s iyt v amncs
la salud idade vz\devzchn al ambiente sano.
L i it s Coseac ot trendo it ue s et st d ol 1o sr ol et priar s vt e st rlendo € E Qe 5 enran egtos qu modin e st sy TGt el s o e regvancats 'l
o st st de oo e, et e ’ o
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se. debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histo 4 de manera su soporte original, y se pr dasu o formato PDF/A con fines|
021 GOt o ocumen
Lo docmentosen sopr: it gl e dbencoverts o format DS/, sempr  cundo el ot I e, consenindls e st [E— R [H—
e Prcersocin Ol g,
63 800.23 | 42 | 25 ¥ Vigilanci: i 2 8 X X Dncumemns misionales por mzdm del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Influenza Aviar en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados m\emn(mnz\z& Ademis, planifica la|
<At devis  rd de Ao o x et el oy eadack e 1 e At com e conl o, con o pGRGND e FESeTat Y eforr 1 st s e oo, 1 hend  cuts e e ur o e,
s cotmicay wonstoneris
ot oo e s x
* Reporte de Analisis (resultado de laboratorio) X POF fas I d productora,
« Camucacnes s x| x| rer
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expzdwenm que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
ot reumon | x| wr v
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF, XLSX
o — cweta sectn - ! el ?de1 L 2094 2021, s lorg nlempo precacionl e 10 s
L dpoiin s e Consenacn Toal e s que s dteri e e vl Callurl prQe A A et <ot 12 I, UE e 4 ot §r e, NG, b, Acions lrs, modos i el condms, ol
Do, el ko n et pecr ropo s oucade e e 1o ool o 1 e oo 8 e, 10 e 1 0 e A de A e Ve o et por 1 1CA sl rctecio o e
g et o
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ey s dciins et 3 s animaisy s,
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o o st de oo e, et e v i
s e cumgi o o de i o Ao i ot sl st e i St o o i s deanea ssoports ol e s 5 il en frmat DS on s
" 2V GOt o
Lo docmentosen opr: v gl e dbencoverts  format PO/, sempr o el ot I e, consenindls e st (srepon sevior, Ip—— [H—
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R —— e
Soliitud de andlisisy diagndsico fitosanitario x o Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
e e
e — x
. | igi ica x las. entral que la accién I« Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
oA [ oe s sb A [ ac | e [ & ol [wr[s
B i Jamentad. X XX B -

L daposicion inal e Consracin Totl erendo e cuenta gue s determind s exitena devlo clntico,pst e s coterido posee datosestadistcos e formacin <oncemene s el deconocnient, o cules s de fente de estgacn et esecalmete par s cencia
dan sector  acuicola, mediante la prevencidn, vigilancia y control de o riesgos sanitarios, biolGgicos y quimicos para las especies animales y vegetales

L dispoicén fnal e Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin la xistencia de valor istérico por ser posibe fuente primaria pra nvestigaciones n Histori, pusto aue su contrido es fundamental para f reconstruccion defa hstoria insttucional e l entidad, en tanto que da cuenta de o
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual territorios,

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

U ve cumplid e periodo e retecin e el Archi entrl documentcn e soorte papel s debe esliar e proceso de Transferenci Secundari al Achivo Hitorico donde s consrarde manera permanente e s oporteorgha,yseprocede . dialiacin e frmato OF/A con fes
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién D¢ én Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, 2 sisteras. (sharep o 6n, Gestor D tal), las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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st de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| porsx
La disposicion fnales Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido regista vivencias,hbitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrolos econémicos, socales,|
politcos, rlgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. sto especialmente en o elativo alimpacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccién de los drechos|
Tasalud en' ambiente saro.
L disposicidn fial es Conservacién Total tefendo en cuenta aue se determing I eisencia de valor cientfico, puesto que su contrido posee datos estacisico e informacidn concernente a creacidn de conocimiento, s cusles sirven de fuente de nvetigacion cientfica especiamente para Iascencis
discipinasrelativas a estudio del ) plantas,
L posicin Tl e Corsrvedin Ttl niondo e cuens e et el e vlor i por s posble fene primari s invesigacines o istora et ave s contnido s undamena ars o o de o it nttucionlde s i e ot gue s cns el
isin instiuconl, o objecos de s etidd s memori conocel Historia de a nacion Torelativo a o regul o yvigiancia y demds por el ICA para la derechos humanosy del
o dden st e ambims s,
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing fa existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el esatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios e la
condicién sanitaria o itosonitaria de otros paises.Es d resalar que la v los
U vex cumplid e periodo de retecin e el Archi entrl I documentacén  soportegapl, s debe esliar el proceso de Transferencasecundara 3 Achvo it 5 de manera su soporte original, y se proceders a su 6n en formato PDF/A con fines|
i 2 V.1 Guia Digtalzacin Document Documental,
Los documentos en soporte ntiv digtal s deben convertir  formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato o permita, conserva sistemas (sharep e 6n, Gestor ) las acciones
el Pl de Preservacion Digial a Lorgo Plazo
© | 80023 | 42| 30 |Programa Saimonelosis BIE X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actuallzan las medidas sanitarias para 1a prevencion, el controly 1a erradicacion de la Salmoneloss aviar en el teritorio nacional,para garantzar 1a adisibldad de s animales y sus productos en 10s mercados Internacionales. Adems, planifia v
~Formato de Toma Ge mUEsTas x registra Ia realzacién del control y erradicacién de la Salmonelois avir como enfermedad de control fical, con el propsto de preservar y meforar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto dentifcando sus caracteriticas, las especies suscepbls, la manera de trasmisién, el periodo de trasmisién, el
X diagnost der dack
« Formato de nformacién
& 1as tes, ] 1a oficina productora.
« Informe de resuados x o
. 6 X Los tiempos de retencién se cuentan  parir del cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
« Acta devisita 2 predio de altoriesgo X Tablas de
« Resolucion de declaratoria de cuarentena X #oF
» Resoluckin de evantamiento de cuarentena x FoF tos entral auelaaccién ) Artiulo 7 defa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
« Notificacién personal X #oF
« Comunicaciones oficiales x| x voF La disposicion fnal es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material dela nacion, puesto que su contenido regista vivencias, hibitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarralos econémicos, socales,|
« Actas de reunién x| x vor poltcos, rligiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio naconal y que son ttiles para el conocimiento de su identidad. Esto especlalmente en o elativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realzadas por el ICA para a proteccién de los derechas|
humanos y del lasalud enl. dades y ¢l derecho al ambient
« Listas de asistenca (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxs v v
La disposicien final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determinG la existencia de valor centific, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concermiente  1a creacion de conocimiento, os cuales sirven de fuente de nvestigacion clentiica especialmente para Ias ciencias
naturals y las disciplinasreativas al estudio del . animales yplantas, comoIa epidemiologia
L disposicien fnal es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin la existencia de valor istdrico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto aue su contenido es fundamental para I reconstruccion de 1a istoria intitucionalde la entidad, en tanto que da cuenta de la
mision nstitucional, o abjetivos de a entidad y su memoria, con o cual a Historia de f nacion Torelativoa a regul o yvigiancia y demés lizadas por l ICA para a derechos humanos y del
lasalud enl. dades y ¢l derecho al ambient
L disposicien final es Conservacion Toal teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor istéico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Historia tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan e etatus saitaio y fitosanitaio del pals o que regisran cambios en la
enlos
U vx cumplido o eiodo d eanién e fAciv Canal, I documeta e soorepapl. s deberealzr o proces de TasfrencaSecundara l Achivo Hstricodonde s conserar de manera pemanenteen s soorte ainal s proceders  su digalizadnen frmato POF/A con s
2.1 Guia Digializacion Documentos,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativ digtal se deben convertir al formato PDF/A, sempre y cuando a extensién del formato o permita, sistemas (sharepoint, Servi . Gestor Documental), 1as acclones de p
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
BEEE i ERIE X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualzan a5 medidas sanitarias relatvas 4 1a especie Apis mellfera, para controul a 12 poteceldn sanitaria e esta especie y 12 Importanda econémica que ienen en la actualdad. Ademas, planifica a prevencion, l controly 1a eradicacion de a5
3 predio apIcoT (censo-segumTente] X enfemedades de dedraion olgatoria s 1 espcie A meliera en e trtorioracioa. o con o ropsto d resenar y mefoar o statu Tosaiaro de Clombia 10 que a2 ayudr 1 sepurde alimentara, granizr sl o losconsmidorsy o acceso 1 adisldnd d o
« Formato de toma de muestras x| x voF animales o mercados inocuidad.
« Informe de resultados X voF s ; ! oductonn
 Formato atencién sospechas apicoas X s produ
« Comunicaciones ofici X PoF
« Actas de reunidn « | x ok Los tiempos de retencion se cuentan a partic del cierre del expediente, que sucede al teminar Ia igencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando [os lineamientos de la GO-SAF-G-4 Gual

30de 39



ICA™= TRBLADERETERCON DOCUMENTAL

e . INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
cadigo Retencién | soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
oA DE [s[sb A [ ac | e [ & ol [wr[s
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxusx 130125 ae Kerencion

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

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

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

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

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

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

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sisteras. (sharePoin, Servids . Gestor D al) cumplimiento a las acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se. debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo 4 de manera su soporte original, y se pr dasu o formato PDF/A con fines|
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ot e autoron s o de e B 3 et i 5 rcedes e compaaro
fibre hacia la zona declarada lire de la enfermedad La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, |
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~gE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
cadigo Retencién | soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
oA DE [s[sb A [ ac | e [ & ol [wr[s
63 | 80023 | s0 REGISTROS DE EXPORTACION
63 | 800.23 | 50| 2 |pegitros de Lug 2 = X X Documentos de caracter misional en fos cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccion, exportacion e importacion de flores o ramas cortadas de especies ornamentales, a través del registro de 105 lugares de produccion con desting a su exportacion y de las personas naturales o juridicas que se|
por dedican a 1a producci6n con destino a su exportacian y las que se dedican a importarlas. Cabe sefalar que el concepto técnico aprobatorio y el registro como lugar de se obtienen y verificacion de los
de I que la modifi d o sustituyan. Lo anterior que fas flores y das sonla “Clase de producto bi: alas partes frescas de plantas destinadas a usos decorativos y no a ser plantadas” y que un lugar de produccidn es
g Ta persona natura o x| x POF “Cualay & 6  (Resolucion 63625 de 2020, Articulo 3.1y 3.14),
« Fotocopia de la cedula de ciudadania x POF
I3 que estos d v las les, y su transferencia 1 productora
« Certificado de existencia y representacién legal expedido por a Cimara de Comercio Matricula mercantil, RUT o cedula de x POF
ciudadania Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expedliente, que sucede al expedirse a resolucidn con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestign (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de|
a GD-SAF-G-4 Guia Implementacian Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios
. Ia bodega acabolas X POF
Setidades poseasechs L las fases de  Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) afios segin el
Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaticional de 20 afos
X POF

« Certificado de uso de suelos
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la

 Croquis, dibuo o esuema de llegada a precio  lugar de produccén X POF misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
. i X POF La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
poscosecha condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la v demostrar en los procesos de

" X POF
« Copia del Contrato Laboral o de asistencia técnica con un ingeniero agrénomo o agrénomo Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo HistGrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitlizacién en formato PDF/A con fines|

i 1 GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalzacin Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental
« Certificado en el cual conste que el lugar de produccio se ha establecido y cumple con los planes de deteccidn, prevencion y x POF
contingencia de plagas reglamentarias Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sisteras. (sharePoin, Servid . Gestor D al) cumplimiento a las acciones
X POF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente técnica

« Fotocopia del Registro de Sanidad Vegetal SV del asistente técnico x For
« Plan de manelo fitosanitario de las plagas de importancia econémica y uarentena reglamentarias x For
« Informe fitosanitario de a ultima visita del ICA a Predio x PoF
« Cartas de proveeduria (s apica) x PoF
« Certifcado de implementacion del sistema documental (s aplica) X POF
« Original de a consignacién de pago x PoF
« Visia téenica de vrlfcacion X

« Expedicin del registro x PoF
« Renovacién del egistro x PoF
« Modificacién del registro M PoF
« Cancelacion del registro x PoF
« Notificacién personal x PoF
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

coato etendon | sopate —
. e, SUBSRES YOS DOCUMENTALES ore | romaro | ot soceoment
s
e T o AT T
o2 oo 35| |monmosoemnas
oo | 55| T [rsgsumsders P | [oorumenies e crice ol v 10 s e o v e o1k 0 s Pl e o s comerdls S 1070l o SO B 5 prsrs s o0 oo aenoms T s 3 et o eenc 1o s cvo oo ]
: g s o AR e e, o medani b el oo . o
: o de o ) x| I o o siis e forsles s por 2 a4 s, ra 3 i Ao d ook NS o de i mbra o © AL csinaos i Qe o St rlr el s e o (or . rodkin 1
 Verificacién de existencia y represemacmn legal (si aplica) X POF. combina en el claramente su
.G Y ¥ vige vocera, copia X PDF
| Cotfsinde i w aaics, e procucas
* Certificado de tradicion y libertad del inmueble (s) X PDF
. s T— | f—
- o x| e
. x| e, Lo emps e etencin s centan o ol e dl e, e e epeirse i ek <o I o s ol e, consenando e Ao d st (2o, poseiormente e deb sz o d ranfrend Prmara Ao Cenlcnsiderandaosneanes
Document Técrc el PartacitnFresal x| e 10404 Gl oo T3bs d etancin Dol consand (1 ).
 Comproant depgo pedopor lica x| e
- comrt . b ‘ y | Cenal s sraron endo e cunt ue1a cin i deoda d s rescrive s 5 ahos e e el Ao 7 de ey 209 e 2023 yav i i e e s s s e 2] s e
b Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
x| e
oo st o sopered I conslo s ezt or ol st
L g e o Tl et g s deteri s d sl por s sl et s sgcines anHr, Pt 00 3 i  ndamentlpr 1 s e o ol e enidsen o g vt '
@ e . | e i ntucionl, bt s d iy 4 memors,conta s
Priainis
st e docmets s A Ui i Conin o rind ot i s i b sl ot o i s it g s, e s s o s i sl i e gston i n
idade aplica) X PDF e a v
< lista de chequeo x Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realiza el proeeso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
G502 Gl Diothocin Dotumenes, e rces srs  art de Grpa G G Oncmenl
« Formatosde vl demios e x
B ; Lo documents e sopre o ol e dbenconvr  fornato POF/A,sempre  cvndo xensindl ot o i, dstomas R— s Doumenc —
4P e e Ot .
x| x| e
R —
R ——— | x| e
Noutcacinprsora x| x| e
o o sl o corifcas ol i) x| x| wer
s Jr— x
Sl s e aagrsicasantaro 4 ol x| x|
x|
« o e e depracion forsl camerci | x| e
. X X PDF
x|
* Resocion e cancecinde regvopantdn sl comerd | x| e
Novteaci ‘ x| x| o
CN RN e R e o X | [ i i o o e T s Y o T A e e o T o B o G i e, vk, A e e ST ey g s ]
e i ; : . a , prcuctos
« At de vt de egumento st x e ; | —
* Actas de visita de habilitacion a planes de trabajo (si aplica) X
Los tiempos de retencion se cueman a partir del cierre. de\ expediente, que sucede al expzdwsz 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|
oo socment
de entral se asigr en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segdn el
il 5 e o 50 1953, s 1 n e rsouconl 201
La ﬂ\SDDSI(ml\ final es Conservacién Total teniendo en cuenta ¢ la existencia drico pe P primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la|
s it e, conlo
L dpoiin it s Coseac Tt e it e s et et d vl 1o sr ol et riar st e st rlendo € E Qe 5 enran egos qu modin e st Sy TGl ps o g regancabs 'l
o s st de oo e, e restar e Y b
Ut et i e i G, i n ot e o s o s o S o 4 deraren sasopors gl s proceded 5 formto 5/ con s
o 2V i Dt Socmen
NN
63 | 800.23 | 59| 2 |Registros de Campo de Producdén ificacion 7 | s X Documentos de caracter misional en los cuales se vigla, controla y hace seguimiento a la produccion y/o multiplicacion de semillas para su certficacion, mediante el registro de o5 campos de produccion y multiplicacion, cursando previamente Ia revision de soportes y 1a veriicacion de requistos segan 1o
et ce e X i i 5 e 015, s s s rr, et o . T minios g0
o
i s cericain- et de e x
; e el pusd s soliodo or il peson ol i s e cn roducor d s U ot con o, o s oo sl 0l an 0 departamentosde Cndiamars, Bach,Cordoa A, e, o, Yl gl Cu, o, ol ol
© Inspeccién de campo- Visita técnica de verificacién Sanlander, Norte de. Sanlander y ca\das, para los 13 cultivos con normas de certificacidn (sjonjol, algoddn, arroz, avens, cebada, frijl, mani, s, paa, orgo, soya, rgo, y yuca). Lo anterior con el prop o y mejorar el de Colombia, favorecer la
«libro de campo (Si aplica) X y asegurar a sanidad inocuidad
o do s X
« Resultado de anlisis X fas 4 d productora,
< At e sgrcin d oo x
el e : Lo o o tencin s coenan ool dl o, e o e i< s e o e, canserando o A do Gsidn (2 o, poarment s dereslia s g Tranfcnla P s A Canvalcondrando o et
la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
a vt se ncent cue 1 sckn il dchad d sl s i (5 afos sl o Al e Loy 2094 2021y ae s il v s rscrivea v (0 s sgin
Ao 61 ey 80 19935 s g Uempopretvons e 2031
L dpski ol a Corsnain Toal e s et qu 5 dtria taca gl s pr posbl e Tt pr isacons i HTr, st il ontinid  dmenalprffecszoci ol o sttt s cniddon Gt av 6 i i
i ntaconl. s Sitesd it 54 e, o ol
L tpski il s Consacn T trendo o i 5 e tn d vl i s ol ot rart s et e Wit lndo o N 58 T egios qu odian e st sk ysanart o s o Qv regancais '
s e st pop
Ur o ot s il A o 1 documerin gt s o o s T St A i 5 s e T e g st 5 gl ot Ao
P —— e
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IC TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 500 - GERENCIA SECCIONAL
cadigo Retencién | soporte Disposicién Final
; e, St Y oS bocumENTALES ere | rormato > sroceomTo
i
oa] o [ss A lac e [a a e lws
63 | 80023 | 59| 3 [Registros de Lugares de Produccion de Vegetal T 2 ] 8 X X Documentosdecrdcer islona e 0> cales s il corrla ¥ hace sgimient o produccin d vesetalespae 1 xportai,menteo v de os predosquecueian <on o o més uares d poducn,csand preiamente [ resin e soporte y I e cacén de el segin o
* Formulario diligenciado en la plataforma en linea x HTML establecido en la Resolucion 824 de 2022, y las demds normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan.
) X oo
= la del lug: o Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que se dedique a la produccion de vegetales para la exportacion en fresco y que cumpla con los requisitos, entre los cuales estd la previa inscripcion de los asistentes técnicos, productores y/o empacadores de vegetales frescos que sean|
) o equeridos para a exportacién de sus productos agricols. Lo anterior con e propesito de preservar y mejoar el estatus sanitario e Colombis, favorecer I admisibicad y acceso real e estos productos agropecuarios colombianos en los mercados internacionales, y asegurar Ia sanidad agropecusria y I3
. dels luger de produccién x i inocuidad agroalimentaria del pais.
. el ‘ el X oo
« Comprobante de pago o 1os I ] productora
) ) x|
N & 2 producir, ¥ eap: de produccion Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de|
* Acta de la visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro X X PDF 2 GD-SAF-G- 4 n Documental 4
« Registro ICA expedido, modificado y/o renovacdo X vor
« Actas de vista de seguimiento ftosanitario | x oo fases d 6ny Central e asig en cuenta que la acci6n disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segn el
 Iforme ftosantarl trimestral de stado del cultivo o Articulo 55 de 13 Ley 80 de 1993, e e otorg un tiempo precaucionsl de 20 3o
« Cancelacion del registro x| x pos
+ Actas devisita de habiltacion a lanes d trabajo (i aplica) | x ooF L disposicin fra e Conservacén Totl teiendo en cuenta e se determin I eistencia de valr hisérco por sr posbl fuente primaria ara nvetigacionesen Historia puesto aue s contenido es fundamental pra I reconstruceid de a itoria institucionl d a entidad, e tanto que d cuenta de o
misién nstitucionsl, o objeivos de a enticad y su memori, on o cu
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia eistencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitrio y fitosanitrio del pals 0 que registran cambios enla
condicion sanitria o fitosanitari de otos paises. s de resaltr que v enlos
Una vez cumplldu el vevmdo de retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundana al Archivo o 4 de manera su soporte original, y se pr dasu o formato PDF/A con fines|
i 2.1 Gufa Digitalzacion Documents Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti l formato PDF/A, sismpre y cuando I extensicn del formato o permit, conserva sistemas (Sharep " 6n, Gestor D 0 Ios acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
&3 | 80023 | 59| 4 |Registros do predios productores de T . X X Gocumentos de caracter misional en 105 cuales 5 g, controlay hace seguimiento 3 a produccion de pama de aceit en Colombia, mediante el regsto de 125 personas naturale o Jaridlcas que posea 3 cualauier - oseedor, tanedor, et cultivos de pama de aceite para su aprovechamiento
* Solicitud de registro, X POF conomico cursando preiment 1 e de sapartes yavrlcacl de reuilos g o sableido e a Resolucin G215 de 2020y deds ornasqu s acilnen, ociiguen o SUHAan. Tenindo & BN QU 13 obener o cocepts3pokado necesro a1 xpeln il gt se
X #oF procedimiento cultivo, que ncluye el , nactivar o eliminar
pecido por a Camara persona jurdica,con fecha de
expediion no mayor a trinta (90) i Ia presentcion ) e registro permite la ductoras de palma d , facltando las fiosanitario yla de pagasy e manera que se pueda realza un mancjo oportuno de la mismas, Lo anterio con el propdsito de
) e Colombia, favorecer mercados yasegurar a sanidad agrops pas.
X o
k Es las. les, y su transferencia I la ofi productora,
eogrificasdelpredio, s cuales debe verifcar el ICA
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede i expedirseIa resolucién con Ia cal se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
. 6n o tenencia del x POF Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
. porta X ooF \ fases ¥ Centrlse aignaron teniendo en cuenta que a accdn discipinaia dervada de I srie prescribe  0s cinco (5) aos etablecido en el Artculo 7de a Ley 2094 de 2021 y que Ia accién civl dervada de la eri prescribe a 0s veinte (20) afos segn
N o Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, s ls otorga un tiempo precauclonal de 20 afos
. de palma de br
cada lote el o La isposicién fnal es Conservacién Tota tenendo en cuent que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posiblefunte primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para  reconstruccidn de a hstoria institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de Ia
imisién institucional, os objeivos de I entidad y su memoria, con o cual
* Documento que acredite la asistencia técnica al predio x PoF
La isposicién final s Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determing la exstencia de valr histéico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pals o que registran cambios e la
X oo paies.E5 a enlos
. profesional vigente del
B wor 0ra ez cumpide f eriodo de rsencin e e Arciv Cental, o documentacinn soprte apl, e deb el o proces e Tranereni Secundar o TR HS1codode s consenarsde mancr pesmancre en s g oghal s prcaerd s il e ormato T/ con s
' awe ncuya iagas, s (GD-SAF-G-2 V. Gua Diitlzacion Documentos, dicho proceso stard  cargo de Grupo de Gestion Documental
tatamientos f o
Los documents en soporte nativo digital se deben converti al ormato PDF/A, siempre y cuando l extension del formato o permit, sistemas (sharepoin, Servi . Gestor Documenta) 1os acciones de p
« Plan de monitoreo de plagas M - del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
\ x| x oF
«Visita de verificacién
» Informe técnico x x POF
« Resolucion X voF
X o
« Renovacién del registro
« Modificacién del regisro X voF
« Cancelacien del registro X oF
« Notificacién personal X o
| 80023 | 59| 5 |Registros de Productores o Distribuidores de Plants de Cacao T X X Documentos de caracter misional en 1o cusles s¢ viia, controla Ta produccion de plantas . mediante el registro Ge 25 personas naturales o jridicas que posea a cuslquier tul (propietario, posecdor, tenedor,etc) cultives de plantas de cacao para)
e . su aprovechamiento econdmico, ursando previamente Ia evisicn de soportes y a vrifcacién de requisios segin 10 establecido en fa Resolucién 780006 de 2020,y as dems normmas que  adicionen, modifiquen o susituyan. Teniendo en cuents que para obtener el concepto aprobado necesario para 3
x expedicion del registro se requiere que en la visita técnica de inspeccidn se evidencien que el culivo cumple con las condlciones fitosanitarias y fsicas y que los viveros y/o huertos basicos cumplen con las medids fitosanitaias durante todo el proceso productivo y/o distributivo de este material vegetal del
 Solicitud de registro (segin normatividad vigente) Propagacion.
* Notificacion personal X Este registro permite la dL departamento, facilitando las de v/ o 3 un las mismas. Lo anterior con el propdsito de|
« Informe fitosanitario y de produccién de material vegetal (si aplica) M b jorar el , favorecer mercados v asegurar la sanidad agrope pais
* Actas de visita x
& que estos documentos 1as les,y su transferencia ] productora
Actos administrativos (expedicién, modificacion, cancelacién) X
«Solcitud de modifcacion o cancelacion X Los temposdertencionsecuenan  ari e ere del expediente, que sucede l expcise aresolucioncon I cual secancla o Regisro onsenvando en f Achuo de Gestin (2 ais),posteiormente s cebe relzar o proceso d Transferenia Primaria l Archiv Ceiral consicerand s ineamientosce
« Comunicaciones oficiles X |2 GD-5AF-G- Documental
* Comunicaciones (empresa) X
* Memorandos X de se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segdn el|
Aticulo 55 e I Ley 80 de 1993, s es otorg untiempo precaucionsl de 20 aos
La disposicion fnal es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determino la existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones e Histori, puesto que su contenido e fundamental para a reconstruccion de a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de lal
mision nsitucions, memori, con locual
L disposicien fna es Consenvacin Toal teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histéico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican e esatus saitaio yfitosaitaio del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosaniaria de otros paises.Es d resalar que la v los
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel,se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, e procederd a su digitalzacién en formato PDF/A con fines|
2.1 Gufa Digitalzacion Documentos,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestign Documentsl
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Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO

cédigo Retencién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
igital
oAl o |5 A [ ac | e [ & ale [wr
63 | 80023 | 59| 7 |Registros de produc 2 | s X X misional con i, ala 6 6n de insumos agropecuarios, mediante el registro de las les o juridicas i garantizar el 1as buenas|
= Sollcitud de regstro x précticas en el almacenamiento de insumos, el manejo de a red de frio para la comerciazacion de bioldgicos,a notificacion d versos, el registro ICA de | [ 105 sellados, & disposicién final de los fuera
.c X de i 6 v a ylas normas que las ad
« Copia de conurato de suministro de semilla X Estos documentos son solicitados especialmente pero no Unicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municiios, y tienen el fin de fortalecer la o en Colomba y combatir su comercio
« Visia de Inspeccidn Ftosanitaria x ilegal Lo anterior 6 ¥ mef gurar la sanidad agrops el pais
« Croquis de llegada al lote  plano distibucién y areas de germinadores X
o Canicafe X tas I ] productora
.c X
« Copia tarjeta profesional delingeniero Agr6nomo X Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expecliente, que sucede al expedirse Ia resolucion con a cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
X 1a GD-SAF-G- 6 én Documental A
« Comprabante de pago
en cuenta que la acci6n disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a os cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y aue la accion vl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segan e
* Resolucién de otorgamiento x Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
« Renovacién del registro X
« Modifcacién del reistro x La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de la historia insitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de fa
« Cancelacion del registro x i insttucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con o cu 6
« Notificacién personal X
La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en
condicion saniaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la enlos procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digitalzacién en formato PDF/A con fines
hivisticos d 2.1 Guia Digitalizacién Documents 5 én Documental,
& | 80023 | 59| 5 |Registrosde Vegetal de Propagacon | 2 | 18 X X Documentos de caracter misional con I0s cuales se Vigila, controla y hace seguimiento a 1a produccion y comercializacion de material vegetal de propagacion y plantas vivas, mediante el registro e las personas naturales o jurldicas que se dediquen a una o ambas actividades a ravés de viveros y/o huertos
/o Plantas Vivas bisicos. 1a Resolucién X 1a adicionen, materiales i
T de cheaueo X
« Solcitud de regitro (segin normatividad vigente) M Estos documentos son solcitados especialmente pero no nicamente por 1a grandes superficiesy almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios,  tienen el in de fortalecer Ia calidad e inocuidad de los materiales vegetales de propagacion y 1as plantas vivas que se producen y comercializan en
« Notifcacién personal X Colombia y combatir su Lo anterior con el jorar el dec & Vlainocuidad pas.
« Informe fitosanitario y de producién de material vegetal (si aplica) X
« Actas de visita X & tas les,y su transferencia ] 1a oficina productora
« Actos administrativos (expedicién, modificacién, cancelacién) X
«Solicitud de modificacion o cancelacion X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expeclente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cua se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
« Comunicaciones oficiales X 1a GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (18 afo).
« Comunicaciones (empresa) X
« Memorandos X L 1as fases de y Central s asignaron teniendo en cuenta que la acci6n disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) ahos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que Ia acci6n cvl derivada de la seri preseribe a los veinte (20) afos segn e
 Ariculo 55 de 1 Ley 80 de 1993, se les otorgo un tiempo precauicional de 20 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de fa historia insitucional e a entidad, en tanto que da cuenta de 13
mision institucionl, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
‘GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental,
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csdigo retencén | soporte | formato | DisposcionFina
SERIS, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
7 T I P T I Y NS
6 | 80023 | 59| 9 [Regitrosdevi ” s e | 2 | 1 x X | [oocumentos o cadcte misiona con oscusesse i, contrlay hce seguminto s produccion y omercalizacan de semilas sesualesy asesuales, mediant o regtro de s per o2 actidades 3 tave Vo hueros bisicos
de propagacicn) prsamnt i do g v o o o Rexucin 2006 d 2030, o e e o, e o o, (5o o, Ephca ora s sl s sl clyendo 1o demés mterles vegtles o ropagoio o s
T g e ‘ o y yemas, enre tros
 olcitd d regito (segin normathidad vignte) x
Notificacion personal X Estos documentos son solicitados especialmente pero no dnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en s diferentes municipios, y tienen el de fas semil les y asexuales y las a partir de estas, N
« Informe fitosanitario y de produccién de material vegetal (si aplica) X Colombia y combatir Lo anterior i qurar la sanidad agrope pais.
*Actas vt x
sicién, modiccidn, cancelacén) X s ! | poduciors
* Sllcitd de modiicacén o cancelacon x
Comunicaconesofcales X Los s deetencin s cuetan o e cre el expedente e kel g s con ol e concel o Regito, onsrando n f i deGeston (2 3hs),posterormente s debe el el roes e Tosfrenci Primars f Ao Cenrl considrando s neamiens e
*Comunicacones (empreal X 10 60 SAF- Documental
+ Vemorandes x
en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el|
At 5 dea ey 8 de 199, s e torg un tiempo precauconal de 20 35
L isposcion fia s Consenacén Totl erlendo e cuentaquesedetermind  xsenca e vl istricopor s posble fuenteprimara par nvestiaconesen istori, pest v sucontendo s fundamental para i reconsrucio e fistora nstuonal de  etdad, en oo que dacueta d
s sttucional s cbetvs de a entdady su memriacon o
L dsposicén ina e Consenvacidn Tota teiendo en cuena que se determing  existncia de valo istérico or ser posible funte primari para nvestigaciones en Hisor, tenendo en cuenta que e generan reltros que modifica e estaus santarioy ftosanitario del pais o ue regitran cambis en
condcn saiara o ftosaiarade otros palses s deresala quela enlosprocesosde
0 v i o priode et s A s, e n g, e el s o T e s AT S G 5 st AT et 4ot L,y rcatr 0 Al on ot 5 con e
h 2. Gui Digtlzacion Document Documental
o w0 | ea | [recios sanmamos
G [ 8003 | 64 | 1 [Regitros Samtarios d Predos T X S| [orumentos aue regsan 2 Wenticacion e T tolaad o predis eXstenes en fpas Gstnados 1 producdon pecuara G pecies bovins, Bualn, porcin, &qida, i, capin, v apcca y suiel. F Reglr Samaro 0 Predios Pecuarios (FP) I Frraents ara ertiicar T 2cidad
eaio SaEai G Prado-Pecuaro Apicpars T Svpeces bl Sl S porco, oo, e, r ¥ 8 o, morenr o condiion s de s con o G e’ 0 rnin, cont  rdcacin e cnrmeddes g ol i, conrl il e Geracn o T, o i 5 o e e i 6l sl s e
e s dedatos dl 1CA g 1 el pas
: spiaue) x| x| eor
s ' | productora
“Documento de identficacion dl responsable de egisto (Copla de a cédula de ciudadanis, cédul de exranjeri y/o RUT
“segiin aplique”) " ¢ con ’ tera v/ X X PDF
Lostempos d etencon s cuenan g el cirr el xpete, aue scede ) expirs I reslucién con ol s cancel o e, conseanden o Archivsde Gesin 2 37s),postrorment s debe edlizr o proces de Transtrenia Primars o Arciv Cntral considerand 0 Ineamients e
“Documento d identifcacén del autorzado (Copla deIa cédula d ciudadani o cédula de extraierta "segin aplaue) s
spica o e segin opliase) x| x vor 1o G-5AF-G- Documental
N N er igr en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el|
Poder de representacién y/o autorizacién (si aplica) x x POF Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
. snencisde preio sl aplca) ‘ U hpusecin ) s Tl ekends 0 <y~ e s i e o e, s a5 conend pose Gt 5o o e e de o 05l e e e st e pcimene s s s
yacicola, mediant aprevencidn, viglancia ” auimicos para s yves
* Formato de visita predio pecuario (si aplica) X X PDF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible ’u!r\le primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
i nstitusional s cbetvs d a entdady su memeri,con o cual
+ Centiiado regiseosantart de predia pecuario x| x| eor
. predio : X X PDF. La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
* Ce predio X X PDF condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la v los procesos de
i) x| x| e
u:lsunsanlunm Predio Apicola: ) 0 v o priode et s A s, i n g e, e el s e Trfrn e AT S G 5 e G TaTrs et 4o L,y rcatr 50 Al on ot 5 con e
apcos (Apis melfers) Abela Nt x| x| e h 2. Guia Digtalzacion D Documental
*Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o RUT]| X % PDF
epin aplue’ Lo documentos en soporte nativo diga s deben converti al formato POF/Asempre  cuando a extensién del formatolopermit, sstemas (sharepoin,sevidor, én, Gestor Documental, 12 cciones
° iental para b abeia | x| e e Plan de Preseracion igal  Lrgo lzo
 Certfcado de regisro saniario d predio apicola (Apis mellfera)y/o abelss natas sn agufonANSA /o Certficado de
o oredio aicca (4 1o s s A . B I -
e sinaguo-Abels
w ' aguién-Abefa Nat " o s
tros documentos del programa de RspP: x
« Act de compromiso - RSPP
* istas de aistenls (reuniones | x| eormsx
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Unidad Administrativa_|800 - GERENGIA SECCIONAL
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cadgo Retencign | soporte | Formato | oisposiionFnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ormat PROCEDIMIENTO
il
] o [ lalr e clelwls
& | oz | & REPORTES OE RESULTADOS
3| 90023 | 5 | 10 [Repories de Resltados e aboratoio & Diagnéstco Veterinaric ER ] S| X [oocumentos que registan ol Gagnosico par s enermedades que fectan 1o specis amimale,con Enfais o 1 98 Terés roductie, como arte el servicia 3 o productares, campaRas samiaras y 12 glancia a 1o mportaciones e amimales para garantza a seguidad samvara reauerda para o]
“Memorando de Soicitd x | x| or.ooc Tami para Colombia ypara are de 25 labratoros el Grupo Red de Laboratorios de Diagnésico Veteinaio el CA, e o rlativ a este o de diagnésicos,
Formato de olcud de rucba x| x| eor
 Factura d Pago x| x| porwe,or B aue stos document s ey s ranserencia ) productora.
+Reportes)de Resulados x| e s temps de reencén s cuntan  pari e cire del expdiente qu sucede a trmina a vigenia fscl, corseuando. e e Achiv de Gesién (2 aos),posteiomente s deb relar e proces de Transtrenca Primri l Avchivo Cenvalconsidrando s inesmienos d a GD-SAFG-4 Guil
Tablas de Retencin
. as enra se s que  acion I i Ariclo 7 de 1 Ley 2084 de 2021, 5 esctorg un ternpo precasciona de 10 s
0 partedeis documentacio sedeternin 1 steni el isiic por e posiefent i vestgcionesen Histor, st e s cotendo e fundamentl prs dea entidad en misén nserucona,os objetvos de o
s con a Visoria dela
A pesa desu mportanciasu isposicion én,devidol spicars muestra lestoria s I olumen documental Tabla 8 Porcentas de muesira por producicn ancal de expedienes,
aue e encuenta en la Memoria Descrpiva, E5 aueel o A 12013 o esto al reaizare ones encuental incicados ena Tala
Unavez 6 enra aproceso e e slecconad
seproced énen Guia GDSAFG2V.,
Los documentos en soportenatv digal se ceben converti alformato POF/A, iempre y cuando la extnsion dl formato lo permia, sstemas (sharepoin,sev . Gestor Documental, dando cumplimiento a s acciones
el Plande reservacicn Digita a Largo Pl
. e climin, i por s entcas, loindicado en l GD-SAF-008 V. Insructiv Eiminacin Docurmental,
. soard fando s . nformacién
& | #0025 | o5 | 10 |Repories de Restados e Uaboratoio e Diagnéstico Veterinaria s | [P e donistispr e e e 35 pees T o 165 o o G T N, oo e G510 o O oo s BT 5 Mot B 3T B3 e 185 e o
“Vemorando de socitd x| x| eorooc, pars pra 1 rd de 25 aboratoiosdelGrupo Red de Laboratoriosde DiagnGstico Veteriari del ICA, en o relatio  etetpo de diagndsticos
boox
« Formato de solciud de rucba x| x| eer aue estos documentos = " ) productors,
 Factra dePago x| x| porre,or
Lostemps de reencén s centan  ari el e del expciente que sucede al termina a vigenla fiscl, corseuando. e e Archv de Gestién (2 afos),posteriomente s deb relar e proceso de Transfrenca Primari f Avchivo Ceivalconsiderando o ineamienos d a GD-SAFG-4 Guil
« Reportes) de Resultados x| e Tt e petenein
1o ases de 6y Central e s que  acion prescrbe 2 Articlo 7 dea Ley 2094 de 2021, s esotorgé un Hernpo precasciona de 10 s
enpartedela 5 histérico por privaria pora istvia, puesto que s conenido e fundamertalpara 5 dea etidad, en misén nsttucions,os bjetivos de o
a itoia d anacis
Apesar de sumportancia u disposcd én, debido sespicars , ouestra lestoria s tvoluren ; Tabla 3 Porcentaes de muestra por producién anual de expedientes,
aue e encuen en la Memaria escriptiv. Es aueel , ' secciona ot por st a relizar ones cuenta indicados ena Tbia
Avcivo Central eproceso e . ; muesta selecionada.
e proceders porte pap énen 1
Los documentos en soporte natvo digal s deben convrte l formato POF/A, siemprey cuando 3 excensicn del formto o permit,conserv stemas (sharepoin,sevidor, én, Gestor Documertal, [p—
el lan de reservacén Digita  Largo Plszo
s climins, I or s entidad : 5 loindicado en e GO-SAF--003 V. insructiv Eiminacin Documental,
- dad fando s acargodel Oficina de Tecnologias de aInformacin.
CoRENGIONES
oA~ oo Dane 0t - Dependencia - Avchivo Cental ‘ -
- = / .
<t —conservacon Totl ~Sere bocumenta - Selccion =
- sere pocumentl 5 seleccio - 7 7=
f' 5 //)(- &
p-papel \ >
I -Vedos Tecnolégico[ag - Avehivodeestion |- Elcténico José Atilano Rincén Chinchilla /7 sebastian sulez Gomez
Cudady Fecha: Bogots, 15 de octubre de 2025 Coordinador 2 Grapo de Geston Documental subgerente Admiisratvoy Fnanciero
FORMA 657 V3
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