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it rgea INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa | 500 - GERENCIA SECCIONAL
ucee
cadigo Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
igta
oa] o [ss A ac| v & a e lws
70 800.28 2 [ACTAS
70 | 80028 | 2 | 10 |Actes de Reunion 7 [ s X X > 3 Py e reacion con s funciones, procesos y pocedimientos e a dependenci
hets X 7o
« Registro de Asistencia x| x POF & que estos ok . fas les. ! productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del cxpcmenm que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Tablas de
! tas entral se s auela accién I i Artculo 7 de s Ley 2094 de 2021, 5e e otorgd un iempo precaucionalde 10 anos.
L disposicien fna es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de alor histdrico por ser posble fuente primria para investigaciones en Historia, puesto aue su contenido es fundamentsl para I reconstruccion de fa istoria intitucionalde l entidad,en tanto que da cuenta de fa
mision institucional, o Gbjeivos de a enicad y su memori, con locual
Una vez cumpido e periodo de retencion en el archivo cental, a documentacidn en soporte papel,se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soport original, y se pocederd a su dgitalzacién en formato PDF/A con fines
0-5AF-6-2 .1 Guia Diialzacin Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestien Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, sempre y cuando a extensién del formato o permita, sistemas de (sharepoin, Servi  Gestor Documental, dando cumplimiento a 12 acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Diital a Largo Plazo
70 | 80028 | 2 | 13 |Acta del Comité de Zoonosis Departamental R X X Tos cules se regstran - : I Tl ropies  snar o e de comicon TSI, b7 vt el v
 Invitacén a Comité Zoonosis Departamenal X o . ave, . 6 enla e eneltertorio de u jursdic
« Act Comité de Zoonosis Departamental x| x oo
* Registro de Asistencia X X PDF, XLSX las 4 productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del !szdwenm que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Tablas de
1o fases 6y Central se asi auela acién presribea i Articulo 7 de s Ley 2094 de 2021, se e otorgd un iempo precaucional de 5 aos
La disposicin final s Conservacidn Total tenendo en cuenta que se determind Ia existenca de valor cieniico, puesto que su contenido pose datos estadsticos e informacién concerniente I creacién de conocimiento, os cusles srven de fuente de investigacion cientiic especialmente para as cienciss
L disposicon fnal s Conservacin Totl teniendo e cuenta Que e detrming I existncia e valor istiico por sr poilefuente primria par nvestigaciones en Hisora, pusto que su conteido e fundamental para I econstruccn de 1 istora insttucona de 1 entidd, en anto que da cuenta de o
misidn nsitucionsl, o abjeivos de a enicad y su memori, con o cual
La disposiin ina e Conservacion ot tniendo e cuenta que s detemin  exsenca e vlr istiric pr ser posibe fuerte primaria ara nvestigacions e Hitra, enlendo en cuents que s gneran ez que modifican el ettus saiarioy fosaiario el s o ue egsran cambio e o
s de resaltr que a v 103 procesos de
U e cumpid f eriododereenin n o acivcenl,a documenaio e sepre s, s dberesar o roces e Tranfernia S a AT Hiserico dode 5 orsridde maner permanee s g gl 5 procars 3 digalcin e ot PO/ con s
i 13 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtlizacien D
Los documentos en soporte ntivo digita s deben convertir a formato PDF/A, sempre y cuando fa extensién del formato o permia, conservé sistemas (sharepoin, Servidor, 6, Gestor Documenll, dando cumplimiento a s acciones de preservacion|
el Pl de Preservacion Digital a Largo Plszo
70 | w0z | 7 BOLETINES
70 | 80028 | 7 | 1 |Boletines de Almacén EN ) X Documento GeTos movimientos 103 Er GeT 1A st o T or o a E
~Sabana de boletin de imacén
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI)de Compra que estos documentos 1as I ] productors
(CMmI) de Compra ga en el nivel seccional
“c i) donacion Los tiempos de retencin se cuentan a patir del ierre del expediente, que sucede al terminar Iavigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteiormente se debe realizr el proceso de Trasferencia Primria a Archivo Central considerando los lneamientos de a GO-SAF-G-4 Guia

(CMI) de Ingreso pe Tablas de
-c
(@ L las 6n y Central se asigr que la accion [ 4 Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afios
“c siniestro
(cM) de Compra y Teniendo en cuenta que la subserie no desarrola alores secundarios ya que unicamente se constituye en un 3poyo a l gestidn adminisrativa dela dependencia productors, s debe realza el proceso de eliminacion de la 6n, una el tiempo en el Archivo Central
“c inmediato de utiizando el por la entidad, Io indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacion Documentl,
(@ ibidos en comodato
“c ibidos en préstamo
(@ ibidos en convenio
“c ibidos en arriendo
(cM) e Ingreso por de fondos
“c
(@
-c

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

(@

“c diata al al
(@ d

“c devol

de bienes a terceros

- I proveedor

« Comprobante de movimiento de inventario (M) de 8aja por destrucci6n, descomposicién o vencimiento
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, robo 0 hurto
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por dafio, caso fortuito o fuerza mayor

proceso
« Comprobante de movimiento de inventario (M) de Baja por reposicion
* Compraane de maviento de vt (M) de e pr siesro
M) d
-G M) de.
(M) de
- M) de Traspaso entre bods |
(cM) de Traspaso
c ibidos en deposito
ibidos en préstamo
-c
ibidos en arriendo
-c
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja de bienes intangibles
-c
aterceros
-c p
bl
- C invasion
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oA DE [s[sb A [ ac| e [ & E [wr
(@ 6n 0 Mejora X
- (c 6n o Deterioro x
(@ X
-c (CMI) de Trastad x
(@ X
-c & ibidos en administracién X
(@ 6 X
« Comprobante de movimiento de inventario (CVI) e Baja por enajenacién X
(@ por garantia X
« Comprobante de movimiento de inventario (M) de Baja por demolicién X
« Comprobante de movimiento de inventario (C proceso X
5004 | BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA P X Tdos de - T Ta tesoreria en on G . elaboracion 3 . E e tesorerfa [En lneal, 2016]
« Boletin dario de ingresos. X PO
« Boletin diario de egresos X POF Se digitalizaran el 100% los documentos de vigencias fiscales anteriores a 2023 que se encuentren en soporte papel para unificar la consulta de los documentos agrupados bajo esta serie documental. Se proceders a su digitalzacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo

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

I3 que estos d v las I 1 productora.

Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de 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 Jas fases d i derivada de I
deber de conservar b

Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el
3 a partr del 10. de enero del aio siguiente al de su elaboracién, expedicidn o recibo. Adems, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afos contados a|
partir de a fecha del dltima asiento, documento o comprobante, segdn 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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igital
oA ] o [s]b A [ ac | e [ & a e [wi]s
70 | 80028 | 10 [CERTIFICADOS
70 | 80028 | 10| 2 |Certificados de Establecimiento Acuicola Bloseguras 2 | s X X E didos para certicar 1a personas naturales o 1a actividad acuicola, mediante Ia verificacion, viglancia  control de 1as condicions sanitarizs y de bioseguridad en Ia produccion primaria de animales acuaticos. Lo anterior teniendo en
= Solictud de certicacion x| x VOF cuenta que I acuicolas son aquel de peces, moluscos o crusticeos con fines de reproducin, de repoblacian o de comercializacion; esto aplca 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 suplementaria, 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 B que estos document fas les, ! productora,
« Lista de cheaueo 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
« Centfcacion 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 la entidad, en tanto que da cuenta de 13
mision insitucional, los abjetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
s de resaltar que fa v demostrar en 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 Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato 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.
70 | 80028 | 10| 3 |Cerificados de Granjas Avicolas Bioseguras Comerdales 7] s X X Documento otorgado  toda granja de postura, levante y/o engorde aviar que para certficar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, Como 1a contaminacién cruzada, o la mortalidad, entre olros, Esto teniendo en cuenta que las
ranjas avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de materia de 08 instalada permite aojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y
« Solcitud de certificacion (si aplica) x| x PoF i uras (GAB) aue compleny Y o i igual 0 sups (2001 pece v o)
de explotacion.
. x| x PoF
.c 6n legal o Registro Gnico aplica) § . . 5
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 et profesion! | x ooF dfrnte 1 e et s el s g deprosucin) e d g s e S 05 st 1 rOdi e i s Corsumo ) Lo rodcors i e o e 20 g <o s 1o psi el o s formal desus il con
« Documento que acredita Ia propiedad, posesién o tenencia (si aplica) x| x PoF
« Centfcado uso de suelos (s apica) x| x POF e estos documentos fas ! ! productora
»Listade chequeo Granja Avicola Boseguras (s aplica) x Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Resolucién de Certificacion (i aplica) x| x POF Tablas de i
* Diploma Granja Avicolas bioseguras (si aplica) x| POF las fases d 6ny Central se asig que la accién o al i Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Solicitud de renovacion (i aplica) 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 Ia historia insitucional d a entidad, en tanto que da cuenta de 3
« Notifcacién personal (si aplica x| x POF
personal (s aplica) mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 6
. éna juridica caso x| x PoF
(siaplica) La disposicion final s Conservaci6n 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 a
ises. Es de resaltar que la Tos procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacidn en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion D s Documental
Los documentos en soporte nativo digtal se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, sistemas. (sharepoint,Servidor, 6, Gestor Documenta), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
70 | 8028 |10 & vicolas B P 2] s X X Documento otorgado a toda grania de material genético aviar que para certficar que cumple con 1as condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como la contaminacion cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las granias
avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de infraestructura, procedimientos operativos estandarizados (POE) y cuya capacidad instalada permite aloja un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de Ia misma especie y tipo d
~Solictud de certiicacion x| x POF i (exe) aue cumpleny . " " PO}y cuya cap " g fual o sup (2001 peciey oo
« 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 4n realizar 6 é que produzcan,
« Acta de visita granja avicola Bioseguras (GAB) de material genéico x
o ¢ ® aue estos documentos tas I ] productora
« Acta de visita a planta de incubacién de material genético x
< Regstro Sonitri delPredio Aol wox ooF L0t e eterin e cuetan prr dlcre del xpedinte e sucede s trminar s ignia <l comsarond en e i de st (29703, postercmene s deb el f s de Trnfereni Pt Ariv Gl condersnd o Insarients e s GO S45- G
« Acta de visita a lantas de Incubacion
L tas 6ny Central se asig que la accion I ' Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta la existencia por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccidn de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 6
La disposicion final s 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
ises Es de resaltar que fa los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
i 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, sistemas. (sharePoint, Servidor, 6, Gestor Documenta, dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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cotoo et | sopmte P——
. e, suBsens v oS bocumENTALS oot | formato | ot mocommiiTo
o
70 80028 | 10| 5 Inscripcién de Viy 3 2 8 X X Documentos expedidos para registrar a personas naturales o juridicas como viveros y certificar de material o viveros son é para producir, |
ipl o ds las. on, de material o ), para minimizar. o o

 Solicitud de expedicion X 4 g 6 e 6 6 6 pais.

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del !xpedweme, 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
S— | x| e

v
o s e — - p— . e dts oy 034 d 2021 st n o i d 0
et oot el
U e s i e k€ Ao o, o s gl s et s de T S v 1 G 5 ot T T 5 5T 1) 5 1< 5 Al ot 0 e
GO .63 G raion

Lo et ot b e ot P/, oy ciand  rindl ot prt consrinls o s [E— P— [o—

o rsscin Gl g
. ’ x| x POF del del ICA, e cual los R forestales y
e egemaie o e
* Comprobante de pago expedido por el ICA X POF E: las les, y ! la ofi productora.
PR — rnn
* Oficio de entrega de formas utilizadas por la empresa x| ox POF La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta dela|
. Buenas / Buenas Pr l: X x PDF. di J de I, ic J
* Respuestaala a realizar por el lider del aplica) X X PDF P fas productora.
s e x
* Certificado de BPG generado x PDF L las entral que la accién L Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
it dchesuo itanci o ) x
Lt dchesue 896 Lch 4 ) x e, e 8 el gt
* Lista de chequeo BPG Carne (si aplica) X
« Lista de chequeo PG Porcinos (s aplica) X 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
» Lista de chequeo BPG Ovinos y Caprinos (si aplica) X
« Lista de chequeo BPG Equidos (si aplica) X Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, sistemas (sharePoint, Servid . Gestor D tal), las acciones de pr
* Informe de visita de vigilancia (si aplica) x POF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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il
oA ot [s[w R lacl v [ e [t
70 | s | 15 COMUNICACIONES OFICIALES
70 | 80028 | 15 | T |Consecutives de Comumicadiones Ofciles Enviadas T " o P p ; 0 ol que haga o 11, 2001,
* Copia de comunicaciones oficiales x x POF Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel sélo cuando sea requerido el envio fisico de las comunicaciones oficiales. Esto aplica en el caso que los tramites propios de la entidad del Estado destinataria asi lo exijan o en el caso que exista la solicitud expresa del|
usuaro externo destintaro pararecbir notficacion fisica de I fespuesta 3 un derecho de petci  un ramie que ad o se encuentre sitematzado a través de un aplicaiv delICA. En caso de no ser requerido el envo fsico . ¥ o debe ser
papel.
s aue stos document 1ss e, ) productora
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 Guial
Tablas de A
. 1ss e se sy que a accién I A Articulo 7 de 3 Ley 2094 de 2021, sé s otorgd un tlempo precaucionalde 10 s,
\ lizando su . nformacién.
0 [ ao0ms |33 | 2 |Consecstvesde Commicacones Ofcates ternas T " Copia de 1 comuicaciones ofclles Internas, que son enviadasy reibidas enre Funclonarios con a ialdad de nformar hechos parUculare y5us posbes espuesas, - o cel
Memorando o
aue estos documentos 1as I ] productora
Lo tempos de retencién se cuentan  part del cere del expecient, que sucee 3 terminar Ia vigenca fica, conservando e el Archivo de Gestion (2 a70s), poseriormente se debe reslizr e proceso de Transferenia Primaia i Archivo Cetral consderando los lneamientos e s GD-SAF-G-4 Guia
Tablas ce A
1o ases d 6y Centralse sy aue la accién prescrbe ~ Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, s s otorgd un tlempo precauciona de 10 s,
hars dad Ad ealizando su 5 ias de I nformacin.
o | soozs |15 | 3 |Comecutives de Comu T N Coiader e - ezt el Tricao 0, 2000
< Corta ge comunicaciones afcaes o e estoscocumentos . ; ! I
Lo tempos de retencién se cuentan  part del cere del expecient, que sucede 3 terminar Ia vigenca fica, conservando e el Archivo de Gestion (2 37os), poseriormente se debe reslizr e proceso de Transferenia Primaria i Archivo Cetral consderando los lneamientos e s GD-SAF-G-4 Guia
Tablas ce A
1o ases d 6y Centralse sy aue la accién prescrbe ~ Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, s s otorgd un tlempo precauciona de 10 s,
hars dad Ad ealizando su 5 ias de I nformacin.
70 | soos | 16 conTRaToS
[ T v T 0 e Niima Cuanta, para Seriios requeriacs Tanciones et x
“es un ‘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 |
* Memorando Solicitud de contratacién x PO publico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con los requisitos de verificacion establecidos en la invitacion publica” (Departamento Administrativo de la Funcién Pdblica (DAFP), Modulo 4 Contratacién Publica. Modalidades de Seleccion del Contratista [en
« Cotizaciones (si aplica) X POF Jineal).
« Certficado de Inexistencia en lmacén (1 apica) x| o
« Centficado de Disponibiidad Presupuestl x| eor & aue estos documentos a5 i ] productors,
«Estulos previosy Estuios del sector x| o ) ) ) ) _ ) )
: Lostempos de etencidn empiezan  contr apartir e afinalzacion de la vigenci de la . 20709 el proceso de Tranferencia rmariaal Archivo Cental considerando s lineamientos de 1a GD-SAF-G-4 G Implementacien
* Invitacién Publica x POF Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Memorando designaciéndelcomit evaluador x| o
« Respuestas a observaciones invitacion publica X POF L s fases de ‘entral se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () 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 segn el
< Ofertsdo 1 Seeceion de Minima Coanta | e rtculo 55 de I Ley 80 de 1993, s lesotorgd untiempo precaucional de 20 s,
« Evaluacitn de 1 ofrta con menor valor recibida x| o
enparte dela hisrico or serp primara para Vistoria, puesto que su conenido para dela entdad, en misio insttucional, Iosobjetivos de
« Actade recomendacion x| o o
« Resolucién de adjudicacion o declratora desierta x| o
+Carta desceptacién ) x [ eor A pesar de suimportaniasu disp én, debico l ’ muestra alatoria : Ivolumen Tabla 3 Porcentaes de muestra por producién anual de expedientes,
x POF la Es queel pr i seccional a otra; por esto, al realizar el énes cuenta indicados en la Tabla
« Socitud Registro Presupuestal x| o
* Registro presupuestal (SIIF) X PDF Archivo Central el proceso de’ muestra seleccionada.
« Memorando designacién supsrvisor x| o
Jo, e Los documentos e saporte natv digta se deben comverti 1 formato POF/A, siempre y cuando a extnsion del formato lo pemita, sisemas (sharePoit, servidor,  Gestor Documental), dando cumplimientoa s acciones de preservacien
del lan de Preservacion Digtal a Largo Pazo
« Cronograma de actvidades x| e
* Informe de supervisién x PDF 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|
« Solicitu de aielén / modifcacién o prorroga s aples) x| o formacion
» Incumplimientos (si aplica) X PDF
« Actade Liquidacién x| e
7o [ owoms (el > T 0 Saica o5 o enal ara o Drenes e Tanciones el =
contractual consisteen el cl una persona 1 fesionl aue tenga un proveedor exclusvo 0 por
* Memorando Solicitud x POF ser titular del mismo. Esta 3 Esta énes ibir.”
« Oferta-cotizaciones M POF Funcion Piblica (DAFP), Madulo 4 Contratacion Piblica. Modalidades de Seleccion del Contratista [en ineal).
 Certiicado de disponiitad presupuestal x| eor & aue estos documentos 1ss I ) productora
 Etuciosprvios y Esudiosdel sector x| e
o v Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia, (2 afios), el proceso de’ 1 GD-SAF-G-4
* Resolt de Manifiesta X PDF | Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
* Minuta de Contrato X POF L las igr que la accion los. 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
+ Garantias Pbiza s complianto del contrato s apica) w| e viclo 5 e Le 80 de 1993, s lesctorg un fiempprecauciona de 20 afos
* Solicitud Registro Presupuestal X POF En parte de la o por ser para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la
«Registro presupuestl (S firmado) P a
« Memorando designacin supervisor x| e 5 pesar desu impertanciasu s Slecion, deido a ato volumen documental,se aplicard un s segin por produccién anual de
expedientes, que se encuentraen a Memoria Descriptiva.
* Acta de Inicio X PDF P - s
« Cronograma de actwidades s apica) x| e el proceso de muestrs seeccionads.
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ICA™

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

ucRe

csdigo retencén | soporte | formato | DisposcionFina
SERIS, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ormat PRoCEDIMIENTO
isa
7 T I P T I Y + Tor
* Informe de supervision X POF Los de PDF/A, pr ), t, Servidor, Sistema de Informacién, ) de preservacién
* Solicitud de adicién / modificacién o prorroga (si aplica) X POF del Plan de Preservacidn Digitsl » Largo Plazo.
* Incumplimientos (si aplica) X PDF L se elimina. se hara Unidad Adr lizando su Oficina de Tecnolc de Iz
nformacion
« Act de Liqudacion x| eor
70 | o0z | 16 | 5 |Contatos de comodito ) o o To enidade Stataes con s persons matual o e, muebie o ra,pra que haga o g T
« Solicitud de contratacion- Memorando. X POF la ¢ el uso.
 Etudios reos (s apica) x| eor . Juridico, respondera aartcoss 1093
* Fotocopia Cedula De Ciudadania del Representante Legal (Comodatario)-(si aplica X PDF
aue estos documentos s ! a poducors
. por parte del (Cc e X PDF Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pol ia, on (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al la GD-SAF-G-4 Guia
Tabas de Retencién Documental conservando (18 s,
. 4 o x| eor
las fases de entral se asigr 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 accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el|
Al 5 dea Ley 80 de 1993, s e otorg un tiempo precauional de 20 s,
- C X PDF !V & PO
. detaentdadsoic x| eor enpartedels Histéicopor s p prkmart paa Hitorl, pueto que su contenido e fndament! para dela entidad, en isén instucional, s abjetvs de o
o
. . x| eor , ) .
A pesar de s Importancia su dsposicin ial e Slecidn, debidoal volumen documenal e aplicard un ctei culatv, seecclonando una muestra defosconrato de comadato qu eflefen s mifonaldad de f entidd, es dect que involucren una contrbucin a I sanidad agropecuaria y a inocuidad
+ Docurmento que facule al Representants Lagal pars conraar o | eor aroalmentri en Colombia sta muestra seconformars e acuerdo a volumen documentl segin o nicado n  tabla d porcetaies 6 . enla Memorta escripiva
« Antecedentes uiciles y s orrectivas dlRepresentante Legal x| eor v Centa orocesode muesraselecconsda
« Antecedentes disciplnrios y fscalesde1a entidad y del Representante Logal x| eor
Los documentos en soporte natio dighal e deben conertir al formato POF/,sempre  cuando 1 extensén dlformatolopermita, consev sstemss (sharepon,Sevidor, én, Gestr Documenta), dando cumplimiento s acclones deprservacien
 Copia delRegistro Uico Trbutario (RUT) vigente x| eor e Pl dePreservaien igtal  Lrgo lzo,
* 2 modalidad directa x PoF La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estaré a cargo de la Oficina de Tecnologias de la|
 Minuta de Contrato x| eor nformacién,
< Garants x| eor
« Act d entregadel i enici del rmino deejcucion x| eor
+otrosd ) x| eor
 nformes d supervisién x| eor
 nforme Fnl de upervsion x| eor
« Acta de devlucin dlbin x| eor
« Acta de laudacion suscrit por s partes x| eor
 Cotadeviablidad suscrpeién comodato x| eor
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
R INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
ucRe
codigo Retencion | soporte | Formato Disposicén Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
pa | oe [ s A [ ac [ ¢ [ & ale[wis
70 | soozs | 19 DERECHOS DE PETICION 2] s | A&ropacion documental en 2 que se conservan 105 documentos por fos cuales un ciudadano presenta solcitudes ot | dad Tos particul E o publicas, para puestas prontas atencion al articulo 23 de
Constitucicn. (Manual para el efecicio de fas acciones consttucionales. Bogots: Editorial Universidad del Rosario, 2007, p. 16).
+ Acta de apertura de buzén X [ voceor
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede a emitirse el documento de respuesta a derecho de petiién, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realzar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando [os lineamientos
« Solcitud Derecho de Peticion x POF de la GD-SAF-G-4 Gufa 6 (8 afos)
« Respuesta Derecho de Peticicn x POF Tas fases de 6ny Cental se asignaron aue la accion o al i Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorg un tiempo precaucional de 10 afos
En parte de a documentacidn se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de a nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, socials, politcos, religiosos o estéticos en
¥ que son s para el conocimiento de su identidad.
n parte de fa documentacion se determing I existenca de valor cientfico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a3 creacién , los cuales 6n cienti lasciencias poliicas, el Derecho y la administracion|
pibica, 6 6 stado.
en parte dela 6 histdrico por ser p primaria para Histori, puesto que su contenido para 6 de la entidad, en misién institucional,
a 6 Loans [ realizados por las entidades para garantizar
A pesar de su importancia su disposicion fina es Seeccidn, debido al [
seleccionar el 2 6n de los falados en el Capitulo 1 6n Politca de Colombia.
Seleccionar el 100% de los derechos de petiién de interés colectivo, es decir que resuelvan as necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,colectivos de victimas, colectivos de personas en
condicion de discapacidad.
seleccionar el 6 6 i 7426 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 fa Corte Consttucional.
muestra de 6n de 1, 5 decir que a partr de una solicitud individual se resuelvan necesidades de fa ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad; esta s i Ta Tabla
9 porcent 6 3 Ia Memoria Descriptiva
Seleccionar una muestra de los derechos de peticidn que expresen quefas, reclamos o denuncias sobre I3 prestacidn del serviio por parte de fa entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segun 1o indicado en 2 Tabla 9 Porcentajes de muestra por
" , a
& ia cada una gerencia seccional a otr; por esto, al realizar el 2 cuenta indicados en a Tabla 9 para cada caso particular.
Archivo Central el proceso de 6 i muestra seleccionad.
se procederd a su 6n enformato POF/A fsticos de consulta teniendo en 4, dicho 8 6n Documental.
seel por la entidad, s 2 10 indicado en el GD-SAF-+-009 V.1 nstructivo Eliminacién bocumental.
70 | so0zs | 22 GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
70 | 80028 | 22| 1 |Guias Sanitaias de Movilizacion Interna de Animales 2| s X sanitario 2 la y fes,sus o q especifico,
i dan la base pora 6y permiten al ICA inervenir de manera oportuna para prevenir Ia difusion de enfermedades y a ocurrencia de epidemias, y hace parte del sistema de inspeccién, vigilancia y
+ Acta de entrega de usuarlo y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Movilzacion Animal SIGMA /o] X control (vC)
Eey
como 6 i informacion 2 I ) del
« Acta de entrega de usuarlo y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilzacién Animal SIGMA y/o| x 102 mismos,
X Cabe sefalar que 6 les se producen de atravé 6 i de Movilzacion Iterna de Animaes (SIGMA y/0 SINIGAN).
« Acta de entrega de usuarlo y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilzacién Animal SIGMA y/o|
SINIGAN plantas de beneficio y/o frigorificos ave estos documentos s } ' aroductora
« Acta entrenamiento personal programa de moviizacion x
« Cartificado de smborgue X L deretncon e ceron i  que sucede a terminar la vigencia fisca, (@ afos) el proceso de. ] -SAF-G-4 Guia
" Tablas de i
« Comunicacién blogueo preventivo x| x PoF
« Comunicacién levantamiento blogueo preventivo x| x POF . § s } . .
legol o pas-circular 03 de 2015 M tas entralse asg aue la accion Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se e otorgd un tiempo precaucional de 5 afos.
.c ilegal X
o M xsx avela i unapoyo aa gestién los diferentes programas nacionales, se debe realizar el proceso de eliminacién de la
. . prodictos: M uilizando el i Ta entidad, 4 3 cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF--009 V.1
Instructivo Eliminacién Documental.
« Formato nico para la movilizacién de animales (saida) del sistema de parques nacionales naturales y/o parques naturales x
regonales hars dad Ad lizando su 2 corg ias de I Informacion.
. P i de animales - Sociedad d Especiales - SAE x
« Gufa sanitaria de movilzacién de animales X POF
« Ingreso de terneros 3 acopios con destino  sacificio x| x PoOF
. 2 6n para 6n Animal SIGMA /0 SINIGAN x XX
. Ta moviizacién x
. o 6 o x
« Planilla X
. vighanciay control de animal x
« Reporte declaracion nacimientos y muertes de animales x| x poF
x
. X
« solicitud anulacion de Guia Sanitaria de Movilzacion Interna de Animales (GSMI) y autorizacién de procedimientos del programal x| x PoF
controla a movilizacion animal
. 6 x| x POF
x| x POF
. i Movilizacion Interna de Animales (GSM) de p
POF
. 6 G 6 (RUV) defiebre bovina K
« Supervision a plantas de beneficio /o frigorifcos X
« Supervsion puestos de control x
« Vigiancia a concentraciones de animales X
x
« Visia de inspeccion arecintos feriales
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
RS Lkt st INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Admiistrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
ucke
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e PROCEDIMIENTO
igita
oa | o [ [so 7T I A Y ol w]s
70 | so02s |23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2 [ & X Agrupacion documental que orenta los princpios y por los funcionarios Tos servidores publicos o contratistas Tas activdades del Almacén y regstra la scthidad Tealizadas para el contro v
py—— X e a gesticn y uso delos bienes en servicio con los que cuenta el ICA para l 3 : jenes.
« Control de bienes en senicio x
Control de b que estos documentos 1os I ] productora
.c © deval x
@ x Los tiempos de retencién se cuentan  paric el 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 GD-SAF-G-4 Gual
.c (cM) de Traspaso x Tablas de i
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) e Auste x ) i ) } )
tosfases de entral se asignaron aveaaccion prescribe Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se fes otorge un iempo precaucional de 10 s
.c © *
(@ x Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que dnicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de a 6n, una el tiempo, en el Archivo Centrall
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) e Baja por perdida, b0 o hurto x utlzando el mé B por a entidad, s 2 Io ndicado en el GD-SAF--009 . Instructivo Eliminacién Documental
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baa por dafo, caso foruito o fuerza mayor x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Baja por reposicion x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por sinestro x
.c (o) de x
movimiento de inventario (¢ proceso X
70 | soozs | 28 HISTORIALES DE VEHICULOS T [ [ cvidencia las acividad ealizadas para el contral Y optimizacion
= Foja de vida del vehieulo X
. e estos documen s I ] roductora
. vehiculo, v X e a5 ! g product
 Registro de Aduana M Los tiempos de retencién se cuentan  parir dl cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fsca, canservando 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
Tablas de
« Factura de compra X
+Tarjeta de propiedad X Los periodos de retencién enlas fases de Avchivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplnara derivada de Ia srie preseribe a los cinco (5) aos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Artculo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Cédigo de Comercio
- soAT X establece que las polizas de seguros tenen una preseripcién extraordinaria de cinco (5) afos. Ademas, los liros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afos contados a artr dela fecha del itimo asiento, documento o comprabante, segin e Ariculo 28 de Ia Ley 962 de 2005, lo
« Reporte revsion téenico mecénica X cual aplicaa esta o Idan el valor de'a entidad, ast Por o anteror, se | 10 afos.
« Formulario pago de impuestos X
En parte de la documentacion se determing la existenca de valor cientfico, puesto que su contenido posee d i a ,los cuales sirven de para as cienciasrelativas a as acciones tomadas para 3
« Solcitud del Servicio X
gestion del yaatencidn
« Inventario individul de Vehiculos X
« Eecuciény Cumplido del Senicio X en parte deIa documentacién se determind Ia exstencia de valor istrico por sr posiblefuente primaria para investigaciones en Hisoria,puesto que su contenido s fundamental para dela entidad, en misién institucional os objetivos de la
« Control Mantenimiento de Vehiculos , con a nacién 1a gestion del aue posee una entdad, or o cual su contenido informativo permite el estudio de I histori insttucional.
A pesar de su importancia su isposicion final s Seleccién, debido al formard la muestra
Seleccionar una muestra de os historiales de vehiculos especiaizados, toda vez que pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos y cientifcos que permitan conocer cues eran las acciones de la entdad en a administracidn de un parque automotor que requirid una atencidn técnico-mecénical
especializads; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segin o indicado en a Tabla 9 P 3 enta Memoria Descriptiva.
. i una gerenciaseccional aotr; por esto, al realizar el encuenta indicados en a Tabla  para cada caso particuar.
Una ver envral el proceso de- tra selecclonad
Se procederd a su formato PDF/A con ines archivisticosde consalta tenendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Gu'a Diitlizacién Documentos, icho proceso estard  cargo de Grupo de Gestion Documentl.
\ elimina, I por a entidad, To ndicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
70 | soozs | 26 IWFORMES
70 | w0028 |26 | o 2 s X [Aarupacion documental en o que se registra Ia metodologia utlzada para e diseho, formulacio . a =
g X o trimestral, formacio del. dependenca, Informes
Como s 2 én, estos unapoyoal
! o 6 se cuentan a partir . que sucede a terminar Ia vigencia fiscal, én (2 aos) el proceso de. ] SAF-G-4 Guia
Tablas de '
! 1as 6y Central se asig avelo accion I ' Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 aos.
sehard dad Ad tzand: 30 cargo de la Oficina de i 6n. Cabe aclarar que én se corgan en e istema
de nformacién D apoyo a o adminstracion del istema de Gestin de Caidad
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
R INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
ucRe
codigo Retencion | soporte | Formato Disposicén Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
pa | oe [ s A [ ac [ ¢ [ & ale[wis
70 | 80028 | 26 12 a en Tas notificaciones reportadas desde Ias CA, en as que se ncluyen | has d s, asociad de control ofcial
ificac i oficial 2| s x x “
« Formato de notifcacion X POF fas ! ! productora
« Notifcaciones descartadas x POF
Los tiempos de retencidn se cuentan  partic del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fsca, 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
« Reporte de Resultados de aboratorio x POF Tablas de "
. lca, depende de o resultak x POF
« Estudio Epicemiolégico (si aplica) x PoF Tas fases de 6ny Cental se asignaron aue a accion 2 al i Aticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, s lesotorg un tiempo precaucional de 10 afos
. 5 " x POF
warenten (s aplica, La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de 2 nacicn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociles,
« Glrre decaso M poF polticos, @ propios de ue son dtiles para el identidad.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor clentifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente 3 fa creaci6n de conocimiento, s cuales sirven de fuente de investigacidn cientifca especialmente para las cencias
naturales.
La disposicion final s Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de l histoia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
imisién nsttucionl, los objetivos de fa entidad y su memoria, con o cua 6
La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
ises. s de resaltar que la enlos procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencicn en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histrico donde se conservars de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
hivisticos d 1a GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién D 5 6
70 | 800.28 | 26| 14 [informes de Recaudos Diarios 2 s X Documentos que informan a siesis daria del registro de 10 recursos recibidos por el ICA a traves de s diferentes medios de estos recursos E del sector l recaudo no consttuye la prestacin|
+ Resumen diario de ingreso X 3 de astaIa prestacion del recaudo, acorde a a
« Libro de recaudo - Sstema de Informacicn para Guias de Molizacicn Animal SIGMA /0 SINIGAN X
« Libro de recaudo - Sstema Nacional del Recaudo del ICA SRNI x cuenta dela
« Otros recaudos efectuados por datafono x
« Soporte de recaudo x| x tas 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 aios), 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
fas ases d G ! 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 el
deber de conservar b un i (5) aios, contados a parti del 10.de enero del afio siguiente a de su elaboracidn, expedicion o recibo, Adems,Ios lbros y papeles por un f
parti de Ia fecha deldltimo asiento, documento o comprobante, segan el Artculo 28 de la Ley 962 de 2005. Por Io anterior,seles otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
avela i unapoyoaa gestion 1 il 6 6, una vz transcurrido el Archivo Central
hard dad Ad - a cor fas de fa nformacidn.
70 | 80028 | 26| 22 |informes de Seguimientos Epidemiolégicos 2 [ s X X Documentos de caracter misional con 1 cuales se reporta a btenida en campo por a3 OF les del ICA para analizar Salud animaly Semanal, mensual, para dar a conocer 1as
Colomba y sus territorios.
" p x v
€ o tas I | productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de
L 1as ases de y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplnaria derivada de Ia srie prescribe a os cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion cvl deivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segan e
Articulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, seles otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determine Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociles,
polticos, el propios de s para el identidad.
La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e Informacion concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de nvestigacion cientifca especialmente para las ciencias
naturales, debid a J e relacién ala pais.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la istoia intitucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
imision nsttucionsl, o objetivos de a entidad y su memoria, con 0 cual
La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
paises. s a en o procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a su digializacién en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
R INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
ucRe
codigo Retencion | soporte | Formato Disposicén Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
isita
pa | oe [ s A [ ac [ ¢ [ & ale[wis
70 | 800.28 | 26| 24 |Imormes Epidemioldgicos Regionales 2] s X X a en por el personal adscrito en [z oficinas locales del ICA
. istema de 5 X
« Informe de sensores epidemiolGgicos x sk tas I i productora
« Informe de Movilzacion x sk
« Informe de Diagnosticos de seroldgicas y alérgicas SEAL x sk Los tiempos de retencidn se cuentan  partic del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fsca, 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
« Informe DiagnGstico de otras enfermedades x sk Tablas de i
. . ferias, etc) x sk
« Informe de nfraestructura pecuaria x sk Tas fases de 6ny Cental se asignaron aue a accion o al i Aticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, s lesotorg un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final s Conservacicn Total teniendo 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 intitucional de a entdad, en tanto que da cuenta de la
imisién nsttucionl, los objetivos de fa entidad y su memoria, con o cua 6ny sus territorios
La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
fses. 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 a Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
hivisicos de consul 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion D s &
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando fa extensicn delformato o permits, # sistemas (shareoint, Servic 6, Gestor Documental, 1as acciones
del lan de Preservacin Digital a Largo Plazo
70 | 80028 | 26 | 26 |informes Fitosanitarios ENIE X o Tos informes por Vios reportes tosanitario, Tugar de produccion o, 12 actividades
«Informe de acciones fitosanitarias
x us 2 que estos document tas les,y ] 1a oficina productora
x X L d tana part deal t [ fisca, (2 afos), ] a ] 12 GDSAFG-4 G
« Informe de atencion a comunidades prioizadas se cuentan a partr » due sucede al terminar (3 vigenca fscal ¢ el procesode o GOAFC A GUR
X poF Tablas de
« Visia nicial o de seguimiento de Prevencion, Viglanciay Control
x PoF ! tas entralse asignaron que a accion ! ) Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, s le otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Visia niial o de seguimiento de ACFC
x PO ! es Conservacion « materialde la nacién, . habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémics, socials,
. les (€ politicos, propios de ies para el identidad.
x PO
« Registro de asistencia a reuniones nternas L es Conservacion i a Tos cual
x PO naturales.
« Informe de brigada fitosanitaria
x PO .
© Acta de reunién es Conservacion histoico por ser para Histora, teniendo en pais
X PoF condicion sanitaria o ftosanitaria de oros paises. s de resaltar que 1a y demostrar en os procesos de
« Uicencia Fitosanitaria de Movilizacién de Material Vegetal (LFMIV)
x PO Unavez ol ol proceso de. Avchivo Los d
« Control ala movilzacién de productos vegetales convertr al formato PDF/A, formato lo permit d (Sharepoint, Servid , Gestor Documenta), p Oigital a Largo Plazo
x PO
« Reporte de resultados de andlisis y dagndstico itosanitario
x PO
« Tratamiento de brotes de plagas x PO
X PO
7 | 0028 | 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
o | s002s | 27| 3 |mventarios Documentales de Archivo Central > s N N vprecisa las
« Inventario documental de archivo centra ue estos documentos fas I ] roductora.
Inventario documental e archivo central w | x| xsxeor que estos documentt [ product
Los tiempos de retencidn se cuentan  partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fisca, conservando e 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 Guial
Tablas de i
[ tas 6ny Central se asig aue la accion I i Avticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en Ia exstencia de valor cientif 0 que su sticos e informacisn concerniente a [a creacion 3 én cienti Ias ciencias de
informacin y l archivistica
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta Ia existencia por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de a histora institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
imisién nsttucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con o cual 6
Una vez cumpiido el periodo de retencién 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 Digializacién D s Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando fa extensién delformato o permita, 4 sistemas (sharepoint,Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a Ias acciones de preservacion
el lan de Preservacin Digital a Lorgo Plazo
70 | so0zs |28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales > a arte de los ast Tos tempos, i 2001
70 | o028 |28 | 3 g X " > )
« Planilla Ge control de comunicaciones oficiales X & que estos documentos tas I i productora
. o 6 se cuentan  partic . que sucede a terminar la vigencia fisca, (@ anos) el proceso de- ] Guia
Tablas de f
L tos 6 se asie que la accion fos i Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorgd un tiempo precaucional de 5 afos.
auela i un apoyoa s gestion el proceso de eliminacion wna el
utilzando el mé ' I por 1a entidad, s 2 1o indicado en el GD-SAF-+-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
R INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
ucRe
codigo Retencion | soporte | Formato Disposicén Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
pa | oe [ s A [ ac [ ¢ [ & ale[wis
70 | so0zs | 3 Lcencias
70 | soozs |31 1 5 BN IE X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o Jurdica para Ia mowlizacion interna de materal vegetal dentro del teritorio nacional, cuando fas razones de indole ftosanitario ai [0 exjan, verificando el cumplmiento y mantenimiento de las mecdidas ftosanitarias
stabeda en Colombi. e el Fosaitarias de Mol sl deMiteril Vegetal (FMMN) eriencortrlr s nspeci,wiglanciayconto ftosantarograos mtersles vegetale, enn una vigerla de res () s clendrcunslo syt unslo Vi de ansporeydicamente s
x| x 7OF ol 5 fa misma. s inocuidad nacional.
. Fitosanitaria de Vegetal
« Constancia itosanitaria para a Movilizacion de Material Vegetal x| x PoF tas I ] productora
« Factura de venta x| x POF
Los tiempos de retencén se cuentan  partir del ierre del expediente, que sucede al terminar Iavigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afis), posteiormente se debe realizar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia
« Ucencia itosanitara para movllzacion de material vegetal X Tablas de
« Constancia fitosanitaria SISPAP (5 apica) x POF
Tas fases de 6ny Central se asignaron aue la accion L al i Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, s e otorg un tiempo precaucional de 5 fos.
L disposicion fnal es Conservacion Total teiendo en cuenta que se determin la xistencia de alor isrico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto aue s contenido es fundamental pra I reconstruccion de la istoria institucionalde la entidad,en tanto que da cuenta de la
imisién nsttucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con 0 cual territorios
La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
s de resaltar que la enlos procesos de
U ve cumplid e periodo e retecin e l Archio entrl I documentcn e soorte papel s debe resliar e procesde Transferenci Secundari ol Achio Hitorico donde s consrarde manera permanente e s oporteorgha,yseprocade s dialiacid e frmato OF/A con fes
1a GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién D 6 Documental.
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando fa extensicn delformato o permita, ' sistemas (sharepoint,Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de preservacion
del Plan de Preservacin Digital a Lorgo Plazo
70 | 80028 | 31| 2 [Leend [T i BN IE X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o Juridica para due en su predio funcionen eventos que IMpIiquen Ia concentracion de animales dentro del erftorio nacional, mediante a revision de soportes y veriicaciones de 105 requisitos z0osanitarios anto para el
< Solctud de Licencia x| x POF funcionamiento del evento, las instalaciones del mismo y los animales que se concentren en estos, £5to aplca para clubes ecuestres, eventos deportivos y recreativos, ferias comerciales  de exposicin, mercados ganaderos, paraderos (establecimientos en 1os que se acopian animales de tipo comercial para s
postror revent), pesebrera,remais y subatas. Lo ateror e el ara prevei ) nres /0 perin o dierinacin de plagasciarenenarisy 1 cuareenaras,enfermecades  los aetes g0 Qu puedan sfetar 1 snidad egetal o anmal o salud umans, y con e propésto de
« Visia de inspeccion arecintos feriales x i Ta sanidad inocuidad
: falencia zoosanitaria X For que estos documentos tas I i productora
Los tiempos de retencién se cuentan 3 partir del ierre del expediente, que sucede al terminar I vigenca fiscal, conservando en e Archivo de Gestén (2 afs), posteriormente se debe reaizar e proceso de Transferencia Primaria a Arcivo Central considerando loslineamentos de a GO-SAF-G-4 Guia
Tablas de
Tas fases d 6ny Central se asig que la accion o al i Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se e otorgd un tiempo precaucional de 5 afos.
L disposicion fnal es Conservacion Tota teiendo en cuenta que se determino la existencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que s contenido es fundamental para I reconstsuccion de a isoria institucionalde l entidad,en tanto que da cuenta de la
imisién nsttucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con o cual
L dispoicén fina es Conservacin Tota teendo en cuenta que se determin la existencia de valor istrico por se posile fuente primaria para nvesigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan el estatus sanitaio y fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
s de resaltar que la v Tos procesos de
U ve cumplid e periodo de retecin e el Archi Gentrl I documentcin e soorte papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria al Achio Hitorico donde s conserarde manera permanente e s oporteorgha,yseproceder 5 dialiaci e frmto OF/A con fes
i 1a GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién D
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), dando cumplimiento a as acciones de preservacién
el lan de Preservacin Digital a Lorgo Plazo
70 | so0as | 32 WANUALES
70 | 800.28 | 32| 2 |Manuales del istema de Gestion Integrado SGI K X X Torma en que & [ blecidos por 1 ey, el clente,la normas de ref sistema
« Revison por 1a Direccion X POF
que estos documentos fas I i productora
« Bvidencias de controles deriesgos x PoF
+ alidas no conformes X PoF Los tiempos de retencidn se cuentan  partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fsca, conservando e 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 Guia|
Tablas de f
« Planes de mejoramiento Suscritos x PoF
« Etiqueta de muestreo de frutos campo ! tas 6ny Central se asig aue la accion I i Avticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
« Bvidencia de acciones suscritas x PoF
i " oo La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta Ia existencia por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccign de  histora institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
International 150 imisién nsttucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con o cual 6
ficados de o final de empresa gestora x PoF
Peligrosos RESPEL Una vz cumplido el priodo de retencn e el archivo central, la documentacion en soporte pape,se debe realizar el proceso de Transferenca Secundria al Archivo Histérico donde s conservard de manera permancnte en su soport original,  se procederd su digitazacion en formato PDF/A con fies
e ientales - Formatode ormacion M ooF 12 GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digializacion Documental
Sobre Uso de Recursos Naturales Renovables -SIUR (Laboratorio
! ) Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando fa extensién delformato o permita, g sistemas harepoint, Servic 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones d preservacion
* Auditorias K de Resid x| x POF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
dual x POF
« Comunicaciones con entidacdes ambientales x PO
. x| x POF
« Manifiestos de Transporte de Residuos Pelgrosos x| x POF
« Registros de Asitencia x PO
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ICA™

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

ucRe
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
igital
oAl o |5 A [ ac | e [ & ale [wr
70 | 80028 | 35| 16 |planes de Trabai is idad y 2| s X X bles, recursos alcanzar lo objetivos 5 guridad y alud en el Trabajo. (Numeral 7, Artculo 2.2.6,63, Decreto 1072 de 2015).
tas I ] productora
« Actade revsion por Ia Direccion (i aplica) x For
« ertificados de aptitud laboral x PoF o 6n se cuentan a partic  que sucede al terminar la v én (2 afos), el proceso de. ]
S X PF Tablas de 18 afos).
« Exémenes ocupacionales
« Formatos de inspeccion de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo X 1as fases de 6y Central se asignaron ave o accion prescribe al o Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, que a accion i i
Motz de risgos X XK Articulo 5 de a Ley 80 de 1993, dos mi afios segn el Artculo 2.24.6.13 del Decreto 1072 de 2015, e s otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios.
5 y X K
.  Preparacién y d finales Conservacion 6 6rico por ser p para st 6n de fa istoria entidad, en dela
 Registro de Actasde reunin del COPASST X #oF misin insttucional, ls objetivos de a entidad y su memoria, con o cual 6y sus territorios.
x| x PoF
* Registro de asistencia Archivo Central, 6 en soporte papel,se debe realizar el proceso de ] 3 formato PDF/A con fines
« Regitro de Entrega de Elementos de Proteccién Personal XX PoF hivisticos de consul 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documents s én Documentl,
& POF/A,siempr . dor,Sistema de Informacicn, X de preservacion
el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo
70 | 800.28 | 35 | 17 |Planes de Trabajo para Exportacion de Vegetales en Fresco. 2] & X X Tos cuales se registra | getal en fresco, alverfcar il 0 pais. nstituto Colomb ool
s Ge et oeratees G Areare establece las medidas las traves del anlisis del
Caracterizacion orecial ; - s toeares e oro
« Solicitud de vinculacién 2 os planes de trabajo x PoF Cabe aclarar que en las para
x| owmw . . ) .
i X opx aue estos documentos s I productora
« Poligono (s apica)
« Acta de vista para verificacion de caracterizaciones X Los tiempos de retencion se cuentan 3 partic  que sucede l terminar la vigencia iscal, én (2 aos) el proceso de. ] SAF-G-4 Guia
Tablas de f
« Informe de verificacion de las caracterizaciones x FoF
Vigilanciade plagas de control oficial de Aguacate Tas fases 6ny Centrol se asig que la accion prescribe al o Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorge un tiempo precaucional de 10 aos.
. X ) P N x| x| s
. d final es Conservacien 6 6rico por ser p para Hist 6n de la historia entidad, en dela
« Actas de visita de prevencidn, vigiancia y control imisi insttucional, s objetivos de fa entidad y su memoria, con o cual
« Corte de frutos anua en planes operativos (s apics) X o p i s X
P final es Conservacien por ser p para Histora, teniendo en v
s de resaltar que fa v Tos procesos de
« Trampeo para stenoma catenifer en planes operativos (siaplica)
< Trampeo Ceratits capitata en planes operativos (! aplics) x| Avchivo Central, 6 ensoporte papel, s debe realizar l proceso de ] 2 s s formato PDF/A con fines
Hivistcos de consult 1a GD-SA-G-2 V.1 Guia Digialzacion Documents s én Documental,
+ Informe de manejo de plagas (s apica) X o
Habltaciones de lugares de produccién de Aguacate Hass ~ PDF/A,siempr . i dor,Sistema de Informacicn, 3 de preservacién
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
« Acta de visita de habiltacion XX PoF
« Anexo  plan operativo Japén digenciado X PoF
70 | so0zs | 36 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
70 | 800.28 | 35| 1 |Planes de Transferencias Documentales Primarias 2| s X ) asladan o alarc 1 3egin 103 Gempos de retencion establecdos en tablzs d 93 del Decreto 1080 de 2015).
X POF
« Solicitud de transferencia primaria aue estos documentos tas ! ] productora
« Inventario Documental de la transferencia X 7oF
X - Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Acta de transferencia documental Tablas de i
« Cronograma e transferencias documentales primarias x| xsxeor
L tas 6ny Central se asig avelo accion I ' Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se es otorg un tiempo precaucional de 10 aos.
La disposicion final es Conservacisn Total teniendo en 1a existencia de valor cientifco, puesto que su informacin concerniente a la creacion 1as ciencias de
informacion y 1 archivistics.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta la existencia por ser posible fuente primaria pora investgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para fa reconstruccien de la isoria nstituciona de la enidad, en tanto que da cuenta de a
imisién institucional, os objtivos e Iaentidad y su memoria, con lo ual 6
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centra, la en soporte 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Achivo Histérico donde se conservars de manera permanente e su soporte original. Los documentos en soporte nativo igitl se debenl
0F/A, 6n del formato lo permita, conserv d (sharepoint, Servidor, én, Gestor Documental, 6 Digta 2 Largo Plazo
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
At o INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Admiistrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
codigo Retendién | Soporte Disposicion Final
; e, St Y oS bocumENTALES ere | rormato > sroceomTo
i
oa | o [ [so 7T I A Y ol w]s
70 | 80028 | a0 PROCESOS JURIDICOS
70 | 800.28 | 40 | 10 [Procesos Sancionatorios 7 s o registan el delantando por el ICA.a un sujeto Ge vigilancia, en cumplimiento de as funciones de nspecelon, wglancia  control de Ia sanidad Via mocuidad ; Ssearchivala
B ] z X x 7OF impone una sancién, la cual debe ser proporcional a Ia accién u omisién de los deberes /o oblgaciones legales a las cuales estin sometidos los sujtos vigiados e el sector agropecuario. £ , 2 peticien de de haberse impuesto una
+ Acto de indagaciones preliminares (S apica) x| x voF medica preventiva mediante tivad bdigo i el cualdispondr el iniio el procedimiento sancionatorio para verificar s hechos u omisiones constitutivas de infraccin a as normas ambientales. En
 Conmuts de et de imentigado (o apics) ol x vor casos de lagrancia o confesion s procederd a ecibir los descargos del procesado
+ Auto de formulacien de cargos x| x eoF . s e ! sroductora
. én pora fo citacio osms x| x| eorem
+ Constanciade Notficacién Personal de fa Formulacidn de Cargos o Aviso de Notificacién segin sea e caso x| x eoF Los tiempos de etencisn se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al emitrse la sentencia en primera instancia, excepto cuando esta haya sido apelada instancia, (2 aros), realizar el proceso del
+ Derecho de Petkcion efaclonado con PAS (9 pika) « | x it ransterencia Primaria al 6D-5AFG4 Guia 6n Tablas de Retencién N
+ Documento que contiene o descargos rendidos por el investigado, si fueron presentados x| x voF
@ = " igado, o . 1as entral auelo accién I i Articulo 7 dea Ley 2094 de 2021, se les otorga un tiempo precaucional de 10 aos.
« Acta de audiencia (5 aplica) x| x voF
+ Comunicacisn que convoca a audiencia (i aplica) x| x voF En parte de la documentacion se determing l existencia de valor Culural porque hace parte del patrimonio cultural materal de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, ibitos, ostumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrolos econémicos, sociales,politcos, religiosos o eséticos enl
+ Acto de prorroga (i aplica) x| x #oF para el
+ Auto que abre a etapa probatoria (1 aplica) x| x eoF
En parte de fa documentacion se determing I existenca de valor cientfico, puesto que su informacién concerniente a 12 creacién 1asciencias juridicas en tanto que regsta précticas
+ Comunicacién del Auto de Pruebas x| x #oF i ! pt g g Jurdias, ave reartrap
« Medios probatorios (Si aplica) x| x POF .
En parte de la documentacion se determing la existencia de valor histéico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en HIstora,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus saitari y itosaitario del pais  que regstran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria dl
. trastadoa x| x PoF otros paises. Es de resaltar ¥ demostrar en los procesos o
. ycorre raslado a x| x PoF en parte deIa documentacién se determind Ia exstencia de valor istrico por sr posiblefuente primaria para investigaciones en Hisoria,puesto que su contenido e fundamental para dela entidad, en misien intitucionsl os objetivos de Ia
, con a nacién
. 3 x| x eoF
2 pesar de su importancia su disposicion debido aplicars muestraaleatoria I volumen documental Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
+ Resolucién que decide actuacién admiristrativa sancionatoria x| x eoF . P e = otrm. por xto lrestvr ol e euenma oo e 1o Tatls
.c dela x| x PoF Una vez cumplido el period de retencién en e Archivo Centralse debe realiza el proceso de Transferencia Secundari al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte riginal dicha muestra seleccionada, Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertiral formatol
segin sea l caso POF/A, X " Gestor Documental), I Lrgo Plazo.
. V/o apelacion, x| x ooF
La documentacion no seleccionada se elimina. La liminacin de los documentos en soporte nativo digita se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Adminitratva, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de a Oficina de Teenologas de lal
. termino del iica) x| x voF fonmacién.
. reposiciony resuel x| x voF
e deta (nsea el caso x| x voF
. a1a Gerencia apelacién, x| x eoF
+ Resolucien que resuelve apelacién x| x eoF
. de origen x| x voF
e deta (nsea el caso x| x voF
+ Constanci de ejecutoria x| x voF
+ Recibo de pago de Ia sancién impuesta (i aplica) x| x voF
. 1a subg ¥ Financiera x| x voF
. | x| x voF
o | so02s | @2 PROGRAMAS
70 | 800.28 | 42| 3 |Programa de Autorizacion Sanitriay de Inocui EE X X Documentos que establecen o ineamientos para controlara expedicion aue ncluye | diicaco &, cancelacion e inspeccion viglancia  control de los predios ya autorizados, en predios que ejecen octidades de produccion primaria de
« ista de cheueo x| x| os-por
os " ) productora
« Certiicacién de autorizacion saitara y de inocvidad x| x PoF
« Listas de asistenca (reurniones y capacitaciones) x| 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 Primara ol Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Tablas de >
s fases 6y Central avelo accion I ' Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 aos.
La disposicion fnal s Conservacién Tota teniendo en cuenta la existencia por ser p primaria para en Histora, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de Ia istoria nsttucional d Ia entdad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional memoria,con locual 6
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para investigacianes en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el esatus sanitario  fitosanitario del pais 0 que registran combios e lal
s de resatar que a y demostar en os
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente e su soporte orignal  se procederd a 5 digitalizacién en formato PDF/A con fines|
1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos,dicho proceso estad a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte 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), dando complimiento a las acciones de preservacién
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo
70 | 890.28 | 42| 5 |Programa de Buenas Practicas Agrcolas - BPA 2] s X X Documentos que establecen los Ineamientos y a Wglancia de las Buenas racticas Agricolas (BPA) en el tertorio nacional; entendiendo las buenas practicas agricolas como aquelas orlentadas a 1a sostenlbldad amblental, cconGmica y socil para 105 procesos productivos de 1a explotacon agricola que|
araniizan a calidad e nocuidad de los alimentos y de los proc delos requisitos, 1a Resolucién No. 30021 de 2017 y 1a 82394 de 2020 y demés normasrelacionadas, realizacas a las personas naturaes y juridicas que posean
. programa de E i X ox | a ol fcolas  su predio producor.
. 6 i , RUT o NIT) x| W
tos I ] productora
« Documento que acredite a propiedad, posesion o tenencia del predio X | W
+ Documento que acredit asistencia técnica x| Los tiempos de retencién se cuentan a paric del cirre 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 considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
Tablas de
« Tarjeta profesional vigente X | W
« Croquis de llgada ol predio x| tas entral avela accién I Artiulo 7 defa Ley 2094 de 2021, se les otorg un iempo precaucional de 10 afos.
« lano del precio x| e
La disposicion fnales Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind la existencia de alor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido s fundamental para l reconstrucion de a historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de Ia
« Cetificado de uso de suclo x| W imisién institucional, los objtivos de I entidad y su memoria, con lo cual
« Andliss microbiolégico de aguas x| wm .
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de vaor histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitrio del pals o que registran cambios enla
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada x| fses. s a enlos
« ista de chequeo x| x| e : B . BT
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ICA™

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

ucRe

cadigo Retencién | soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
oA [ oe s sb A [ ac| e [ & E [wr
ol | x — Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Archivo Central, 1a documentacion en soporte papel, se debe reallzar & proceso de Transterencia Secundaria al ArChivo HIStOrIco donde s conservara de manera permanente en su soporte original,y se procedera a su dgializacion en formato PDF/A con fins|
© Lista de chequea auditoria archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién D¢ " 5 én Documental,
«Informe de auditoria x HTML
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas. (sharep 6n, Gestor D tal), las acciones
« Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitido) x| x ML
Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitido) del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Notificacion X HTML
« Actas de reunion (si aplica) X POF
« Uistas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| PoF
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ICA™= “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
it e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
ucRe
cadigo Retencién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]b A [ ac | e [ & a e [wi]s
70 | 800.28 | 42 | 15 |Programa de Prevencion y Control de la Brucelosis Bovina 2 8 X X Documentos misionales por medio del cua se establecen y actualizan las medidas sanitarias para Ia prevencion, el control y fa erradicacion de a bruceloss bovina producida por 12 Brucella Abortus en 1as especies bovina y bufalina en el territorio naciona, para garantizar la admisibidad de los animales y s
procuctosen os mercados nteracionsls. Ademés, laific arealiacin delcontrol y eradicacén de s Brucelois como enfermedad de control fical,con el propdsi ce preservar y mejorar el esttus zoosritari de Colombia. Esto teniendo en cuenta que I bruceoss s una enfermecad de oursin|
Certificacon de predios ibres: v
da por una aborto, el nacimiento a
grama x| x POF
 Reperedo restaces (Diognésics Vetriaro /o repore de sl d Bucelons ‘esulades Negatvs' X PoF s } , sroductora
« Visita de inspeccion a predio - lista de cheaueo (programa nacional de brucelosis) x
" g e cheaueo loreg ! ol ox - Los tiempos de retencién se cuentan a partic del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
P Tablas de f
. 6n de predio fo (segin ap x| x PF
1as fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 al o Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
« Certiicado predio libre de Brucelosis bovina y/o Certficacién de aprisco libre de Brucelosis y/o Certiicacion de granja lbre de| X POF
bt La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociles,
o : PO 50 o an s peiara rOG s ke 1 e 1 alonl e £ s o o oo s a0 peclmente 0 el Ipat de s prveies ot elcas por 1 el protecin s g
ambiente sano.
. 6 positivos a X
. o P e x POF L dsposicion inl e Cansrvackn Totl eiendo n cent aue s Geermin I exisens de vl lnfico,puesto que s coterido osee datos estaitics  fomacnconcrriene 1 cresio deconoimient,os cales s de fente d vestgacion et especalmentepar s cencias
naturales y las disciplinas relatvas al estudio del ) plantas,
« Actas de reunién (de evaluacion inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del Estudio Epidemioldgico x| x PoF
Complementario) L disposicin ina s Conseriacidn Totl erendo e cuenta e se determin  exsenca de valr Nt por s posile fenteprimai para nestigaciones e Historis, puesto ue s cotenido e undamertal ara recontrucid de istori sttucona d s entidad, en tant que d cuerta de
. x misién insitucional, os objetivos de Ia entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de Ia istoria de fa nacién y sus terfitorio. lorelativo ala oy vigilancia y demds por el ICA para la ferechos humanos y del
dic fasalud en' dades y el derecho al ambiente sano.
positivos X
 Reporte de resuados Dagnésten Vevnnari) vlo repote de andls de Brceloss “eslzados curate of proceso de X POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que regstran cambios en la
s de resaltar que fa v Tos procesos de
predio emitica por la X PoF
U ve cumplid e periodo de retecin e l Archi Gl documentcn e soorte: papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria l Acho Hitorico donde s conserarde manera permanente e s oporteorgha,yseproceder 5 dialiaci e frmto OF/A con fes
Sancamiento de predios: hivisticos de consult 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion én Documental,
. . de andliss de Brucelosis” x POF
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas. (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de preservacion
« Informacién incial de ocurrencia de enfermedad en un predio X POF del Plan de Preservacion Digial 2 Largo Plazo,
+ Actas de reunion (de evaluacion inicial cel comité sanitario seccional y de concepto técnico final del Estudio Epidemiologicol x| x POF
Complementario siaplica Not:Pora e caso de s documento corespondintes alcrtfcacion /o ecerficaion d predios s de rucelosisyTubrcuoss, o tempos e eencén para partic del Ia certicaién o segt y
. aplica) x 2 4n un afio s 2
. a X POF
-c 6 6 predio XX PoF Lo a requeridos pi e , por o tanto, los , el poductor que desee acceder 13 ceticacion o ecerticacién de su precio,deber relzar l
. Brucelosts X v via consultada a través del én. La liminacion de I
positivos a X
« Verficacién de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de visita a predios pecuarios "ICA" o informe de la x| x PoF
actividad "Organismo de Inspeccicn Autorizado OIA') "segtin aplique”
. predio emitica por la X PoF
.c predio x| x PoF
« Informes del efecutor ciclo de vacunacion contra Brucelosis bovina x K
. o x
. los Bovina X
« Acta de reuni6n de seguimiento semanal al cico de vacunacién con los proyectos locales y/o Organizacidn Ejecutora Ganaderal x| x POF
Autorizada OEGA
Vacunacion estratégica contra Brucelosis bovina:
« Acta de visita de verficacién e requisitos para adauisicién del Biolégico en sede Organismo de Inspeceidn Autorizado OIA (Acta de| x
reunisn)
. brucelosis b x| x POF
. boy x| x PoF
Olenttnds S bow:
. rolégico-solcitud y/o solcitud de anlisis seroldgico para brucelosis (Organismo de Inspeccion Autorizado OIA) y| x| x PoF
bortorios auoriades g orespons)
-c EEC para Bruceloss bovina X XSk
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx
70 | 80028 | 42| 16 |Programade i i ares y Paratificas 2] s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualzan 105 requisitos sanitarios para Ia certificacion Ge granjas avicolas y plantas de incubacion como lires de salmonelas aviares y paraificas, con el propésita de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y para garantizar 1
admisibilidad de | ' sus product mercados
«Solictud de Ingreso a1 programa x| x PoF
« Cronograma de muestreos X XK aue estos documentos tas I ] productora
« Documento de aprobacion X POF
« Soporte de pago y de facturacidn del servicio X PoF Los tiempos de retencidn se cuentan 3 partir del cierre del expediente, que sucede al terminar I vigenca fiscal, conservando en e Archivo de Gestién (2 a7s), posteriormente se debe reaizar e proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamentos de a GO-SAF-G-4 Guia
« Reporte de Ansliss (resultado de aboratoriol x PoF Tablas de
para incluir en x PoF
L tas 6ny Central se asig que laaccion I ' Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto aue su contenido posee datos estadlsticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
tural dan ¥ acui iante a prevencion, vigiancia bgicos y quimicos para las les y vegetales.
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 la historia insitucional e la entidad, en tanto que da cuenta de I3
misien insitucional, los abjetivos memoria, con lo cual
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en a
s de resaltar que fa v los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
1a 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 Documenta, dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIAND AGROPECUARIO ~ICA
Unidad Administrativa | 500 - GERENCIA SECCIONAL
cadigo Retencién | soporte Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o ';{":a‘l” > PROCEDIMIENTO
i
oa] o [ss A ac e [ & a e ws
70 | 89028 | 42 | 20 |Programa Nacional de Control y Erradicacion d Fiebre Aftosa 2| e X X o z aios 15 estindares dac To Ley 395 de 1997
~Acta de reunion previa al el de vacunacion X oo . ; ! soductora
« Acta dereurisn seguimiento iclode vacunacion semanal X o
o Acta de reunién finaldel ciclo de vacunacion x PoF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del !xpedweme, 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
« Acas devisita 2 plantas de beneficio X rencen
« Actas de vsita acopiadoras de leche X
< Actas o X P , , } . ’ "
o et o X 1as entrl avela accién prescribe a Avtculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se e otorgé un tiempo precaucionalde 10 aos.
«Basesde datos finaldelciclode vacunacion x| ousx ) )
* Caracterizacion de predit X fas productora,
« Formato de supevisicn vacurador X
oot de smeriion s mredts wacunaco M La disposicien final es Conservacién Total teiendo en cuenta que se determinc ls exisencia de valor Cultural porque hace parte dl patrimorio cultural materil d f nacién, puesto Que s contenido registra vivencias, habitos, ostumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desrrollos econdmicos,socales,
« Formlario d Visit » predios (Viglancia activa) X poicn el o et enmaer e oo e s comiades et dl oo o s on s rs o oot d i, i st o ot mpc g s s rcntony ot €3k o o Al st s s
 Informe muestreos de actividad viral X ambiente sano.
« Moviizsciones controlads X
. niones, Teams x 12 disposiin fnal s Conenacin Ttlterendcencuetaaue s dtermin 1 existeniade vl cenc,puesto v s contendo pose dto estadstics  formaci concermiene 1 cracindecoroiient, o cuals s d e de iestgaci ienfica espcilmente pra s incis
« Supenision de vacunacion estratégica x| x| eors discilings el ) pantas,
« Supenvisicn Veteriario M2 autorizad X
L dpoiin s e Consnan Tl e s gu s Geternind o et e s o por e posbie et it s vestgaconesan st pesto e s coneido s udamertalpar I e e o sttt e e on o ave o cuent e
« Supenvisin predio vacunado por Médico Veterinario MV o Mélico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado X mision nstitucional, dela entidad y To cual forelatvo 3 to yvigiancia y dems ol A paraa erechos humanos y dl
s ambiente sano
« Visita de Inspeccién Viglancia  control X
L disposicien fna es Consenvacin Toal teniendo en cuenta que se determing Ia existencia d valor istéico por se posible fuente primaria para nvestigaciones en Historia tenendo en cuenta que se generan registros que modifican e estatus sanitario  fitosaitaio del pais o que registran cambios en la
s de resaltr que a ydemostrar enlos
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo o 4 de manera su soporte original, y se pr dasu o formato PDF/A con fines|
13 GDSAF-G-2 V.1 Gui Digtlizacien D én Documental
Los documentos en soporte nativ digtal s deben convertir al formato PDF/A, sempre y cuando a extensién del formato o permita, conserv sistemas (sharep e 6, Gestor 0 15 acciones
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
70 80028 | 42| 21 Y licacié 2 8 X X Documentos misionales por mzdm del cual se establecen y actualizan las mzdwdas sanitarias para la prevencion, el mntnﬂ y la erradicacion de la enfermedad de Newcastle en el territorio nacional, para garantizar |a admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Esta es una|
enfermedad nfecciosa porla virus 0 1. ficaarealizscon del  con el propesito dep i
et devista s predio de Ao iesgo X
° & las. le J productora.
« Formlario recoleccin de muestras X
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del EKD!d\en(!r 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
« Reporte de Andisi resutado de laboratorio) X oo
Tablas de
« Comunicaciones oficiles x| x oo
1o fases 6y Central avela accién prescribe a i » Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se e otorgé un iempo precaucionalde 10 afos.
« Actas dereurin x| x o
L disposicien final es Conservacion Total teiendo en cuenta que se determin Is xisencia de valor Cultural porque hace parte el patrimorio cultural materil de fa nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habito, ostumbres, tradicones, valores, modos de vida o desarollos econdmicos,socales,
« stas de asistencia {reuniones y capactaciones x| x| eorxs
! vew ! B politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las cnmumdades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
tasalud smbiente sano
L disposcén final e Conservacén Total teniendo en cuenta que se determing I exitencia de vlorcentfico, pueso que s conteido posee dtos estaisticos € nformacidn concerninte  a creaidn de conocimient, o cuales sirven de fute de nvestgacion intfica especiamente para s ciencis
naturales yasdisciplinasreativas al estudio del ) pantas,
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta ¢ la existencia drico p P primaria para en Historia, puesto que su wntemdu ‘es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la emvdzd ‘en tanto que da cuenta de a|
mision nstitucional, loscbieivos de a enidad y su memoria, con o cual a 6 loreltivo a 3 regul o yvigiancia y dems porel ICa para la derechos humanos y del|
Iasaludent ambiente sano
L disposicon fia e Conservacidn Total teiendo en cuenta que e deerming I exstencia de alo istérico por Ser osible funte primari para nvestigacines en isors, tenendo en cuenta que e generan reltros que modifican el estaus sanfrio y fosanitario de i o que regitran cambis e o
s de resaltr que a v demostrar enlos
0 ez cumplido e i de rsndinen e Avciv Cenal a doumeiacin n sopri apel,sedebe el o proceso de Trarfrencasecundas o Ao s 4 de manera su soporte original, y se procederd 2 su 61 en formato PDF/A con fines
b 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalzacion Documens Documental
Los documentos en soporte nativ digtal se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando a extensién delformato o permita, conserv sistemas (sharepoin, Sevidor, 6, Gestor Documenl) dando cumpiimiento a s acciones de preservacio|
el Pl de Preservacion Digital a Largo Plazo
70 | w0z | 2| 2 v Predios Ubres g X X E Tes por medio del cunl o Sara s revencion, ol comtraly Tuberculoss Bovina en! Tovina y Bualia 103 requiios para coriTicacion de predios Nores de Toberculost Bevina em el teriorio nacional pars arantar
I amisbidad de os animaes y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conacer aspectos generales e a tuberculoss en los animales, su controly erraicacién. Ademds, planifica a realzacién del contol y erradicacién de Ia Tuberculosis como enfermedad de contro ofcal, con el
Certificacion y/o Recertificacion de predios libres: ¥ mejorar el
arama leres e x| x oo ; ) )
. redi lbe de Tuberculosis boina (s apiical x| x #oF o 1as productora
. s nacionalde X
~Rentador o orucbaan. — | ox oo Los tiempos de retencion se cuentan a partr dl clerre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aos), posteriormente se debe reallzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central onsiderando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de
* Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) si aplican X PDF
. para Tuberculoss bovina x| x vor . tas entral auelaaccién I Avtculo 7 de a ey 2094 de 2021, 5e e otorgé un tiempo precaucionalde 10 afs.
« Certfcado de predio e de Tuberculosis bovina x oor La disposicien final es Conservacién Total teiendo en cuenta que se determin la exisencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material d fa nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habits, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, socales,
Saneamiento de predios: o, s o 1K n e GBEC roisde s comnidades v del oo ool e 50 s pars  oneimeno de 5 4niad E5 spemente I e fIpactode 0 S rveis cnetas s pr e At prteccin de s derechos
+ Resolucién declaracion de cusrentena del predio emitda por I Gerencia Seccional X oo Tasalud adesy el derecho l ambiente sano.
. I i x| x oo
. / pructa ano- simple) x| x Por L2 disposicion final e Conservacion Toal erendo en cuenta qu s detemin f xStenca de vlor anfic, puest e u cotendo pose datos estadSicos e forTaian concerents a1 reaian e conocmient, s cuaessirven e fute de nestgaioncentiica especialmente ra 3 ioncias
disciplins relatvas a estudio del . pantas,
. positvos en Tuberculosis b x| x Por
« Resolucion de sacriico X #oF La disposicien fina es Conservacién Total teiendo en cuenta que se determin la exisencia de alor istrico por ser posble fuente primria para investgaciones en Histria, puesto aue su contenido es fundamental para I reconstruccidn de fa istoria institucional de f entidad,en tanto que da cuent de la
. x| x #or mision nstitucional, losobjetivos de a entidad y- o cual a Toreltiv a 1 regal o yvigiancia y dems lizadas por e ICA para a derechos humanos y del|
de J aplica X X POF. lasalud en idades y el derecho al ambiente sano.
. positivos 2 X La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
+ Supenvsién al X oor 505 B2 . Y enlos
Medicamentos y Alimentos - INVIMA)
» Informe de lesiones patologia granulomatosa X U ve cumplid e pariodo e retecin e l Archio entrl documentcén e soore papel s debe esliar e prces de Transforenci Secundri I A Hitoico dode s consrarde maners permanente e s oporteorgins,yseprocaded 3 ialiacin e frmito POF/A con s
. Tuberculosls bovina, formato para visita x| x POF 1 GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacion D
*+ Plan de saneamiento predial - PSP x| ox 7o Los documentos en soports nativo digital s deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando fa extensién del formato o permita, sistemas (Sharepoin, Servi . Gestor Documental), Josacciones
N A x POF del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
. o delimpiera o x| x Por
Nota Para e caso de o documentos corespondientes a certifcacion /o recertificacidn de precios ibres de Bruceloisy Tuberculoss lostimpos d retencién para os certifca ati del Ia certficacien ‘ .
. predio emitida por la X POF N e v or ¥ . I p:
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
ucRe
codigo Retencion | soporte | Formato Disposicén Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
isita
oA oe [ssn Ac [ ac[ e [ & ale[w]s
Lo a requeridos pi G . por o tanto, fos , e productor que desee acceder a Ia certficacidn o recertificacion de su predio, deberd realiza el proceso iniciando desde cero. Adicionalmente se consideran estos
n fos via consultada a través del istema de informacion. La eliminacion de los documentos i mismos ya habri

« Reporte y controldel gasto tuberculina x XK
« Consolidado actvidades de saneamiento, sacrifico, eecy psp para Tuberculosis bovina x xsx
« isas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

cotao Retendan | Sopate P——
. SERE, UBSERES P08 OCUMENTALES ere | rormato > p—
s
o B T T CANEED

70 | w05 | 42 23 |Frotrama adoradeovnesy cpnes 2 [ e X[ [ | [P o ey e e T i B e e & TRl R e R T e, S o e
e de o | x| e retasa Lot ncinl o o : ' o Yl s b sl g o
* Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) X X PDF, XLSX o en los mercados inocuidad.

IrSS————— x| x| eer - ‘ ‘ otrs
- x
S —— x Lo empos e eenin s contan o e dlcgeinte, e scede vt igeni ), corsnand e A de G (2 ), pstrinnente s e relr o procsde Tasfrn Primrs A el consdrondo s namiens e s GO5A.4 o
e "
st - weta secin e . el ?dei Ly 2094 021, s torg ntempo sl e 10 s
L i s Corsnan ol e s que s deteri et e vl Calurl prQe P i et sl ot 12 I, UESD e 4 oo r e, NG, b, Aons s, modos d i el condmics, ol
Pl i o cftcn 7ttt i e b s o 0t okt e . 10 S5 s 1 5l e A k8 4t tcsion 653
et o
U hpmicin s Consrnin T e cuna e demidI tnd o e, o e cred s dtcs 5o & i o .1 e oot sl e de s st e spcimns s s
s animaisy s,
L Cosncin ol tend o o i .t ol o s ol e i et St s e rel et s 1 enssin o st s s i, o0 e ds o
i ttcinl, I ot d cniddy ot con o e o oot dla ot i 5 1 oretuo ol o ywataniy s diapors v ey
lud en | idades y el derecho al ambiente sano.
L dpoiin it s Coseac ot trendo it ue s et o et d ol 1o sr ol et priar s it e st rlend € E Qe 5 enran egtos qu modin e xtats sy TGt del s o e regancats 'l
e derestar e ’ i s
U e g o de i o i Gl osmescionen sl st e i St o v i - S0t gl s pracede s gl enformat DS con s
GO0V i Dt o ocumen
Lo docmentosen sopr: v gl s dbencoverts o formata PO/, sempre  cundo el ot I e, consenindls e st [E— A [H—
e Preescn Ol g,

B » T T ot e T v, Ty e TR B¢ g e o 1 o Tl G R B o e i oo o e e e
Programa Nacional de Y planifica la realizacion del control y erradicacién de la Encefalopatia Espongiforme Bovina como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus -olombia. J, mas conocida como la la vaca loca, es una)
e AR T L x e e, dgenra, e, sl mrta gt oo B sl

x| e
@ o o i ‘ ‘ ‘ ,
* Actas de visita a plantas de beneficio X e productora
* . EeB X X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del !szdwenm que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
< Restato e x| eor fvie
N ——— x| x| e
s s - cweta secin - . el de1 L 2094 2021, s lorg nlempo precacionl e 10 s
L i s Consenan Toal e et e s et e e vl Calurl prQe A A et <ot 12 I, UES e oo §r e, NG, b, Acions lres, modos i el condms, ol
Sl 55 5 €0 Tt s 1095 5 s GG o oo v e 5 oG 5 6 510 301 A 5 s 7T s s 1At o o e
s et o
L o fnl s Comerocn Tt eend e e aue s deterind st e o e, Ut Qe oo pose s e € o Cnceent € de cnaeants, o s siven e et st i spedamenepra i
ey s dcipins et 3 st animaisy s,
L dposiin s e Consenacion ol e en cra [ sorserp prmar s n o, st aue s conterc undamenta 1 ecorstucin d st sttucorld b e, o aue da et d
i ttuconl, b o d ety memor,con o a\ Pt de et 1a e oy saianiy bor e g erecho amncs
a e e a0
L g nl s Consrcn T trendo e it qe s derind o st d o s porsr sl ot rimars s inegcones e Hstor, rend et Qe s enran egitsgue modiicn ol stats sty st el s o g e cas 'l
e derestar e ’ s s e
s e cumg o o de i o Ao G ot sl st e i St o o i s deanea s soorte i,y s e il en fornato P/ o
" G052V i Dt o
Lo docmentsen gt gl e dbencoverts  format PO/, sempre  undo el ot I e, consenindls e st (sarepon sevior, o, GestorDocumental, ando cumpiiento s cionesde e
s Prearin Ol Lrgo P,

70 | 80028 | 42| 25 [Programa Nacional de Prevencién y Vigil 2 8 X X Yocumentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacién de la Influenza Aviar en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademas, planifica Ja
Rt s i de Al g x et el ol eradack e 1 e A co e conl o), con o pGRAD e ety ot 1 st s e oo, i end € cuts e e ur e
« ot ol de s x s ey e
* Reporte de Analisis (resultado de laboratorio) X POF

- ; ‘ f—
« Camumcacines s | x| e
© Actas de reunién x|l x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir el 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
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF, XLSX Tablas de i
las én y Central que la accion [ i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
L ipiin s e Consnan ol e qu s dtri i e o Calurl porqe e A el .t 12 O, U e oo r e, N, b, Scions lors, modo i el conds, ol
s, s 5 €0 Tt S 195G 5 s G oo ol a8 e e G 5 67 510 3G 1 A 6 5 s TS s s 1At oo o e
e o
L o fnl s Comaracn Tl eend el aue s deterin st d o, Ut e cotenido pose s e € formad cnceient e de e, o s siven e e e st clnic spdamenepra i
o 5 dacpins et sl ol me s,
i a s ol i e u e i i ol o s ol e i et S, s e oredl et s e o o s s i, en e ds o
i ntucionl, it o de ety mmor con o e oo st oty doms or 1 par I roscind s archos eyl
lud en | idades y el dzvuhn al ambiente sano.
L g it  Coseac Tt e  cueta s et et d vl 1o sr ol et riar st € st rlend € E Qe 5 enran egos qu modin el st sy Gt del s o qu regivancarbos 'l
e deresatar e v i s o
U e o i de e o A I dcmenaci ensoorte gl deb el proces e Tansfern e 3 A o dode 5 onseide e TR 4 gt gl s procater gl en et PO/ co e
1 D552 i il Doumen, e ok e g 6 i d G5 D
Lo docmentosen opr: it gl e dbanconverl  forata POF, s o el ot I e, consnindls e st (srcpon sevior, i, GestorDocumental, o cumpiient s cionsde e
s Prsarocin Ol Lo,
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Te vsw.’ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ekt o INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Admiistrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
codigo Retendién | Soporte Disposicion Final
; e, St Y oS bocumENTALES ere | rormato > sroceomTo
i
oA | o [ [ A ac| v [ ol w]s
70 | 800.28 | 42| 26 |Programa Nacionalde Prevencion y igllancia e Plagas 2] s X X Documentos misonsles que establece 1o neamiento y esrateia de prevencién,Vglanci y contolde lage. Proveen informacion de nspeclén, vlidaciony anlsis requridos ara 6n de los programas 2 que fectan la rutales priorzades|
P — X en el drea agricola. Con 3 ravés de 3 para el 6
« Formato consoldado de informacién vigancia X xsx os I ) productora
« Solcitud de anlisis y iagnestico fitosanitario X voF
Los tiempos de retencién se cuentan  paric el 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 GD-SAF-G-4 Gual
« Registro de participantes externos en acciones misionales X i de "
. ] . ica X
tosfases de 6ny Central e la accion prescribeal i Artiulo 7 de I Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional d 10 afos
. famentacs X sk a 4 z o p
12 dispsiinfnal s Conenain Ttlterenden custa aue s Gt it de vl e, st aue s contenid posss dtos et  fortacconcarient 1 creacinde Gt 0 il s g et deivesigacon i espealmntepira s i
dan yacuicola, mediante Ia prevencién, viglancia o ] auimicos para las yveg
L disposicn fnal s Conservacin Totl teniendo e cuenta Que e detrmin I existncia e valor istiic por sr posilefuente primria par nvestiaciones en isora pusto que su conteido e fundamental para 1 econstrucen de 1 istora insttucona de 1 entidad, en anto que da cuenta de
imisién institucional, os objetivos de I entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valr histrico por ser posible fuente primaria para invstigaciones en Histria teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el etatus sanitario y ftosanitario del pais o que registran cambios n lal
s de resatar que a y demostrar en os
ra ez cumpldo o eriodo de rtencinen o Avciv Cenrl, o doumentacin n soprts apl,edeb elar e proces e TranfrenlSecundar o v Hitrico donde s consear demaner pesmanene en s soporte gl s proceerd s il e amato POF/A con s
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacion D én Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se dieben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato o permits, conserva sistemas (sharep e 6n, Gestor D ) 1as acciones
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Placo
70 | 800.28 | 42| 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen Sivestre 2] s X X Documentos misionales por medio del cualse establecen y actualzan 25 medidas sanitarias para 1 prevencion, el contrl y 1 erradicacion de 1a Rabia Teriorio nacional Ad Y Tos 7onas de riesgo, Tes permita
conocer , conel jorar el
« Reporte de Vacunacion X s
. Vompiros (Murcie éfagos) en Predio X E tos les, ] 1a oficina productora.
« Actasde visita de capturas realzadas apredios y captura Murciélagos hematéfogos x
Los tiempos de retencién se cuentan  parir dl 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
« Formato de control de vampiros X Toblasde
« Formato control tépico de vamiros x
. 1as entral auela accién I ) Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, se les otorg un iempo precauicional d 10 afos
« Reporte de presencia e vampros x| x PoF
. de control x| x POF La isposicién fnal es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultual material de 2 nacidn, puesto que su contenidoregista vivencias, hibitos, costumbies, radiciones, valores, modos de vida o desarralos econémicos, sociales,|
» Ustas de asistencl {reuniones y capacitaciones) x| x| poras polticos, rligiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorlo acional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. sto especlalmente en o elatvo al impacto de Ias acciones preventivas y correctivs realzadss por el ICA para a proteccidn de los derechas|
humanos y del 1a salud dades y el derecho al ambient
La disposicien final es Conservacién Ttal teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor centiic, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacién concerniente Ia creacion de conocmiento, os cuales sirven de fuente de investigacion clntiica especialmente para las ciencias
naturalesy las disciplinas relativas l estudio del , animalesy plantas,
La disposicion fnal es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind la eistencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para a reconstrucion de a historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
imisién institucional, os objtivos defaentidad y- To cual a Historia de a nacién lo relativo aa regul oy vigiancia y demds lizadas por el ICA para derechos humanos y del
lasalud en'. dades y ol derecho al ambient
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la eistencia de vaor histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia tenendo en cuenta que se generan regstros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pals o que registran cambios e la
paises. 5 a enlos
U v cumplido o eiodo d etanién e fAiv Canial, I documeta e soportepapl. s deberealzr o proces de TrasfrencaSecundara 1 Achivo Hstricodonde s conserar de manera pemaneteen s soorte ainal s proceders  su dializadnen frmato POF/A con s
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos,dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digial se deben convertir al formato PDF/A, siampre y cuando l extension del formato lo permits, sistemas (sharePoint, Servi  Gestor Documenta) 1as acclones de pr
el lan de Preservacién Digital a Largo Plazo
70 | 800.28 | 42| 30 |Programa saimonelosis EE X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan Ias medidas sanitarias para 1a prevencion, e controly 1a erradicacion de la Salmoneloss aviar en el teriorio nacional, para garantzar Ia adisibidad de s animales y sus productas en 10s mercados internacionales. Aderas, planfica v
P « registr Ia realzacién del control y erradicacién de la Salmonelosis avir como enfermedad de control fical, con el propesito de preservar y meforar el estatus zoosanitario de Colombio. Esto dentifcando sus caracteristicas, las especies suscepibles, la manera de trasmisién, el periodo de trasmisién, el
a i ‘
« Formato de informacién X
1as I ] productora
« Informe de resultados x FoF
. 6 x Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede a terminar I3 vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriormente se debe reslizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gui
« Actade visita 2 predio de atoriesgo X Tablas de
* Resolucion de declaratoia de cuarentena x PoF s fases 6y Central avelo accion I ' Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se es otorg un tiempo precaucional d 10 aos.
« Resolucion de levantamiento de cuarentena X voF
B vor La disposicien fnal s Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor Cultual porque hace parte delpatrimonio cultural materil de 1 nacion, puesto que su contenido regista vivencias, hibitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarralos econémicos, socales,|
« Notificacién personal polios,elgoses o cstios e materssapecara raio d s comunidades denr e oo macior v aue son s prs e conciieno 5 Gendc. 5 specmentean o el ot d s 3cones preventia  corectas elades por oA praa proecio de s derechos
« Comunicaciones oficiales x| x voF 1a salud ambiente sar.
« Actas de reunién x| x voF
L disposicidn fial es Conservacién Total teiendo e cuenta que se determing I existencia de valor cientfico, puesto que su conteido posee datos estadsicos @ informacidn concernente 3 a creacidn de conocimiento, s cusles sirven de fuente de nvesigacian cintfica especialmente para s cencias
« Listas de asistenca (reuniones y capacitaciones) x| x| eorasc naturalesy lasdisciplinas relativas al estudio del mesi plantas,
L disposicén fnal e Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin la existencia de valor istérico por ser poibe fuenteprimaria pra nvestgaciones n Histori, puto aue su conteido es fundamental para  econstuccion de fa historia nsttucionl de I entidad, en tanto que da cuenta d
imisién institucional, os objtivos e la entidad y su memoria, con o cual a istoriade la lo relativo a a regul oy vigiancia y demis lizadss por el ICA para la derechos humanos y del
lud en'. dades y el derecho al ambient
L cisposicin fna e Consevacin Total teniendo en cuents que se determing I eistencia de alorHistricopor ser posile fuente priria para nvesigaciones n Histora, eniendo en cuent que se generan regstaos que modfican el esatus santaioy ftosaitaro del pis  que egistran cambios n o
s de resatar que a y Gemostar en os
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente e su soporte orignal  se procederd a 5 digitalizacién en formato PDF/A con fines
1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos,dicho proceso estad 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), dando complimiento a las acciones de preservacién
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

cotao Retendan | Sopate P——
. e, St Y oS bocumENTALES ere | rormato > p—
s
o B T T CANEED
70 800.28 | 42 | 31 |Programa Sanitario Apicola 2 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a la especie Apis mellifera, para contribuir a la proteccion sanitaria de esta especie y la importancia economica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica la prevencion, el control y la erradicac de las|
: x cnimeadsde derain gt et 3 e A el e oo nonl o cn | OBUS 0 SENAT Y R 1 Sl B g Coom, 1000 s 8 oYt 1 sgdadamEas,Gratir a3 o 18 corsmes 1 s 1 sl d o
«Fomato e tom de s | x| e brocdcton el s nocn
———— x| e
 Fomato tncion gt s x| s - ; ; f—
Eommcacines o o
« Actes de reunién X X POF 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
= Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X x PDF, XLSX Tablas de i
st - weta secin f— . el ?dei Ly 2094 021, s torg ntempo sl e 10 s
L i s Corsnan ol e s que s deteri et e vl Calurl prQe P i et sl ot 12 I, UESD e 4 oo r e, NG, b, Aons s, modos d i el condmics, ol
Pl i o cftcn 7ttt i e b s o 0t okt e . 10 S5 s 1 5l e A k8 4t tcsion 653
et o
U hpmicin s Consrnin T e cuna e demidI tnd o e, o e cred s dtcs 5o & i o .1 e oot sl e de s st e spcimns s s
s animaisy s,
Lo s Consncin T endo s s dtrin I it de ol it s i s i g e i, st a5 coterid s el i o ittt do o i, n b s ot de
i mttucinl, s oevosd ey memorco'ocal o ela o oretuo ol o ywataniy s ctiapors erecho amncs
lud idades y el devzchn al ambiente sano.
L dpoiin it s Coseac ot trendo it ue s et o et d ol 1o sr ol et priar s it e st rlend € E Qe 5 enran egtos qu modin e xtats sy TGt del s o e regancats 'l
e derestar e aemoraren 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|
GO0V i Dt o ocumen
Lo documentos e st il s b coarti ot O, e y s e e oo pert,conservindols e it [E— A [H—
e Preescn Ol g,

B T X | [Goumeron o or o3 o ey S o e o e o p e, s o312 Aoy o G S e YT ot el e o, Wl i a7 e o Eand A, e
* Usta de Chequeo Bioseguridad x | control y la erradicacion de relativas a | i ! territorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la idad al garantizar la
« Camunacines sy eamas x| x| e Ve o nfo mrcs "

x
< For vl g predes x ™ ‘ | f—
 Listas de asistencia (reuniones y comunicacién del riesgo) X X PDF. XLSX
« Listado de visitas de inspeccién-Base de datos X XLSX 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|
* Listado de predios certificados como Bioseguros x XLsx Tablas de
o — cweta secin - ! el de1 L 2094 2021, 5 lorg nlempo recacionl e 10 s
L i s Consenan Toal e et e s et et e o Calurl prQe A A e ptoo <ot 12 I, UES e oo §r e, NG, ostbs,ions lres, modos i el condms, ol
Sl 55 5 €0 Tt A 1095 5 s G o oo v e e 5 6 10 301 A 5 s 7T s s 1At o o
s et o
L o fnl s Comercn Tt eend e e aue s deterind st e oG, U Qe oo pose s e € o Cnceent € de cnGeants, s s siven e ot st i spedamenepra i
eturas o i st st gl animaisy s,
L dposiin s e Consenacion ol e en cra [ sorserp ormar s n o, pusto aue s conterc undamenta s 1 ecorstucin d st sttuconld b e, o aue da et d
i ttuconl, s o d ey ot con o a\ Pt de et 1a e oy saianiy bor e Gagara erecho amnos
i e o
L g nl s Consrcn T trendo e st e derind o it d o s porsr sl et rimars s ingcones e Hstor, rend et Qe s enran egits g modicn o stats sty st el s o e et cas 'l
e derestar e aemosraren o
s e compli o ario e e e e Aciv G, 1 docuretacion e s papl, e e o groce s Tranfrencsecundas 3 A i s deanea ssoports g, s s 5 il en frmat DS on s
G052V i Dt o bocumen
Lo documentos e st il s et coarti ot O, e y s e e ot o pet,cnevindols e e (sarepon sevior, . Getor Document), s cumpimieno s s scons depresnacion
s Prearin Ol Lrgo P,

o | wwm [ e T K[| X | [(ecomenes e vor e e s el s e s v 3 e s, S S A S0 55 s O s o e AR, A, BT 3 e o ol e
Ao GVl B o 3 ST x et Rt con o oo de rsenar et o s ot e Camb o au 8 ur gt i, o Ve e
« o s dto s cunscin e s | s s e s v A
PR —— P I
* Informe brote de EEV X fas I d productora.

* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF, XLSX

« Registro inico de Vacunacidn RUV x| x Los tiempos de retencion se cuentan a partr el clerre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central onsiderando los lineamintos de la GD-SAF-G-4 Guia

fvie
(- - aweta ecin ‘ . el ?de1 e 2094 2021, 5 lorg ntlempo precacionl e 10 s
L ipiin s e Consnan ol e qu s dteri i e o Calurl porqe e A et .t 12 I, U e oo r e, N, osbrs, S cions lors,modo i el conds, ol
s, s e 0 Tt S 195G 5 s oo ol a8 e e 5 67 510 3G 1 A 6 5 s TS s s 1At oo o e
L o fnl s Comaracn Tl eend el aue s deterin st d o, Ut e cotenido pose s e € formad cncerient e de conaeians, o s siven e et e st clnfic xpdamenepra 3 i
o 5t et sl ol me s,
L3 dsposicin e Conseac Tl erendo e cen ue s i xsenci vl Ntricpo e el e primar i nvsgcines e i, et 3 s confedo e adamena aaa ez d st rsttucion! d  niaden o gue s cera e
i st s e e g5y s o o \ Pt la ot 1 e oty doms e ol KA pra erchos amncs e
idades y el derecho al ambients
L i i s Consracdn T trendo e st e derind o st d oo porSr sl et rimar s o e Htr, trend o et Qe s enran g5 g o ol stats sty st el s o e e cas 'l
e deresatar e -
U e o i de e o A I dcmenaci ensoorte gl deb el proces e Tansfern e 3 A o dode 5 onseide e TR 4 gt gl s procater gl en et PO/ co e
1 D552 i gl Doumen, e ok e g 6 i d G5 D

Lo dcumentos e st il s et coarti ot O/, e y s xtarsn  armtoopets,cnsevindols e s (srcpon sevior, i, Getor Document), s cumplmio s s scons e presnacion
s Prsarocin Ol Lo,
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Te vw' TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
E———— INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Admiristrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
codigo Retencién | Soporte Disposicion Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o formate > PROCEDIMIENTO
i
oa] o [s[s A [acl e[ alewm][s
70 | 800.28 | 42 | 34 |Programa Sanitario de este Porcina Clsica PPC 2| s X X Documentos misionales por medio del cua se stablecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencién, el contrl y la erraicacion de a Peste Porcina Clsica (PPC)y los requisitos para 2 delaPPCenel Tos animaesy sus
~Actas de reuniones Ge segumiento a a vacunacion enTa zona control e PPC x| x eoF procuctos en los mercados internacionales. También, lanifica I realizacién del control  erradicaién de s PPC como enfermedad de control ofcial con e propésito de presevar y meorar el estatus zogsanitario e Colombia. sto dando a conocer e s e 129 nlos it o]
a o zonas en
. identifcacion XX 7oF v
. deal deprC a predios pecuarios) X tas I | productora
2 pregios dealto désica x s
Lo tiempos de retencien s cuentan  patidel iere delexpediene,que suceeal expeds a resolucion con a cusl s cancela el Regitro, Qe sucede I tenminr I3 vgencia fiscal 6n (2 aios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo
« solctud de autorizacion para movilzacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica procedentes de compartimento libre| X PoF Tabias e Retencion Documentalconservont (8 4l
haciala zona declarada ibre de a enfermedad
s fases de 6ny Central e la accion prescribeal i Vticulo 7 de I Ley 2094 de 2021, se fes otorge un iempo precaucional de 10.aos.
« Protocolo para la movilizacion de animales susceptiles a peste porcina cisica procedentes de compartimento libre hacia la onal x| x #0F fosfases el avel Arclo 7 dea Ley 2094 de 2021, se es otorge un iempo p deto
dectrada libre de Ia enfermedad
La disposicion fnal es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenidoregista vivencias, hbits, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrolos econémicos, socales,|
x| x FOF PO 50 o an s peiara rOG s ke 1 e 1 alonl e £ s o o oo s a0 peclmente 0 el Ipat de s prveies ot elcas por 1 el protecin s g
+ solctud de autorizacion para movilzacion de animales susceptives a peste porcna clisica desde Ia ona declarada libre o mblente sano.
ona control o zona
L dsposicion inl e Cansrvackn Totl eiendo n cent aue s Geermin I exisens de vl lnfico,puesto que s coterido osee datos estaitics  fomacnconcrriene 1 cresio deconoimient,os cales s de fente d vestgacion et especalmentepar s cencias
x| x POF discipinas re ) plantas,
. s susceptivles clésica desd la ona declrada e o compartimentolibre
6 1 isposinfia s Consevacin Total edendo e cutta que sedeterin stancia e vl st por s poslefenteprimara gar investgaconesen Histor, puest que sucoterido s fundsmental ara i reconsrucin de a isor ntuconal de 1 etdad en tanto que dacueta e
imisién institucional, os objetivos de la entidad y su memoria, con o cua puecle contribuir a conocimiento de I3 historia d fa nacién y sus territorios. forelativoala yvigiancia y demds rel A para la ferechos humanos y del|
x| x POF lasalud en' dades y ¢l derecho al ambiente sano.
Solicitud de autoizacidn para movllzacién de arimales susceptibes  peste porcina clsic entre zonas control o entre zonas en
1a z0na declarada La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigacianes en Historia, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifican el esatus sanitario  fitosanitario del pais 0 que registran combios e lal
s de resatar que a v Tos procesos de
x| x voF
« Protocolo para la movilzacién de animales susceptibles a peste porcina clsica entre zonas control o entre zonas en proceso de| s v cumpldo o periodo e et e fArciv CenialJ documetaci e soorepapl, e debe reaiar o proces e TrasferncaSecndar ol Ao Hist 5 de manera su soporte origina,y se proceder a su 6n en formato PDF/A con fines|
6 1a zona declarada ivisticos de consult 1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digialzacion D én Documental.
« Solicitud de autorzacion pora movilzacién de animales susceptibles a peste porcina clsica desde la zona en proceso de| x| x POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando l extension del formato lo permis, b sistemas (sharep e 6n, Gestor D ) las acciones
erradicacion de a enfermedad haciala zona control el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo
« Protocolo para la movilzacién de animales susceptibles a peste porcina clisica desde Ia zona en proceso de erradicacidn de la x| x voF
enfermedad haci la zona contro
x| x voF
X
«ctas I
) X
« Listas de asistenca (reuniones y capacitaciones) x| x| eorasx
70 | s002s | as REGISTROS DE ALMACENES
70 | 80028 | 45| 1 |Registrosdean b fcol Semillas 2 [ 1 X X Documentos de caracter misional on los cuales se 1egsta a Ias personas naturales o Joridicas que se dedican al 6 Ge nsumos ag semilos para siembra, 2 traves Bico, s el
« Verifcacion de exstencia y representacion legal (Cémara de Comerciol X[ A 2021, y10 s rormas e a aconer, modlfauen ol susyan, Deidea o anerir, s regltres ias, o saber, de insumos agrop: semils pora siembra
< Facturs M wor las para siembra o dnicamente por fas g P tienen el fin insumos
 combatir su Lo anteror con el propos jorar el esat " v ot s,
. v x| W
« Actavisita postregisirn % Cabe sefilar . factura y la solctud s , por o que su 6 2 estesistema
las ! ] productora
« Soliciud de cancelacion X voF
« Acta de selado (i aplica) X Lo tiempos de etencionse cuentan  parti delcerre del expediente que sucede l expecirse a esolucén con a cuslse cancela el Registro, o én (2af0s), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamienos de
1o GD-5AF- Documenal
« Acta de levantamiento de sellos (i aplica) X
« Acta de muestreo de insumos agrcolas x los fases de entral se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de o srie prescribe a 0s cinco (5) aos establecido en e Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021y que laaccién civl drivada de la sere prescribe a losveinte (20) aios segn e
< Resultadode Andiss 5 alcs) « ticulo 55 de a Ley 80 de 1993, s e otorgs un tiempo precaucional de 20 afos
« Medida Sanitaria si aplica) x La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta Ia existencia por ser p primaria para en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de fa historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de |
« Acta de toma de muestra de alimentos X misién institucional memoria,con locual 6
« Acta de visita para registo de actividades X
L dispoicén final es Conservacicn Tota tefendo en cuenta que se determin Ia exitencia de valor istrico por se posile fuente primaria para nvestigaciones e Histori, teniendo en cunta que se generan regstros que modifcan el estatus santaio y fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
s de resatar que a v Tos procesos de
Una vez cumplico el periodo de retencién en e Archivo Cenral, a documentacidn en soprte pape, sedebe relzar el proceso de Transferenca Secundaria 3 Archivo Hiss 3 de manera su soporte original,y se proceder a su 6n en formato PDF/A con fines|
1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digialzacion D Documental,
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, b sistemas (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

ucRe
cadigo Retencién | soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
oA DE [s[sb A [ ac| e [ & E [wr
70 | 800.28 | s0 REGISTROS DE EXPORTACION
70 | o028 | 50| 2 2 |1 X Documentos de caracter misional en fos cuales se vigia, 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 Ias personas naturales o juridicas que se|
Registros de parael dedican a la producci6n con destino a su exportacién 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
Registro de Exportador e Importador de Flores o Ramas de Ias Especies Ornamentales de I quela o sustituyan. Lo anterior que fas flores y das son la “Clase de producto alas partes frescas de plantas destinadas a usos decorativos y o a ser plantadas” y que un lugar de produccidn es
“Cualay & 6 ¢ (Resolucion 63625 de 2020, Articulo 3.1y 3.14),
T Ta persona natura o x| x POF
« Fotocopia de a cedula de ciudadania x POF & que estos ok . fas les. ! productora.
« Certificado de existencia y representaci6n legal expecido por a Cimara de Comercio Matricula mercantil, RUT o cedula de x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse 1 resolucidn con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de|
ciudadania a GD-SAF-G-4 Guia Implementacian Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios
. 1a bodega acabolas X POF 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
actividades poscosecha Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaticional de 20 afos
« Certificado de uso de suelos X POF
M POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
« Croquis, dibujo o esauema de llegada al predio o lugar de produccién misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
N x POF 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, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
poscosecha Es de resaltar quela v demostrar en los procesos de
* Copia del Contrato Laboral o de asistencia técnica con un ingeniero agrénomo o agrdnomo x i Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
- lugar de produccin Tos planes de o v x POF i 1 GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalzacin Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental
contingencia de plagas reglamentarias.
B etona ) x POF 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) las acciones
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente técnica el Pl do Preseruaciin Diitl a Largo Plase
« Fotocopia del Registro de Sanidad Vegetal SV del asistente técnico X POF
X POF
« Plan de manejo fitosanitario de las plagas de importancia econdmica y cuarentena reglamentarias
« Informe ftosanitario de Ia ultima visita del ICA al Predio X POF
« Cartas de proveeduria (i aplica) x POF
« Certificado de implementacicn del sistema documental (i aplica) x POF
« Original de la consignacion de pago x POF
« Vista técnica de verifcacién X
« Expedicion del registro x POF
« Renovacion del registro X POF
« Modificacion del registro X POF
« Cancelacién del registro x POF
« Notificacion personal X POF
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ICA~

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

ucRe
cadigo Retencién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
igital
oAl o |5 A [ ac | e [ & £ [wr
70 | 80028 | 58 REGIST WrAS
70 | 80028 | 58| 1 |Registros de P 2 [ X Documentos de carcter misional a través de los cuales se reallza el registro ante el ICA de as plantaciones forestales con fines comerciales y istemas agroforestales por solcitud de 1as personas naturales o Juridicas o patrimonios autGnomos ttulaes de 1a propiedad o tenencia de 105 predios cuyo objeto es
. o Fines Comerciales X X 3 cosechar p forestales; esto mediante 2 controlar y viglar el forestal Colombia. L o comerciales son ent
(cédula de ciudadan de extranieria) X POF I siembra o plantacin de especies arbéreas forestals realizada por la mano el hombre, para a obtencidn y comercializacion de productos maderabies, con densidad de siembra unforme e indiiduos coetineos; mienras que los sistemas agroforestales son entendidos como la forma de produccion aue
Verfcaeén de st y epresentacién e o sica) X POF combina en el bol claramente su
, constitucion y vigen Vocera, copia del X PoF
* Cenficndodowaditony oorad el e () X PoF del del 1CA, el cual p o 1os C productos
comodato, x POF
. 6 delérea establecida por x| epxam, 2 que estos document tas les, | productora
7. Sho
« Documento Técnico de la lantacidn Forestal x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expeclente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el prceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos de
« Camprobante de paga expedido por el ICA x POF 12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (18 af).
« Copia del ClFaa plantacién aplica) X POF
x POF L las fases de ¥ Centralse asignaron teniendo en cuenta aue la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a o cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la srie prescribe a los veinte (20) aios segdn el
« Certfcado catastral o soporte de la consulta catastral realzada por e nsttuto
Certiicado catasral o soporte de 2 consulta catastral realizada por efInsttut  Ariculo 55 de 1 Ley 50 de 1993, se les otorgo un tiempo precaucional de 20 afos.
.c biental porla X PoF
e 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 la entidad, en tanto que da cuenta de la
mision insitucional, los abjetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
« Comunicaciones de subsanacicn de documentos (siaplica) x POF
dad apiica) x PoF 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
s de resaltar que fa v demostrar en los procesos de
X
« Lista de chequeo
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, a 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
 Formatos de evaluacida de ndividuos arbéreos X 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
+Acta de viglancia plagas forestales x 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
x| ox #oF el Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo.
« Informe técnico y anexos de célculo de volumen el Plan de P Digital 3 Largo Pl
« Registro de plantacion forestal comercial x| x PoF
« Notificacién personal x| x PoF
« Autorizacien a terceros para solcitud de cerificados de movilzacién (s apica) x| x PoF
. x
« Solicitud y resultado de diagnéstico fitosanitario (i apica) x| x POF
x| x POF
« odifcacién del registro de plantacion forestal comercial x| x POF
. 6 2 x| x PoF
x| x POF
« Resolucion de cancelacion de registro plantacion forestal comercial x| x PoF
. x| x POF
70 | 80028 | 58| 2 |Regitrosde B X Documentos de caracter misional en los cuales se registra el (ramite para nscribir como plantas empacadoras de vegetales pora exportacion en fresco a los establecimientos en 105 cuales se realiza Ia recepcion, lavado, seleccion, clasificacion, empaque, almacenamiento y despacho de plantas y productos
~ Acta de 1a visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro X partes para a fa del tosen
« Actas de visita de seguimiento ftosanitario x que estos documentos as " ! productora
« Actas de vista de habiltacién a planes de trabajo (s aplica) X
Lostempos de retencién se cuentan a partir delcerre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con Ia cualse cancela efRegisro, el (2afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos de
1a GD-SAF-< Documental
! 1as fases de entral se asignaron teniendo en cuenta que a accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civilderivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) afos segn el
 articulo 55 e a Ley 80 de 1993, se les otorge un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta la existencia por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccidn de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 6
L disposicén fina es Conservacitn Tota tefendo en cuenta que se determin Ia exitencia de valor istrico por se posile fuente primaria para nvestigaciones e Histori, teniendo en cunta que se generan regstros que modifcan el estatus santaio y fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
s de resaltar que fa los procesos de
Una vz cumplido el periodo de retencin en el Archivo Central, Ia documentacin en soporte papel, e debe reaizar el proceso de Transferenca Secundria l Archivo Histérico donde se conservard de manera permancnte en su soport original,  se procederd su digitazacion en formato PDF/A con fies
1 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion D Documental
70 | so0zs | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
70 | 8028 | 59| 2 2| X Documentos de cracter misional n 10 Cuaes & Vighs, Control y hace SguITIEnto 1 produccian /0 muliplcacion de seilas para su ceificadon, meGante el regtra G loscampos de producian Y MUIGpICacon, cursando prevamente a eviien de soporis 1 verficacon de requiito segin o
P r—— < establecido en 2 Resolucin 3168 de 2015,y as dems normas que 3 adicionen, control 3 requisitos
,para is
« Inscripeion para certfcacion - Expecicion de registro x
 Inspeccion de campo- Visita técnica de verifcacion X Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que esté registrado como productor de semillas y aue cumpla con los requisitos, enlas oficinas de semillas del ICA en los epartamentos de Cundinamarca, Boyac, Cérdoba, Antioquia, Meta, Narifio, Valle del Cauca, Cesar, Tolima, Huila,
Santander, Norte de Santander y Caldas, para los 13 cultivos con normas de certificacidn (sjonjol;, algodn, arroz, avens, cebada, rjol, mani, mafz, papa, s7go, soa trigo, y yuca). Lo anterior con el propsito de preservar y meforar el estatus sanitario de Colombia,favorecer a adisibiidad y acceso real de las
«lbro de campo (si aplica) x I vasegurar la inocuidad el pais
«informe de cosecha X
& que estos documentos tas I ] productora,
« Resuitado de andlisis X
« Acta de asignacion de codigo X Lostiempos de retencion se cuentan a partr delcerre del expediente que sucedeal expedirse la resolucion con I3 cualse cancela el Regisro, el (2aos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos de
1a GD-SAF- Documental
« Acta de visita para el registro de actividades X
1as fases de  Central se asignaron teniendo en cuenta aue laaccién disciplinaria derivada de Ia srie prescribe a os cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y aue Ia accién civl derivada de I seri preseribe 3 los veinte (20) afos segin |
 Articulo 55 e a Ley 80 de 1993, se les otorge un tiempo precaucional de 20 afos.
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 la historia insitucional d la entidad, en tanto que da cuenta de I3
mision insitucional, los objetivos memoria, con lo cual
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en a
s de resaltar que fa v los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacidn en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documenta.
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Te vsw’ “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e it s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
codigo Retencion | Soporte Disposicén Final
; e, St Y oS bocumENTALES ere | rormato > sroceomTo
i
oAl o |5 A [ ac | e [ & ale[wmi]s
70 | 800.28 | 59 | 3 [Registros de Lugares de Produccién de Vegetales para a Exportacion en Fresco 2| 1 X X Documentosdecrdcer islona e 0> cales s il corrls ¥ hace sgmient o produccin d vesetalespae 1 xportai,melnte.o v de os redosquecueian <on o o més uares d poducn,csand preamente [ resin de soporte y I veifcacén de el segin o
establecido enIa Resolucion 824 de 2022,  as demas normas que Ia adicionen, modifiquen o sustituyan.
< Formulario dligenciado en a plataforma en inea x| e
e el lugar da produccién x FoF Este reistro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que se dedique a la produccién de vegetales para Ia exportacién en fesco y que cumpla con los requisitos, entre los cuales estd a previa incripcién de los asistentes técnicos, productores y/o empacadores de vegetales frescos que sean
) x PoF requeridos para la exportacion de sus productos agricolas. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus saritario de Colombia, favorecer la admisibildad y acceso real de estos productos agropecuarios colombianos en los mercados internacionales, y asegurar a saidad agropecuaria y la
. delas Iugar de produccion inocuidad agroalimentaria delpafs
. del , del cul M poF ) !
« Comprobante de pago POF fos productora
x| oW
. getales a producr érea y capacidad de produccion Lo tiempos de etencionse cuentan  parti el cerre del expediente, que sucede l expedirse a esolucén con a cualse cancela el Registro, il én (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos e
1a 6D- Documental
« Acta de a viita técnica de verifcacion de requisitos para otorgar el registro x| x PoF
 Respt A expedido modifcado y/o renovado x POF fases d ény Central se asig en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a os cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y aue la accién cvl derivada de I serie prescribe a los veinte (20) afos segan e
o Actas de visita de seguimientso fitosanitzrio x| ox PoF Articulo 5 de a Ley 80 de 1993, seles torg6 un tiempo precaucional de 20 afos
« Informe fitosanitario trimestra del estado del cultivo X XK
e racién' planes de rabao s alca) x| x PoOF L disposicén 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 I entidad, en tanto que da cuenta de o
o6 de vista de habiltacion a planes de trabajo (siaplica x| x FoF mision insttucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con o cua
L disposicin fna e Consevacin Total teniendo en cuent que se detering I eistenci de alo Histricopor ser posile fuente primaria para nvestigaciones n Historia, teniendo en cuent que se generan registros que modifican el estatus santaioy ftosanitaro del pais  aue regitran cambios n o
s de resaltar que la y demostrar enlos
s v cumpldo o periodo e et e fArciv CeialJ documertaci e soorepapl, e debe reaiar o proces e TrasferencaSecndar ol Ao Hist 5 de manera su soporte original,y se proceders a su 6 en formato PDF/A con fnes|
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién Document Documental
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, b sistemas (shareP & 6, Gestor D i, 1as acciones
el Plan de Preservacion Digtal a Largo Plazo
70 | 80028 | 59| 4 |Registros de Predios Productores de 2| = X X Documentos de caracter misional e los cuales se g, controla y hace seguimiento a 1a produccicn de palma de aceite en Colombia, mediante e registra de las personas naturales o Jrid posea a cualquier dor, tenedor, etc) cultivos de paima de aceite para su aprovechamientol
= Soficitug de regis x PoF econiic,cursando preamente a s e soores 1 verifai e euisitssgin o stalecido na Resolucin 62151 de 2020y demds rrmas qu 14 adione,mcifiauen o ssiuya, Teiendo o cuetaquepaa obtene el onceto spobado recsaro ol xpecion e regir
x PoF procedimiento cultivo, que ncluye el , nactivar o
Camara persona juridica, con fecha de expedicien
o mayor a treinta (90) di 1a presentacién ica Este registro permite ductoras de palma o , faciitando las fitosanitario de plagasy de manera que se pueda realizar un manejo oportuno de as mismas. Lo anterior con el propdsito de
preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer mercados y asegurar lasanidad agrop pas.
x PoF
tas : tas les,y ] 1a oficina productora
eogrificas del predio, las cuales debe verifcar el ICA
Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse a resolucién con la cual se cancela el Registro, o (2afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
x PoF 1a GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (18 aios)
. tenencia del
- ot . o L fases d y Central s asignaron teniendo en cuenta que fa acci6n disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a os cinco (5) ahos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la acci6n cvl derivada de la seri prescribe a los veinte (20) afos segn e
 Ariculo 55 de 1 Ley 80 de 1993, se les otorgo un tiempo precauicional de 20 afos.
X POF “ & Pop
« List de los cultvares de palma d o
I o La disposicion final s Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucidn de l histoia institucional de a entidad, e tanta que da cuenta de la
imisn insttucionsl, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
+ Documento ue acredite la asistencia técnica al predio X POF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
. profesional vigente del I x PoF a enlos
x PoF ura v cumplido o eiodo d etanién e f Aiv Canal, I documeta e soorepapl. s deberealzr o proces de TrasfrencaSecundara 1 Achivo Hstricodonde s conserar demanera pemaneteen s soorteainal s proceders  su digalizadn e frmato POF/A con s
«plan ave ineluya plagas, 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos,dicho proceso estar  cargo de Grupo de Gestion Documental
tosaiariosaimplementor  rograma d capactaciona personl de camp
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas (sharepoint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones de p
« Plan de montoreo de plagas x PoF del Plan de Preservacidn Digtal a Largo Placo.
« Visita de verificacion x| x PoF
« Informe técnico x| x PoF
« Resalucion x PoF
« Renovacién del registro x PoF
« Modifcacién del registro X PoF
« Cancelacion del registro x POF
« Notifcacién personal X PoF
70 | 80028 | 59| 5 |Registros de Productores o Distribuidores de Plantas de Cacao 2| X X e caracter misional en los , controla Ta produccion de plantas . mediante el registro de las personas naturales  Jurdicas que posea a cualquier Uiulo (propietario, poseedor, tenedor, etc) cultvos de plantas de cacao para
T su aprovechamiento econémic, cursando previamente la revisién de soportes y Ia verficacion de reuisitos segn Io establecido en Ia Resolucién 780006 de 2020, y las cemss normas que a adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la
X expedicion de registro se requiere que en la visita técnica de inspeccién se evidencien que el cultivo cumple con las condiciones fitosanitaria y fisicas y que los viveros y/o huertos bisicos cumplen con las medidas fitosanitaias durante todo el proceso productivo /0 distibutivo de este materia vegetal de
« Solicitud de regisro (segin normatividad vigente) X propagacion
« Notifcacién personal
P e vegetsl (5 ap1 x Este registro permite la d departamento,facltando las a v 2 3 un 1as mismas. Lo anterior con el propdsito d
+ Informe ftosanitari  de produceion de material vegetal (i aplica) X o jorar el estatus  favorecer mercados yasegurar lasanidad agrop pais.
« Actas de visita X
s I ] roductora,
« Actos administrativos (expedicion, moificacion, cancelacién) x ! product
«Solicitud de modificacion o cancelacion
e X Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel ierre del expeclente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, el én (2 aios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos de
1a GD- 6 én Documental 2
« Comunicaciones (empresa) X
* Memorandos x L a se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Aticulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021y que Ia accion civil derivada de Ia serie prescribe a los veint (20) afos segdn el
 articulo 55 de 1 Ley 80 de 1993, se les otorge un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para invstigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de a histora institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucionsl memoria,con lo cual
L cisposicin fna e Consevacin Total teniendo en cuents que se determing I eistencia de alor Histricopor ser posile fuente priria para nvestigaciones n Histora, eniendo en cuent que se generan regstros que modfican el esatus santaioy ftosaitaro del pis  que registran cambios n o
s de resaltar que fa y demostrar en los
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central Ia documentacion en soporte papel se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a su digitalzacién 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.
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R INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
ucRe
codigo Retencion | soporte | Formato Disposicén Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
oA oe [ssn Ac [ ac[ e [ & ale[w]s
70 | 80028 | 59| 7 |Registros de Productores Comerciaizadores 2| s x x isional con ala 6 én de nsumos sgropecarios, mediate o regito de s les o jurdicas para garantizar el Tas buenas|
ricticas en el almacenamiento de insumos, el manejo de a red de fio para 6n de biolégicos, a el registro ICA de | [ | los sellados, isposicién fina de s insumos que se encuentren fueral
P Fr— X pricti ol o d I maneiode < de fio de bioldgicos, | 1 registro ICA d ydisposicien fina a trenfi
de i v a ylas normas que fas
X
+ Copia de contrato de suministro de semilla X Esos documentos son solcitados especalmente pero n dricamente por fas grandes supefiies  lmacenes de caden, ubicados en los difeentes municpio, y tienen el fin de fotalecer a o en Colombia y combatir su comercio
ilegal Loanterior ¥ me gurar Ia sanidad agrop del pais
« Visia de Inspeccidn Fitosanitaria X
tas I i productora
. X
. ¢ Canicafe x Losempos deretncin s cuetan 2 ar e e el sxedene que scede l epediie ol confocul s cocsla o R, l 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos inearmientos d
a6 Documental
X
« Copia trjeta profesional delingeniero Agrénomo X Tas ases de 6ny Central se en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de fa serie prescribe a 0s cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que Ia accin civl derivada de I serie prescribe a los veinte (20) afos segan e
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, s les torg6 un tlempo precaucional de 20 afos
« Comprobante de pago X
it d x L disposicion fnal es Conservacion Tota teiendo en cuenta que se determin la xistencia de alor isrico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que s contenido es fundamental pra I reconstruccion de la istoria institucionalde la entidad,en tanto que da cuenta de la
« Resolucion de otorgamiento imisién nsttucionl, los objetivos de fa entidad y su memoria, con o cua
« Renovacion del registro X
« odificacién del registro x L disposicén fna es Conservacin Tota teiendo en cuenta que se determin Ia existencia d valor istrico por s posile fuente primaria para nvestigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regsros que modifcan el estatus sanitario y fitosaniario delpas o que regisran cambios n o
 Canceacion del registro X s de resaltar que la 105 procesos de
« Notificacién personal x U ve cumplid e periodo de retecin e el Archio Gentrl I documentcn e soorte papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria al Achio Hitorico donde s conserarde manera permanente e s oporteorgha,yse procede 5 dialiaci e frmto OF/A con fes
i 1a GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién D
70 | 80028 | 59| 8 |Regitrosde Vegetal de Propaga 2 [ s X X Documentos de caracter misional con 105 cuales se Wgla, controla y hace seguimiento a la produccion y comercializacién de material vegetal de propagacion y plantas vivas, mediante el regisiro e Ias personas naturales o Jurfdicas ue se dediquen a una o ambas actvidades a traves de viveros y/o huertos
Plantas Vivas. bisicos. v 1a Resolucion .y 1a adicionen, materiales I
+Tista de chequeo x
o § s Estos documentos son solcitados especialmente pero no nicamente por 1a grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios,  tienen el in de fortalecer Ia calidad e inocuidad de los materiles vegetales de propagacidn y 1as plantas vivas que se producen y comercializan en
«Solicitud de regisro (segin normatividad vigente) x Colomis y combatt S0 oo ; et . . o
« Notificacién personal x
« Informe fitosanitario y de produccion de material vegetal {5 apical X : tas les,y ] 1a oficina productora
« Actes de visita x
« Actos administrativos(expecicion, modifcacion, cancelocin) X Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse a resolucién con 1 cual se cancela el Regstro, il (2afos), el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos
12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (18 afos).
« Solictud de modificacion o cancelacién x
« Comunicaciones oficiales x L 1as ases de y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplnaria derivada de Ia srie prescribe a os cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién cvl deivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segun e
« Comunicaciones (empresa) x  Ariculo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorg un tiempo precaucional de 20 afos.
« Memorandos x
La disposicion final es Conservacidn Total tenfendo en cuenta que se determind fa existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de a istoria intitucional de [a entidad, en tanto que da cuenta de la
imision nsttucional, los bjetivos de 1a entidad y su memoria, con 0 cual
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
condicion sanitaria o ftosanitaria de oros paises. s de resaltar que 1a y demostrar en os procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente e su soporte origina,y se proceders a su digializacién en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documentl.
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ICA TRBLADERETERCON DOCUMENTAL

it rgea INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
ucRE
cadigo Retencién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oA ] oe [ sso A [ ac | e [ & ale w5
70 | 80028 | 59| 9 |Registrosde N X X Documentos de cardcter misional con los cuales se vigia, controla y hace seguimiento a la produccion y comercialzacién de semillas sexuales y asexuales, mediante e registro de las persor id bas actividads 6 V/o huertos bésicos.
propagacién) prevamente I revinde sopores yvefcacin e o requistos estableciosen a Resolucin 780006 de 2020,y as norms que i adcionen, modfiquen o sushuyan, e regstro Su\waphca v s sl snes  asxstes, cloyendo o demés mterles vesetlesde rapagacdn e 1o 5o
~Tista de cheaueo X el I vemas, entre otros.
« Solicitud de registro (segun normatividad vigente) X
« Notificacién personal M Estos documentos son solicitados especialmente pero no dnicamente por las grandes superfcies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el de las semil les y asexuales y las a parti de estas, Y
« Informe fitosanitario y de produccién de material vegetal (si aplica) X Colombia y combatir Lo anterior i qurar la sanidad agrope pais.
« Actas de visita X
. i dificacio Jacion) X las I ] productora,
« Solicitud de modificacion o cancelacién X
« Comunicaciones oficiales X Losempos deretncin s cuetan 2 ar e e el sxedene que scede l epediie ol confocul s cocsla o R, ol 6 (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
« Comunicaciones (empresa) X 126 Documental
« Memorandos X
las fases de ény Central se en cuenta que la accion disciplinaria derivada de laserie prescribe a l0s cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021y ue la accién civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el
Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se es otorgd un tiempo precauciona de 20 afios,
L disposicion fnal es Conservacion Tota teiendo en cuenta que se determin la xistencia de alor isrico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que s contenido es fundamental pra I reconstruccion de la istoria institucionalde la entidad,en tanto que da cuenta de la
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y s memoria, con lo cua
L disposicén fna es Conservacin Tota teiendo en cuenta que se determin Ia existencia d valor istrico por s posile fuente primaria para nvestigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regsros que modifcan el estatus sanitario y fitosaniario delpas o que regisran cambios n o
s de resaltar que la 105 procesos de
U ve cumplid e periodo de retecin e el Archio Gentrl I documentcn e soorte papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria al Achio Hitorico donde s conserarde manera permanente e s oporteorgha,yse procede 5 dialiaci e frmto OF/A con fes
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacien
70 | 80028 | ea
70 | 80028 | 64| 1 |Reg tarios de Predios 2 [ X X Documentos que registran la identificacion de la totalidad de predios existentes en el pais destinados a 12 produccion pecuaria de las especies bovina, bufalin, porcing, €quiGa, oving, capring, aviar apicola y acuicola. £l Registro Saniario de Predios Pecuarios (RSPP) es a herramienta para igentificar a actividad
Registro Sanitario de Predio Pecuario (Aplica para 1as especies: bovina, bufalina, €quida, porcina, ovina, caprina, A pecuars, monitoea o condicén santarade o redos, con e n de definr etategiasen  prevencidn, control y eradicainde enfermedades de cotrol ofcal, decontrolinusual y e declraci obligators, Tambén dbido 2 que regtal detiicaidndel reo y el espansable de os animales
acuicitura) base de datos del ICA e ot ) del pais.
. 6n segin aplique) x| x POF
las I ] productora,
“Documento de identificacion del responsable del reistro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o RUT “segin ol -
aplique’) Lostempos de retencion se cuentan a partr delcerre del expediente que sucedeal expedirse la resolucion con Ia cualse cancela efRegisro, el én (2 aios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
“segn aplique’) i aplica x| x POF fa GO-SAF Documenta!
« Poder de representacién /o autorizacion (i aplca) x| x poF las fases de ény Central se asig en cuenta aue la accién disciplinaria derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de laserie prescribe a los veinte (20) afos segun el
Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se es otorgd un tiempo precauciona de 20 afios,
. tenencia del predio (si aplica) M
« Formato de visita predio pecuario (si aplica) x| x POF L dposicion inal e Consracin Totl erendo e cuenta que s determind s exitena devlo clntico,pust gue s coterdo osee datos estadistcos e formain <oncemene 2 el de conocmient, o cules s de fents e estgacdncentfcaespecalmerte par s cencia
« Certificado registro sanitario de predio pecuario x| x POF . dan ¥ acuicols, mediante Ia prevencion, vigilancia i a pora las Vveg
. predio i x| x POF
. predio x| x POF L disposicion fnal es Conservacion Tota teiendo en cuenta que se determino la xistencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccion de a isoria institucionalde l entidad,en tanto que da cuenta de la
. apica) x| x POF mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
Registro Sanitario de Predio Apicola:
apicola (Apis melifera) +Abea Nat x| x POF L dispoicén fna es Conservacicn Tota teiendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor istrico por ser posile fuente primaria para nvesigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regsros que modifcan el estatu sanitaio y fitsaniaro del pas o que regisran cambios n o
«Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria v/o RUT “segin s de resaltar que la los procesos de
Do P gistro (Copi iera y/ 2 W ox ooF a v o
. biental pra b 6r-Abeia Nativa , i x| x PoF Una vz cumplido el periodo de retencn en el Arhivo Central, Ia documentacin en soporte papel, e debe reaizar el proceso de Transferenca Secundria l Archivo Hitérico donde se conservard de manera permancnte en su soport original,  se procederd su digitazacion en formato PDF/A con fies
1 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documental
. fcol V/oabejas nativas sin aguiién-ANSA y/o Certificado de registro de ol -
Nativa sin Aguijon ANSA Los documentos en soporte nativo digita se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas (sharepoint,Servidor, 6, Gestor Documenta), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
-c I aguijon-Abeja Nt W x Xsx
Otros documentos del programa de RSPP: X

« Acta de compromiso - RSPP.
- x| x| eorxse

27de28



ICA™= “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
et INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
ucRE
cadigo Retencion | soporte | Formato Disposicén Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
oA ] oe [ sso A [ ac | e [ & ale w5
70 | 80028 | 65 REPORTES DE RESULTADOS
70 | 800.28 | 65 | 10 |Reportes de Resultados de Laboratorio de Diagnéstico Veterinario 2| s X | X |Documentos que registran el diagnostico para las enfermedades que afectan a las especies animales, con énfasis en las de interés productivo, como parte del servicio a os productores, campanas sanitarias y 1a vigilancia a Ias importaciones de animales para garantizar a seguridad sanitaria requerida para el
"« Memorando de Solcitud x | x| eor.ooc Tambi para Colombia y para a red de 25 laboratorios del Grupo Red de Laboratorios de Diagnéstico Veterinario del ICA,en lo relativo a este tipo d diagnésticos,
« Formato de solcitud de Prueba x| x POF
« Factura de Pago x| x| porspe, GiF : que estos document las les,y ] productora,
« Reporte(s)de Resultados x PO Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién g
L las entralse asg que la accion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
En parte de la documentacin se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia puesto que su contenido es fundamental para de a enticad,en mision intitucional, los objetivos de la
3 istoria de la nacio
A pesar de su importancia su disposiién 6n, debido al aplicars muestra leatoria I volumen documentl Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccin anual de expedientes,
1a Memoria Deseriptiva. Es queel o i 12 otra; por esto,a realizar el nes en cuenta indicados en la Tabla
Unave entral el proceso de. tra seleccionad
Se proced onen lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas. (sharePoint,Servid , Gestor Documental), 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
L se elimina, I por laentidad, del lo indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacion Doeumental.
L se hard una vez transcurido el lizando su a cargo de la Oficina de Informacién
"CONVENCIONES
A~ Archivo Central
cr 6n Total - Seleccion —
| s o
P-Papel
MT ~ Medios Tecnolgico 2 EL tlectrsnico José Atilano Rincon Chinchilla / Sebastian Sulez Gomez
Ciudad y Fecha: Bogotd, 15 de octubre de 2025 Coordinador del Grupo de Gestion Documental Subgerente Administrativo y Financiero
FORMA 4-657 V.3
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