ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
=T . INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8008 - GERENCIA SECCIONAL CAQUETA
Codigo Retencién Soporte. Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | s A [ac | p | B | oigtal et | e [mr| s
75 | s0s | 2 ACTAS
18 | 8008 | 2 | 10 |ActasdeReunion NI X X Documentos que registran 1a evidencia de Ias decisiones tomadas en reuniones o meszs de trabajo realizadas en la entidad, de os compromisos generados y del segumiento al grado de avance, en relacion con las funciones, procesos y procedimientos de 1
“Ada X 7OF
 Regitro de Asistencia x| x POF & | producen en v 1 Archivo Central de la G
Los tiempos de retencidn se cuentan a patir del cierre del expediente, que sucede a terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el procesa de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
Guia Tablas de Retencién (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de Ia sere prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccidn de la historia
Ia entidad, en 1a misién insitucional, 1a entidad y su memoria,con lo cual Ta nacion y susterrit
ol 3 en soporte papel, se debe reaizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte origina, y se procederd a
su digitalizacion en formato PDF/A con f 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos,dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extension del formato o permita, en sistemas de harepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
Digital a Lrgo Plazo.
18 | 8008 | 2 | 13 |Acta del Comité de Zoonosis Departamental e X X E Tos Vacordados en 125 sesiones del Comité de Zoonosis = a jorsdiccion el cual tene entre Tos canales
para avanzar en Ia prevencion y control de enfermedades y plagas, que, en algunos casos, dependen de ciclos slvestres y establecer planes y estrategias de acciGn conjunta con otras instituciones que permitan intervenir en la prevencion,
* Invitacién a Comité Zoonosis Departamental x POF control, eliminacion o las. presenten en el jurisdiccion.
« Acta Comité de Zoonosis Departamental x| x POF
« Registro de Asistencia x| x| eorxsx 3 producen en v hivo Centralde
Lo s de tencin s cuetana partdl e delcpednts, au siced o rminr g sl coservando o A de Gestin (23, psteromente e de el o procesodeTanfernda rmara i Cent conrancol
la GD-SAF-G-4 Gui: Tablas de Retencion (3 afios).
Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestidn y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia sere prescribe a os cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, e les otorgé un tiempol
precaucional de 5 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientiico, puesto que su contenido posee datos estadistcos e informacion concerniente  la creacion de conoeimiento, los cusles sirven de fuente de]
o b
Lo diposicion il e Conervacn Ttaltenendo e cuenta e s detarmind 1 xseni de valor s por s posbl et primarspara ivestigacons en Hstra pusto auesu cotenides undamertal aa i rconstrucin de a istorl
Ia entidad, en Ta mision insti 1a entidad y su memoria,con lo cual Ta nacion y sus
La disposicion fina 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 1
pais 0 que ondicién ises. Es de resalar que Ia condiién santaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en os procesos de negociacion bilateral o multiateral e accesol
de productos agropecuario,
el ensoporte papel, se debe reaizar el pracesa de Transferencia Secundaria l Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oigina, y se procederd a
su digitalizacion en formato PDF/A con f 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental,
Lo documentosen soporte nativ digtal se deben convetira fomato POF/A,siempre y cuando a extensian gl formto 0 permita, ensistemas de harepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
Digital a Largo Plazo.
| s0s | 7 BOLETINES,
18| 8008 | 7 | 1 |Boletines de Almacén 2| X B egistran el control de & Tos blenes de almacén del ICA. Estos d idan las novedades P y
bienes por I
* Sabana de boletin de almacén X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra X Es producen en v hivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra nacional y entrega en el nivel seccional X
 Comprobante de movimiento de inventari (CMI) de Ingreso transferencia de otras entidades /o por donacén X Los temposde etencinsecnian  prr el erre dl xpelente, ue sucede o erminraiends s, conseiandoen o Ao de Gesin (2 o) posteriomente s dee eliar e proceso de Trarsfrenc rmara  Achivo
de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion (8 afios).
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso por nacimiento X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reposicion de faltantes x Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestin y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Sobrantes X precaucional de 10 afios.
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Indemnizacién por siniestro X
 Comprobante de movimiento de inventario (CI) de Compra y suministro inmediato de bienes de consumo X Teniendo en cuenta que fa subserie no secundarios ya que inicam un apoyo a a gestion productora, se debe realar el proceso de eliminacion de 3 documentaién, una ve transcurido
N eltiempo de permanencia en el Archivo Central utiizando el método de picado mecénico y de acuerdo con | Jados por a entidad, Documental teniendo en cuenta lo indicado en ¢l GD-SAF-L
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Suministro inmediato de bienes de consumo 09 I oot
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso de bienes recibidos en comodato X
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso de bienes recibidos en préstamo X
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso de bienes recibidos en convenio X
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso de bienes recibidos en arriendo X
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso por traslado entre origen de fondos. X
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reintegro X
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reclasificacion entre cuentas. X
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste debito X
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste X
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reclasificacion tercero/seccional X
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste de cuentas. X
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Devolucién inmediata al almacén X
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Suministro de bienes de consumo X
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Suministro de bienes devolutivos. X
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Entrega de bienes a terceros X
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Devoluciones al proveedor X
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Faltantes X
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por destruccién, descomposicién o vencimiento X
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, robo o hurto X
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+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por dafio, caso fortuito o fuerza mayor
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Responsabilidades en proceso

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicidn

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

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Clasificacion de inservibles

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Muerte o sacrificio de semovientes

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Venta de semovientes

. inventario (CMI) de Seccionals

. inventario (CMI) de

. inventario (CMI) de fu
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Egreso por entrega de bienes recibidos en deposito
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Egreso por entrega de bienes recibidos en préstamo
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Egreso por entrega de bienes recibidos en convenio
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Egreso por entrega de bienes recibidos en arriendo

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Enajenacion de inservibles

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja de bienes intangibles

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Devolucién de bienes recibidos de terceros

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Egreso por entrega de bienes a terceros.

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Devolucin por salvamento

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Adicién y/o mejoras inmuebles

. inventario (CMI) de 6n inmuebles por invasion

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Adicion o Mejora
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Disminucién o Deterioro

. inventario (CMI) de

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Traslado entre agrupaciones
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste crédito

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso de bienes recibidos en administracion
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Incorporacién inmucbles

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

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reposicion por garantia

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

+ Comprobante de movimiento de inventario (M) de en proceso

[BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA

« Boletin diario de ingresos
+ Boletin diario de egresos

POF
POF

Documento que presenta los saldos de las cuentas bancarias de la Entidad asi como los movimientos efectuados por fa tesorerfa en un dia determinado (Tramite de pagos, elaboracion boletin diario de tesoreria, expedicion de certificados, y conciliaciones
bancarias de tesoreria [En lineal, 2016).

Se digitalzaran 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 digitalizacién en formato PDF/A con fines
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui Documentos, Documental.

& producen en v hivo Central dela

Los tiempos de retencion se cuentan 3 partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
I de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (8 afos).

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinca (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del
Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el deber de conservar los documentos, informacién y pr por un periodo mir (5) aitos, contados a partir del 1. de enero del afio siguiente al de su elaboracion, expedicion o recibo.

Ademis, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005, Por lo anterior, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 aios.

Teniendo en i unapoyoa
tiempo de permanencia en el Archivo Central,

, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacién, una vez transcurrido el

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 estaré a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de Ia
Informacién.
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Codigo Retencién Soporte. Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato PROCEDIMIENTO
on ] o |5 | A | ac | p | & | gl € [ wr
] sos | 1 CERTIHCADOS
5| 8008 | 10| 2 |Cenficados de Esablecimento Acuicoa Boseguras Tl e X Gocmetcs p s prs T 3 Dose e Gl ASBReT G Do e s G 3 GRG0 31 EARS SO, TG o VT, VEI9NGs Y Tl G o Coenes snars | 0o Dosegr e e 4 proaucon
de terior teniendo en cuenta que os establecimientos acuicolas son aqullas extensions de terreno en que secran o conservan peces, moluscos o crustceos con ines de eproduccidn, e repoblacién o de comercalzacon;
 Soldtod de certicacon x| o
510 ol 1ot IO e el E0 K 5t ST e 8 s e s, oo e 7 9o de oot pr oo, Gue s smetacn spenenae
* Copla taretaprofesional asistenca técica x| e acondiconamiento delmedio ambiente, e uso de permitc
+ Copla taretsprofesional x| x| e
+ CopladelActo Adminstrativ de a autoridad pesauera x| x| e & ! producen en v ) Avchivo Centrlde 1 G
* Listade chequeo Establecmiento Aculcola Bloseguras x
‘ Lo tiempos de etencion s cuentan a partir delcierre el expedlente,que sucede al terminar lavigendlafisal, conservando en l Archivo de Gestin (2 ais), posteiormente s debe realizar el proceso de Tansferencia rmara al Archivo Centalconsidrandel
+ Resolucien de Cetfacion x| x| e e e pedienes e o
+ Centicacon x| x| e
 Notiicacén personal x| x| e Lo periodos d retencidn e 1 ases de Archivo de Gestidn y Cenral s asgnaron teniendo en cuenta que I accén discplinaiaderivada de a sere prescrbe a o cinco () aos establecido en el Aticlo 7 de I Ley 2094 de 2021, 5eles otorg un tiemel
+ Sllitud derenovacion x| x| e precaucionl de 10:afos.
L disposicén fina s Conservacidn Tota tenendo en cuenta que se determing a exstenia de valor histéico por ser posbl fuente primari para investigacones en Hisora, puesto que su contenido es fundamentl para a reconsruccidn de I histori
o enticad,en la misén nstitucional I entdad y su memori, con o cual lanacén y sus errt
L diposicén inales Conservacén Total tenendo en cuenta que se determing a exisencia de valor Histéreo por sr posble fuente primarla para nvestigacones en Historl,tenlendo en cuenta que se generan rgistros que molfcan el estatus saniaro
pais o que 1acondicién pases. Esde esata que a condicon saniarta o ftosanitara esfundamentaldeestabecer  demostrar en s procesosde negoclacion biatral o multateralde acceso
de productossgropecusri
o Avchivo Central ensoporte papel, el proceso de Tranferenca Secundari al Archivo Histéico donde se conserarh de manera peranente en su soport orgina, s procederd
s digitalzacon onformato POF/A con i 1o GD-5AF-G.2 V.1 G Digtalzacon Documentos,dicho proceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documental
Los documentosen soporte atio dighal s deben convertir al ormato PDF/A,simpre y cuando a extensién del formao lo permita, en sistemas do harePoint, Servidor, Sistema de nformacién, Gestor Documental)
Digha a Largo Plazo
=] wos [ 3 ; T X Socumenta Storgeds 3 103 g 46 pestir, evan 376 engorde iar Gue pars cerica que cumple com 15 condiiones T G bosegSd Vgentes P 0 Toncienaento, vandl proMemas saiares, como I conamnadon cruads, o
" ; T mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las granjas avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de operativos (POE) y cuyal
< Solictud de certificacion (s aplical ) x| x POF capacidad instalada permite alojar un nimero lgual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tipo de explotacién.
. 6n legal o Trbutario (RUT) (i aplica) x| x POF
 Copla taretsprofsional x| x| o e certificado aplica exclusiamente para aquellas GAB dedicadas a1 explotacén comercialde aves de postura (destinadasa 1 produccion de huevos para consumo human, avs de evante(sves de postura cuya i, desde polit de 1 da hasta mimo 18
. 6no x| x POF semanas de vida, se da en una granja avicola diferente a la que es destinada para desarrollar su etapa de produccién) y las aves de engorde {aves de ambos sexos destinadas a la produccidn de came para consumo humano). Los productores avicolas que nol
RSN b o certifiquen sus granjas como seguras o porén realza lsacrifcloformal de sus anmales con destin a consumo humana,
 Listade cheque Grana Aicala Bioseguras s aplical x . ) odcenen , v Contral de G
 Resolucién de Certificacién s apical x| x| o
 Diploma Granja Aviolas bioseguras (s aplica x| x| o Lo s et s it ol ol xpcits,ave s i b g . consand e o A d s (385, poserameni e b el rcesde Tnfrena i o i onl consianl
« olitud derenovacion (s aplica) x| x| o Guia Tablas de Retencion (8 a5
 Notieaién personal i aplica) x| x| o
S e ol el Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorg un tiempol
- 2 juridica N anexos recaucional de 10 afios.
del caso (i aplica) i
Lo disposicén fina s Consenvacion Tota tenendo en cuenta que se determing  existenia de valor istérico por ser posibl fuente primari para investigacones an Hisora, puesto que su contenido es fundamentl par a reconsruccén de I histori
o entad, en lamisén nstitucional \a entidad y s msmort,con o cua 1anacén y
L diposicén inales Conservacin Total tenlendo en cuenta que se determing I estencia de valor histarco por ser posibl fusnte primala pas nvestigacones en Hitorl,tenlendo & cusnta que se generan regitro qus modican ¢l estatus sanitaro
pas o que o condicen plse. €5 do resata que I condicon saniara o fitosaiara s fundamentaldo stablcer  demostra e los procesos de negoclacén biateral o multateralde acces)
de productosagropecusri,
o Avchivo Central én en soporte papel, el proceso de Transferenca Secundant al Archivo Histéico donde se cnserarh de manera permanente en su sopert orgina, s procederda
s digtalzacon en formato POF/A con ; 1o GD-SAF-G.2 V.1 G Digtalzacon Documentos,dicho procesd estard  crgo de Grupo de Gestion Documental
Los documentosen soprt mto il e debenconvrt 1 ormato PO/, sempre  cuandofextersin el ormat o permi, en sistemas do harePoint, Servidor, Sistema de nformacién, Gestor Documental)
Digta a Largo Plazo.
W] s [ @ ; T X Socumenta otorgade 3 1033 S 36 materl gens var e v e que comple con T condiiones e e Bosegurdd s pars 0 o probemas saTion coma romats, o mertaand e
otr0s. 5t tenendo e cuents que s graas il ioegras () so estalecimientos Qe cumpleny mondenen 1 medids de bioeguridaden moter operatives #0E) y cuya capacidad nsaloda
*Solictud de certificacion x| x POF e ue los e sures (08 aue cumpeny g > (POR) v cuye cap
+ Documento que acreite I propiedad, posesion o tenenciadel predio x| x| o
 Copla taretaprofsional x| x| o it it sl skt pr el A g 53 x5 T L0 s e o o KT, 10 Al NG T S A, 5 6 45, Bl  rOtors G e 31
« Actsde vistagrar(a avcol Bossguras(GA) de materal gonético X oo certifauen o poriin realar a explotaciondel matertal gendtico aviarque procutan
 Actade visita a planta de incubacn de materil genético x
" e | producen n as esy | Avchivo Central de a Gerencla Secconal correspondiente  a oficina productora
 Registro Saitari del Predio Avcola w | x| e
 Actade vita 3 lantasde Incubacion Los tempos de etencién se cuentan a patir delcrre del expedlente, que sucede al terminar avigenca fsal, conservando en el Archiv de Gestién (2 s, posterormente s debe realizar el proceso de Transferenca Prmara ol Archvo Centralconsidrandel
de1a GO.SAF G- Guia Tablas de Retencion (8 3ros)
Los periodos d retencidn e 1 ases de Archiva de Gestdn y Centra se asgnaron teniendo en cuenta que laaccén discplinaiadertvada de a sere prescrbe a o cnco () afosestablecida en el Aicul 7 de l Ley 2034 de 2021, se e otorgd un tiempl
precauconsl de 10 s,
L disposicén fina s Conservacidn Tota tenendo en cuenta que se determing a esistencia de valor histéico por ser posbl fuente primari para investigacones en Histora, puesto que su contenido es fundamentl para a reconsruccin de I histori
1o entdad,en la misén nstitucional s entdad y su mermori, conIocual lanacén  sus eri
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DA DE s | sb A | Ac | P | E Digital o | e (M| s

La disposici6n final es Conservacion 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
pais 0 que la condicion paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
de productos agropecuario.

el Archivo Central, porte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd 3
su digitalizacién en formato PDF/A con fi i enla GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, en sistemas de harePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),
Digital a Largo Plazo.
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=T . INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8008 - GERENCIA SECCIONAL CAQUETA
Codigo Retencién Soporte. Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | s ac fac| e e oga |o| e |mr|s
18 800.8 10 5 |Ce i 3 2 8 X X Documentos expedidos para registrar a personas naturales o juridicas como viveros y certificar su calidad como productores y/o comercializadores de material de propagacion de cacao. Esto teniendo en cuenta que los viveros son un conjunto de instalaciones|
que cumple con los crterios técnicos para producir, multplicar y/o comercializar material vegetal de propagacion. Estos documentos permiten controlar las acciones de inspeccidn, vigilancia y control fitosanitario n viveros productores y distrbuidores, o
distribuidores e material e propagacion de cacao, para minimizar Ios riesgos de introduccion y diseminacion de enfermedades y plagas del cacao; melorando asf Ia produccidn, importacion y exportacion de semillas  material e propagacion de cacao
< Solicitud de expedicion X dec: 1a sanidad del pais.
+ Acta de visita téenica X
« Resolucion Regstro o« o0F Los tiempos de retencidn se cuentan a patirdel cierre del expediente, que sucede a terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el procesa de Transferencia Primaria al Archivo Cental considerandol
Guia Tablas de Retencién (8 afios).
 Solicitud de Modificacién X
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de Ia sere prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccidn de la historia
Ia entidad, en 1a misién insitucional, 1a entidad y su memoria,con lo cual Ta nacion y susterrit
La disposicion fina es Conservacién Tota 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
pats 0 que Ia condicién paises. €5 de resalar que Ia condicién santaria o fitosanitaria es fundamental d establecer y demostrar en os procesos de negociacion bilateral o multiateral de accesol
de productos agropecuario,
el Archivo Centra, 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte origina, y se procederd a
su digitalizacion en formato PDF/A con f i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos,dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extension del formato lo permita, en sistemas de harepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
Digital a Largo Plazo.
| sws | 1] 9 5 o Primaria 2| 8 X X Documento por medio del cual e autaria el transporte, por una sola ver, de 103 productos de transformacion primaria obtenidos de 1as plantaciones forestales comercales, hasta un primer y Unico desting, que es valido en todo el terrtorio nacional E5to
Comerciales Registradas en el Territorio Nacional permie reslir e contol il de o produci forestal 3 protcnde medioabiente e Colombi,meclante i d spores  verifcadnde rsios prs near o a1 molain,enre o ules sl etenl e n e
 Copia del registro de plantacion forestal comercial X de plantacion forestal Jurdicas predio fos
oot ) o s ! g stos producidos ataves del aplicativo Forestalesdel A, cual Jos Registros forestlesconfi \
+ Comprobante de pago expedido por el ICA X POF
P Pago expedido p Es I producen en y il Archivo Central de la G
« Copia de Certfcado de Moviizacién X PoF
E Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre el expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservanda en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el procesa de Transferencia Primaria al Archiva Central considerandol
« Solicitud de usuario de acceso al aplicativo y respuesta x| x POF | Guia Tablas de Retencidn (8 afios).
 Solicitud de formas x| x PoF
+ Acta de entrega de formas x | x POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo|
 Oficio de entrega de formas utlzadas por la empresa x| x POF precaucional de 10 afos
Lo diposicion il e Conervacin Ttal tenendo e cuenta que s detarming 1 xsenia de o s por s posbl et primrspara ivestigacons en Hstra pusto auesu coteides undamental aa i rconstrucin de a istorl
Ia entidad, en Ta mision insti 1a entidad y su memoria,con lo cual Ta nacion y sus
La disposicion fina es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determing Ia 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 1
pais 0 que 1a condicién paises. Es de resalar que Ia condiién santaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en os procesos de negociacion bilateral o multiateral de accesol
de productos agropecuario,
el Archivo Centra, 6n en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oigina, y se procederé a
su digitalizacion en formato PDF/A con f i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental,
18 800.8 10 11 | Certificados en Buenas Précticas Ganaderas (BPG) 2 8 X X d 4 misional g i para certificar en Buenas (BPG) alas o juridicas propietarias, poseedoras o tenedoras de predios de produccion en el territorio nacional,
dedicados a1 produccién de eche, 3 1 procuccin ganaderade came de bovina, bufainos, y/o Pocinos y bovinos destinadas alscrfiio para Consuro humano. ESo terendo e cuenta que 12 Buenas Prictcas Ganaderas (B7) son aquels prictcs|
« Carta de solicitud x| x ooF ¥ bioldg) 1a sanidad, el 1a proteccién
N i Buenas Pr x x PoF Estos certificados se expiden luego de la revision de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en la normatividad vigente, para comprobar el cumplimiento y mantenimiento de las normas de bienestar animal, las buenas practicas en el uso de
medicamentos veterinarios (BPMV),las buenas pricticas en la alimentacion animal (BPAA), las medidas santarias para la deteccién, control, erradicacién de enfermedades y plagas de control oficia, y dems medidas sanitarias y de bioseguridad vigentes. Lo
. d de vsita de auditoria a ealizar por el lider Inocuidad Pecuara (i aplica) x| x PoF anterior con el propdsito de garantizar  caldad e inocuidad de los al v 1, ademds de p i olombia.
« Lstade cheque de vt ‘ 3 producen en v Central de la Gerencia Seccional correspondiente aa oficina productora.
+ Informe de visita de auditoria x POF Ins tiempos de retencién se cuentan a partir 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 considerandol
* Certificado de BPG generado X POF li de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (8 afios).
Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia sere prescribe a os cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, e les otorg un tiempol
« Lista de chequeo (vigilancia) (si aplica) X precaucional de 10 afos.
» Lsta de chequeo Buenas Précticas Aplcolas (s aplca) X La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
 Lista de chequeo BPG Leche (si aplica) x entidad, en 1a misién intitucional, 1a entidad y su memoria,con lo cual Tanacién y
« Lista de chequeo BPG Carne (si aplica) X
« Lsta de chequeo BPG Porcinos (s aplice] X La disposicién final es Conservacién Total teiendo en cuenta que se determing a existencia e valor hisorico por ser poibe fuente primria para nvestgaciones en Histori,tenendo en cuenta que se generan egistros que modiican el estatus sanitaro
s 0 que Ia condicién €5 de resalar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral e accesol
« Lista de chequeo BPG Ovinos y Caprinos (si aplica) X P 9 @ v o &
de productos agropecuario,
 Lista de chequeo BPG Equidos (s aplica) X
* Informe de visita de vigilancia (si aplica) X PDF plido el pe el Archivo Central, e Ppape el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd |
su digitalizacién en formato PDF/A con f i en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentas, icho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en SﬂDnr\e nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, en sistemas de sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
Digital a Lorgo Plzo.
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ICA™

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8008 - GERENCIA SECCIONAL CAQUETA

codigo Retencién | Soporte | Extensién Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb A [ac | p | e | o [ | e [mr] s
— —_—
18] 8008 | 15 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
18 | 8008 | 15 | 1 |Consecutivos de Comunicaciones Oficales Enviadas I X < un en razon Ta unidad haga sus fculo 11, 2001).

* Copia de comunicaciones oficiles x| x PoF Cabe aclarar que d pueden produci en soporte pape requerido el envio fsico de ficiales. & tramites propios de la entidad del Estado destinataria i lo exijan|
oenel 6n i derecho de peticion o un tré sistematizado a través de un aplicativo del ICA. En caso de no ser requerido el
envio fisco del documento, este se considera nativo digitaly no debe ser impreso en soporte papel.

& I producen en hivo Centralde la
s tlempos de retencién secventan a prte dlcrr del expediente, quesucede i terminar 13 igencl iscal, conservando en e Achivode Gestin (2 aos), posteriormentesedebe realar e pocesd de Transfrenci Primarl o Ahio Central onsiderandol
Guia 6n Tablas de Retencion (8afios).

Los periodos de retencién en las fases de Achivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que fa accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgS un tiempo)
precaucional de 10 afos.
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 estar a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién.

18 | 8008 | 15 | 2 |Consecutivos de Comunicaciones Oficales Internas 2| 8 X Copla de las comunicaciones oficiales Internas, que son enviadas  recibidas entre funcionarios con Ia finalidad de Informar hechos particulares y sus posibles respuestas, y que conforman un registro consecutivo en razon del numero de radicacion y se

1a unidad haga sus o7,

“Memorando X POF ®
& I producen en v ) Archivo Central de la G
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede a terminar la vigencia iscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central

de1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién (8afios).
Los periodos de retencién en las fases de Achivo de Gestign y Central s asignaron teniendo en cuenta que fa accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo)
precaucional de 10 afos.
La eliminacidn de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologas de
Informacion.
18 | 8008 | 15 | 3 |Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas 2] e X < n G d 5 Ta unidad fculo 10, 2001)

< Copia de comunicaciones oficiales X POF & \ aroducenen Y | Archivo Central de 1a G

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia iscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
de1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién (8afios).

Los periodos de retencién en las fases de Achivo de Gestign y Central s asignaron teniendo en cuenta que fa accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo)
precaucional de 10 afos.
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo e permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estar a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién.

8| 808 | 16 CONTRATOS

18 | 8008 | 16 | 4 IS X [Subserie documental en Ia que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el proceso de contratacion denominado Seleccion de Minima Cuantia, para adquirr bienes y/o servicios requeridos para el cumplimiento de las funciones del

- Colombiano Agropecuario (ICA). Esta modalidad contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de la adaquisicion de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor,

. g‘”"‘""“"s""“"“ de contratacién . PO cuantia de la Entidad Estatal”. En esta se escoge la oferta de menor valor] mediante un proceso de selecci6n piblico v transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, uienes deben cumplir con los requisitos de verificacion establecidos en o

* Cotizaciones (i apica) PO invitacion piblica” la Funcion  Médulo 4 Contratacién Piblica. Modalidadies de Seleccion del Contratista [en lineal)

. do de inexistencia en aimacén (5iaplica) X POF

- ornn e Disponibilidad Presupuestal X POF
& I roducen en ) Archivo Central de la G

« Estudios previos y Estudios del sector X POF P v

« Invitacion Publica X POF 60 (2 3

« Memoranto designaclén de conitd evaluador X oor Lo empos de rtencin empiran  contar ot de s alcin dels Ve e s plica o gt o (2.afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los

« Respuestas a observaciones invitacién publica X POF uia Tablas de Retencidn 8 afos)

« Oferta de fa Seleccion de Minima Cuantia X POF

+ Evaluaritn de fa oferta con menar vator reciblda X PO Los 6 en las fases de 6ny Ce [ prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accion civl derivada de

+ Acta de recomendadién X PO Iosri prescribe s veinte (20) ahossegtn e Atcul 55 do 1 Ley 80 de 1993, s losotorgh un tiampe precaucionalde 20 o5,

« Resoluci6n de adjudicacion o declaratoria desierta X POF

« Carta de aceptacion M POF en pare de a documentacién se determin I exstencia de alorhistérico por ser posibe fuente primria para nvestgaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para  reconstruceén de a histora nstiucional de 13 entidad, en tanto que d3

« Garantias-pdliza de cumplimiento del contrato (s aplca) X POF ¥ sumemoria, con lo cual puede contibuir a

« Solicitud Registro Presupuestal X POF

« Registro presupuestal (IIF) X POF A pesar de su importancia su disposicién 6, debido | se aplcars un una muestra aleat documental segin o indicado en Ia Tabla 9 Porcentaes|

« Memorando designacién supervisor X POF de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en a Memoria Descrptiva. £ importante acarar que el volumen documental producido varia ada a0y ifere e una erencia seccional  ota; or sto, 3 realiar e proceso de selecion e5

« Acta de Inicio x POF cuental a particular.

+ Cronograma de actividades X POF

« Informe de supervisién x POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de al 6 su

+ Solicitud de adicidn / modificacidn o prorroga si aplica) x POF

« Incumplimientos (siaplica) x POF Los documentos e soprt i digal se deben onvert a format PO/, siemprey cuindo I estensin del fomat o permita en sistemas de harePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)

« Acta de Liquidacion x POF Digita a Largo Plazo.

La documentacion no seleccionada e elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digial s 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 fa Oficina de Tecnologias de Ia Informacién.
| s0s | 1 | 7 5 2 | = M a e Tproceso de contrataion denominado Seleccon de Contratacin Directs, para adquir bienes y/o el
Colombi (1cA). consiste en “el mediante el cual 1a prestacion d fesional servicios de

* Memorando Solictud x POF 3poyo ala gstion o adauisicion de un bien o senvicio, que tenga un p sertitular de mismo. @ s 6 ontratosy

« Oferta-cotizaciones X PoF sta modalidad de sel cuantla . I Funcion Pl (OAF), Modulo 4 Contatacion P, Miodatdades o Slceon el Contontsta o
lineal)

« Certificado de disponibilidad presupuestal X POF
5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se reaiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora

« Estudios previosy Estudios del sector x POF “ P v P @ P

« Resolucién de Justificacion de contratacion directa-Urgencia Manifesta x POF Los tiempos de retencién empiezan a contar a parti de la finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia, 6n (2afos), debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los

de Ia GD-SAF-G.4 Guia Tablas de Retencién 18 afos).
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
- F e N INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 3008 - GERENCIA SECCIONAL CAQUETA
Codigo Retencién Soporte. Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa o [s[s ac fac| e e | og [ e [mr|s
* Minuta de Contrato X POF o - o T h T h h T ’
« Garantas-Péliza do cumplimlanto del contrato (s pfical X ooF Los periodos de retencion en asfases de Archivo de Gestion y Central e asignaron I prescrbe a os cinco fculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que Ia accion cvil derivada de
la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
 Solcitud Registro Presupuestal X #0F
e 6 se determing histarico fuente primaria para st esfundamental 6 entidad, en tanto que da
* Registro presupuestal (SIIF firmado) X POF « I " e pi P . hent q
ysu ocusl a
+ Memorando designacion supervisor X #0F
A pesar de su importanca su disposicion debido al aplcard documentalsegin o indicado en fa tabla de
+ Acta de Incio X #0F . e
: a Memoria Descriptva
+ Cronograma de actvidades (s aplica) X #0F
Una vez cumplido el priodo de retencidn en el Archivo Central se debe realizar ol proceso de ) 6 s
* Informe de supervision X #0F
PDF/A, pr Iz 6n del formato lo permita, a te d id it de Informacién, I,
 Solcitud de adicién / modifcacior i apl X #0F
licitud de adicién / modificacion o prorroga (si aplica) Digital a Largo Plazo.
+ Incumplimientos (si aplica) X #0F
La documentacion no seleccionada se elimina. a nativo digital se hard o el SharePoint lizando su
* Acta de Liguidacién x POF 3 cargo de I Oficina de Tecnologias de I Informacicn.
8 | 8008 | 16 | 8 |Contratos de Comodato T [ X a ¥ dosenel celebrado por e persona natural o Jridca, en 13 e Una de 13 pares entrega 3 a ot gratutamente unal
Soliatud de contratacin Memorando X o especie mucble o rfz, para que haga uso de ell,y con cargo de restitir misma especie después de terminar ¢l uso.
* Estudios revios (s aplica) x #0F La subserie Contratos de : Viuridico, responder aposib G el articulo 55 de a Ley 80 de 1993
* Fotocopia Cedula De Ciudadania del Representante Legal (Comodatario)-(si aplica X POF
& I producen en v ) Archivo Central de Ia G
+pago de parte del (Comodatario) X #0F
) ) p Los tiempos de retencién empiczan a contar a partir de a finalzacén de a vigencia de I péiza o garantia, ol én (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
“leyo piblicao dreas de propiedad del ICA) X #0F b PR e et
. 5 X #0F
las y Ce er prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de|
. de acta de posesion dela entidad solicitante x POF la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
. deta 11 hublere lugar X ooF en parte de Ia documentacion se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién d fa historia nsitucional de Iz enidad, en tanto que dal
¥ sumemoris, con o cual s
+ Documento que faculte al Representante Legal para contratar X PoF
< Antecedentes judicles y melidas correctivas del Represetante Logal B wor A pesar desu mportanca su dsposcon fnles Seleccidn, debido al volumen documenta; s aplicard un cerio cualativ, selcclonando una muestra e 103 Cotrato de comocato que refleen l misonalidad de a entida, e deci que mvolucren una
contribucion I sanidad agropecuara y I inocuidad agroalimentaria en Colombis; esta muetra se conformara de acuerdo alvolumen documental segin o indicado en  tablade porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra
. ydel Legal X PoF en fa Memoria Descriptva
= Copia def Registra Unica Tributario (RUT) vigente x POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de al su
. X PoF
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuanda extension delformato o permita, en sistemas de seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental)
« Minuta de Contrato X PoF dando cumpl s Digital a Largo Plazo.
+ Garantia X #oF
La documentacion no seleccionada se elimina, La eliminacion de los documentos en soporte nativo igital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Jizando su borrado seguro dicho
. X #oF 3 cargo de I Oficna de Tecnologias de I3 Informacidn.
+ Otros documentos generados dentro de I ejecucion del contrato X #oF
* Informes de supervision X #oF
 Informe Finalde Supervision X #oF
+ Acta de devolucién del bien X #oF
+ Actade liquidacion suscrita por s partes X #oF
+ Cata de vabiidad suscripcién comodato X #oF
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IC A—w ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
I e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Adminirative {800 GERENGIA SECCIONAL
Oficinaproductora | 008 - GERENCIA SECCIONAL CAQUETA
Codigo Retencién Soporte. Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato PROCEDIMIENTO
on] o | s | s [ac| e[| oga | ]e[m]s
18 800.8 19 DERECHOS DE PETICION 2 8 X [Agrupacion documental en \aqueseconservan por los cuales un verbales o escritas, ante las autoridades o ante los I prestan servicios publi funciones publicas, para P
oportunas en Jarticlo 23 de 6 del Sogote: Edtoral Rosaio, 2007, . 16).
~Acta de apertura de buzon X[ voc,ror
* Solicitud Derecho de Peticién X POF Los tiempos de retencion se cuentan npamrde\ cierre del expediente, que sucede al emitirse el on, (2afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primarial
* Respuesta Derecho de Peticién x| e o Archivo Central Tablasde Retencien
Lo periodos d retencidn e 1 ases de Archivo de Gestidn y Cenral s asgnaron teniendo en cuenta que I accén discplinaia derivada de a sere prescrbe a o cinco (5) aos establecido en el Articlo 7 de I ey 2094 de 2021, seles otorg un tiel
precauconsl de 10.3fos,
e part de b documentcién e determing I osends e vl Catural porgue hce pare el ptrimoni clura materalde i, pues que s contenido gt vencas, o, cosumres,rdicones,vlores, modos de i o esaols
econdimicos, sociles,polticos, propios de dentro del terttorio
e parte de a documentaci s determing I exitenca de valorcentiic,puesto qu su contenido poee dato stadtics  nformacion los cules siven de funt de nvestigacén ceniicaespecaimente para s
ciencias politicas, el Derecho y la 6n publica, ya que derecho 6
En parte de la documentacién se determin la existencia érico por ser posible parz en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que dal
it el i s, 0 o d i s 2 memor, conlo il e e conociminto de 1 istoria d s iy s eritois. Lo omerir poraue estos develan o cambiosen
e derecho de petion
[ pesar desu mportancisu disposcon inle Sleccién, debido a ‘ I orden que son presentados
leccionarl P mplique o folacos en el Capitul 1 def Consitucén Plfica de Coombi
Slecconar el 100% de los derechos de peicdn de intrds colectv, o dect que esuean 1as necesidades de grupos étnicos,rligosos, sndcato, asociacionesde derechos hurtanos, omuridades campesinas,colectvos de defensa de a dversidad sexal
colectivs de victimas colctvosde personss encondicidnde discapacidad
Seleccionar e 100% de de derechos mi 135 sentencias 426 de 1992, T-005 de 1995 -015 de 1995, -144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 199, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de’a
Corte Consucional
Slecconsr una muestra de los derechos de peticidn de nterés genera, o decr que a artr de un solitud ndividual e resueivan neceldades de[acludadnia y que efierasobre actidad ; esta mucsta de acuerdoal]
volumen documental 1o Taba de muestrap . a
Seleccionar na muestrade os derechos de petcon que expresen quelas,reclamos o denuncia sobre laprestaci del sevio por parte de a entidad, una ofiina o n funcionaro;esta muesta e conformard de acuerdo a volumen documents! segin o
inccado enla produccon anual enla Memoria Descrpia.
tsimp que el voumen foy difee deuna poresto,arealzar el proceso de sleccidn o necesaiotener en dicadosen laTaba
Una vez cumplido el periodo de etencionen el Archivo Centralsedebe eatzar el proceso e | 6 w
e procedersasu dtlzacionen formato POF/Aconf ’ 13 G GDSAFG-201,
leccanada se elmina de acuerdo con os o entida, | ’ | Vi Insteuctivo
18 800.8 22 GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
T [ o005 | 22 | 1 [cuiessamarias de Movilzadn interna e Animaes ] X > Sante Tor oo ; YT r——— r— e e PP
_ _ de origen como en e e destingde fos animales, w 1o base o o ény permiten a IC intervenr prevenira diusion de
ke G antrega e usuaro y clave pare 1 manejo 4 Stama G nformacon paa Gutes 9 MovTzacan Anma SN X . o
y/o SINIGAN " - . v
* actade enega de usuarioy clave para el mancjo de Sistama de nformacion paa Guias de Moilzacion Animal SGNIA x 8 . o g estrictamente s mformacion necesari - y . o soen
V/o SINIGAN (personal para atencién e concentraciones ganaderas) s animalesy necesarapala e st
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacién Animal SIGMA X 4 e P -
V/0 SINIGAN plantas de beneficio y/o frigorificos Cabe sefialar que las Gui 6n Interna de 6nica a través del aplicativo Sistema de Informacion para Guias Sanitarias de Movilizacion Interna de Animales (SIGMA y/0 SINIGAN).
* Acta entrenamiento personal programa de moviizacion x
* Corticado de embaraue x
& roducen en vo Central de a GerenciSecconal correspondiente a a fina productora
« Comunicacién bloqueo preventivo x| x POF P v P P
 Comunicacion evantamienta bloqueo preventivo x| x| e . o
: enpe i elr 0 o 2019 X Lo tempos e etndan s cuetom partr el derre de expediene auesuced et : foroosod cnvel corsiderns
« Concepto sanitario para animales en pie movilizados de formailegal X 8 aplas de Retencion anes
 Consoldad de animales, x| s ) ) § ) )
. e animales Yo . Lo periodos de retencén e las ases de Archivo de Gestin y Central s asignaron B prescibealoscinco (5 7 e ey 2034 de 2021, s es otorgs un tlempo
« Formato tnico para la movilzacién de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o parques naturales X recauclanal de 5 afos
« Formato especial para movilizaciones de animales ICA- Sociedad de Activos Especiales - SAE X Feniendo en cuenta que lasubse " o un apoyo a a ge: P © fa especie en
- Formato especlpare moviariones de = - sedebe resar ol proces de empo de . Centrl uilzando e o conlos porlaentdad,
« Ingreso de tereros a acopios con destino a sacrificio x| x POF V-1 Instructivo Eliminacién Documental.
* Ustodo informadén personal ’ én Animal x| s
seharé atiempo Unidad Jizand Jogas dea
o +ta movilzacion x nformacion
o <12 movilzacién ” X
« lanilarecibo a safacaén deanimales x
vglaniaycontrol i X
~Reponedeuavauén raiinos y ueres de il x| x| e
, productos ysubpr x
fepen x
~ Solctad o de ol Santars 0o ol nern do Ane (M) y i o roecimonosdl x| x| e
orograma control a a movlizacién anmal
movilzacién interna de aninal x| x| e
. Interna de subproductos x| x| e
Solctud 6 RUV) e febre bovna x| x| o
 Supervsion  plantasde benefcioy/o frgoricos x
* Supervisin puestos de contrl x
Viiancia s concenraciones de animales X
ita de inspeccion a recintos feriales X
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ICA™

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8008 - GERENCIA SECCIONAL CAQUETA
codigo Retencién | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb ac | ac | P | e | g || E M| s
18 | 008 | 23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2] 8 arupacin documenta e arint o princs  procedimientos spicadosolgstoiamente por o fncionarios y parcuamente s sedares pblcos o contatas responsales G s actidades del Amacen g s stvidades admistratives]
uso de los bienes en servicio con los que cuenta el ICA para el cumplimiento de su misionalidad, objetivos y funciones. £ , traspasos |
» Acta de inventario x novedades, pressmadasduramee\udo Gl de estos bienes.
« Control e bienes en servicio X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Suministro de bienes devolutivos x & I producen en hivo Central de la
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reintegro X
i, . X s tlempos de retencién secoentan a prte dlcrr del expediente, quesucede i terminar 13 igencl scal, conservando en e Achivode Gestin (o), posteriormentesedebe realar e pocesd de Transfrenci Primarl o Ahivo Central onsiderandol
. inventario o u y
Guia Tablas de Retencién (Bafios).
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste. X
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste débito X Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste crédito x precaucional de 10 afos,
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, robo o hurto X
P h . oo, et . X Teniendo en cuenta que la subserie no secundarios va que U un apoyo a a gestion ductora, se debe realizar el proceso de_eliminacién de la documentacién, una vez transcurrido)
* Camprabante de movimienta de inventario (CMI) de Baja por dafio, caso fortuito o fuerza mayor el tiempo de permanencia en el Archivo Central utilizando el mecénico Jados porla entidad, 8 Documental teniendo en cuenta lo indicadlo en el GO-SAF-1-
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicién x 009 V.1 Instructivo Eliminacién Docomental
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por siniestro X
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Traslado entre agrupaciones X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Responsabilidades en proceso X
s008 | 24 VEHICULO: 2] s [ 5 T g Ted Teontrol n del uso del
* Hoja de vida del vehiculo x & I producen en v | Archivo Central de la G
. P hiculo, certificado de importacion, manifiesto de Aduana, improntas x
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« Registro de Aduana X Guia Tablas de Retencién (8afios).
« Factura de compra X
Los priodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central s asignaron teniendo en cuenta quela accion discplinari derivada de lasere prescribe a o cinco (5)afiosestablecdo en el Artiulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, También, el Artculo 1081 del
* Tarjeta de propiedad x Decreto 410 de 1971 (Cdigo de Comercio) establece que las polizas de cinco () afios. Ademis, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a partir de Ia fecha
* SOAT X del Gltimo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005, lo cual aplica a esta serie porque estos documentos respaldan el valor de vehiculo en los activos de la entidad, asi como el célculo de la depreciacion. Por lo anterior, se les|
« Reporte revision técnico mecénica X otorgs un tiempo precaucional de 10 afos,
« Formlario pago de impuestos X
n parte de a documentacion se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee d i informacién 6 los cual e fuente de investigacion cientifica especialmente para as
 Solictud del Servicio M En parte defa d e det Ia existencia de valor cientifco, puesto a tenid e 3 de fuente de investig: tifica especialmente paral
ciencas rel parala vlaatencion
« Inventario individual de Vehiculos X
* Ejecucién y Cumplido del Servicio x En parte de la documentacidn se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccién de Ia historia institucional de a entidad, en tanto que dal
« Control Mantenimiento de Vehiculos X cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de fa nacion y sus territorios. Los historiales de vehiculos son documento que evidencian la gestién del parque automotor quel
posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la historia institucional.
A pesar de su importancia u disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, encuentael
Seleccionar una i lizad ser temas histericos y cientif eran las [ deun
que requirid una atencion té al Gn lo indicado en la Tabla 8 por produccién anual . a a Memoria Descriptiva
€5 importante aclarar que el volumen documental fioy difiere de una por esto, a realzar el es necesario tener en dicados e a Tabla 9
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de ] 6 su
Se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fi a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
L 6n no seleccionada se elimina, de acuerdo con los 1a entidad, s Docu V. Instrutivo
5008 | 26 INFORMES
8008 | 26 | 9 |informes de Gestion de Indicadores 2| e X 5 Ta que se registra la para el diserio, formul [ n Gel Sistema Integr 5 TBanter AGN Jdepende del o de
o " ” , o mé; se realice trimestral, 10 anualmente C presenta informacion acerca de | idades realzac lacualests en
* Informe de comportamiento de indicadores de gestién x Gestion de Indicadores que presenta la Oficina Asesora de Planeacién.
ests " Ta subserie 6n de pertenece én, darios ya que un apoyoala
gestion administrativa,
Lostlempos deretencion s cuentan  parti , que sucede i ol (2af0s), 1 proceso de hivo Central considerando
de la GD-SAF-G4 Guia 6n Tablas de Retencion (8.aios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron la prescribe alos cinco (5) af 7 dela Ley 2094 de 2021, e les otorgé un tiempo

precaucional de 10 afios.

I 6 6n se hard lizando su s 1a Oficina de i 6n. Cabe aclarar
que los Informes de Gestion se cargan Diamante, Ia herramienta | I de Calidad




ICA— TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
=T . INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8008 - GERENCIA SECCIONAL CAQUETA
Codigo Retencién Soporte. Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | s A [ac | p | e | oigtal e | e [mr| s
18 800.8 26 12 Oficial 2 8 X X Documentos de carécter misional en los cuales se registran las notificaciones reportadas desde las oficinas locales del ICA, en las que se incluyen | pais,
< Formato de notificacion X voF - ) sroducen en Hivo Central e
« Notifcaciones descartadas X PoF
« Reporte de Resulados de laboratorio X PoF Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
. (sl apl Itados de laboratorio) M POF los i Guia 6n Tablas de Retencion (8 afios)
« Estudio Epidemiologico (si aplica) X POF ) ) ) - )
) P " B Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo]
« Resolucién de levantamiento de Cuarentena (i aplica, depende de los resultados de aboratorio) x PoF el de 100t
« Clerre de caso X PoF
La disposicion final s Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materialde Ia nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hébitos,costumbres, radiciones, valores)
o les,polit P I son itils para el identida
La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existenca de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
entidad, en fa misién institucional, 12 entidad y su memoria,con Io cua 1a nacis
La disposician fina es Conservacidn 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
pais o que Ia condicién paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitariaes fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso
de productos agropecuario,
el Archivo Centra, 6n en sops , el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte orgina, y se procederd a
su digitalizacién en formato PDF/A con f i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
T8 | 8008 | 26 | 14 |imformes de Recaudos Diarios T 8 X Documentos que informan (a sintess diaria 0el egistro de 13 recursos recibidos por l ICA 3 ravés de 1os diferentes medios de pago autorizados; estos recursos derivan de lassolcitudes de tramites correspondientes a Iz sostemibilidad del sector agrapecuario
- — - — @l de un servicio, por o cual el mismo se contabilizaen la cuenta de acreedores hasta l prestacion del servicio o la caducidad del recaudo, acorde a la normativa vigente.
+ Resumen dario de ingreso
« Libro de recaudo - Sistema de Informacidn para Guias de Movilizacién Animal SIGMA y/o SINIGAN X dacuentade la relacion con Facturacién y Recaudo.
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI x
 Otros recaudos efectuados por datafono X & producen en v hivo Centralde
« Soporte de recaudo x| x
Los tiempos de retencién se cuentan a patir del cierre del expediente, que sucede al terminar a igencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
I de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién (8 afios).
Los periodos de retencion e las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de a sere prescribe  los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Aticulo 632 del
Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el deber de conservar los documentos, informacion y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) afios, contados a partir del 1o. de enero del afio siguiente al de su elaboracion, expedicion o recibo.
| Ademis, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afos contados a partir de a fecha del titimo asiento, documento o comprobante, segin el Artculo 28 de Ia Ley 962 de 2005. Por lo anterior, se es otorgd un tiempol
precaucional de 10 aos,
Teniendo en G unapoyo al se debe realizar el de unaver
tiempo de permanencia en el Archivo Centra,
La eliminacion de los documentos en soporte nativo digita se hard una vez transcurrdo el iempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Adminitrativa, realzando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficna de Tecnologias de a
Informacin.
18 800.8 26 22 |Informes de Seguimientos Epidemioldgicos 2 18 X X Documentos de carécter misional con los cuales se reporta o la informacién 6 6n y seguimiento, obtenida en campo por las Oficinas Locales del ICA para analizar la dindmica de la salud animal y generar informacion semanal,
1y anua para dar a conocer
+ Seguimiento s oficnas locales y coordinacion epidemiologica X
3 | producen en v 1 Archivo Central de la
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 aos), posteriormente se debe realizar el procesa de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
I Guia 6n Tablas de Retencién (18 afios).
Los J las fases de 6n y Ce er L o prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de
1a serie prescribe alos veinte (20) aios segin el Artculo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se es otorg un tiempo precaucional de 20 aos.
La disposicion fnal s Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e Ia nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores
les, polt é e son s para el identidad.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
én clent debido a que estos d d animal en relacién aa informacion sanitaria del pais
La disposicién final es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido s fundamental para fa reconstruccidn de la histora
Ia entidad, en 1a mision institucion, 1a entidad y su memoria,con lo cual lanaciény
La disposicion fina 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 sanitaro
pofs 0 que Ia condicién paises. Es de resalar que la condicién santaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion blateral o multiateral de accesol
de productos agropecuario,
J el Archivo Central, o l el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd al
su diitalizacién en formato PDF/A con f i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
- F e N INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 3008 - GERENCIA SECCIONAL CAQUETA
Codigo Retencién Soporte. Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa o [s[s ac fac| b e | oga e[ e [mr|s
18 800.8 26 24 |Informes Epidemiolégicos Regionales 2 8 X X De d en los cuales. de i el personal adscrito en las ofi locales del ICA desde los dife del pais.
« Registro de sensores informacion y 3 x Es I producen en hivo Central de
+ Informe de sensores epidemioldgicos X XK
+ Informe de Movizacion ) ) x XK Los tiempos de retencion se cuentan a parirdel cierre del expediente, que suceds alterminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centralconsiderando
* Informe de Disgnésticos de seroldgicas y alérgicas SEAL X XK o i e P
* Informe Diagndstico de otras enfermedades X XK
« Formatos de Registro de Infraestructura (Relleno sanitario, plantas de leche, ferias, etc) x Xsx Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo]
* Informe de infraestructura pecuaria X XK vecnciona e 100
La disposicien final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de Ia historia
entidad, en fa mision ) fa entidad y su memori, con o cual Ia nacis
La disposicien finl e5 Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fusnte primaria para investigaciones en Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario
pais o que Ia condicién paises. s de resaltar que fa condicidn sanitaria o itosanitari es fundamental e establecer y demostrar en os procesos de negociacién biateral o multatera de accesol
de productos agropecuario,
el Archivo Central, o l el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procedera a|
su digitalizacién en formato PDF/A con fi la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuanda extension del formato o permita, en sistemas de seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental)
i 6 Digital 3 Largo Plazo,
T | 5008 | 26 | 26 |imformes Ftosanitarios R X B Srante 1os cua g2 Tos formes Trosani oy P [ aTTugr ae produccion
A ! Ia caldad Hivad
< Informe de acciones frosanitarias X o
. 0 X XLS Es producen en v hivo Central de
* Informe de atencién a comunidades priorizadas X ooF
« Visita inicial o de seguimiento de Prevencion, Vigilancia y Control M PoF Los tiempos de retencién se cuentan a partir , que sucede igencia fiscal, el (2.fios), o de hivo Central considerando
\ dela G- 6 Tablas de Retencion
« Visita inicial o de seguimiento de ACFC X POF GD-SAF-G-4 G Tablas de Ret (Bafios).
*+ Registro de del resgo) x #0F Los periodos de retencion en asfases de Archivo de Gestion y Central s asignaron Ia accio prescribe a os cinco (5) a fculo 7 de a Ley 2094 de 2021, e es otorgd un tiempo
« Registro de aistencia a reuniones internas X ooF orecaucions de 10 anos,
+ Informe de brigada ftosanitaria X ooF
« Acta de reunién M oo final es Conservacién e valor Cuturalporaue hace parte del a a , hibitos, costumbres, tradiciones, valores,
« Licencia Fitosanitaria de Movilizacion de Material Vegetal (LEMMV) X POF ° & ¥ que son dtiles para el identidad.
* Control 2la moviizacion de productos vegetales x #0F 6n final s Conservacion de valorcentifico, puesto que su i 6 5 Jos cua de fuente de
. a 6 x PDF i tural
+ Tratamiento de brotes de plagss X PoF
X POF final es Conservacién de valor histérico pe primaria para Historia, e ] v
pais 0 que registran cambios en 6 &5 de resaltar que 6 de establecer y demostraren o procesos de negaciacion bilatera o multilteral de acceso
de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, o ), ‘el proceso de. hi ] original. Los
d . siemprey del . dor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
Digital s Largo Plazo.
T wos |2 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
T8 | 8008 | 27 | 3 |inventarios Documentales de Archivo Central 7 X X ntrumento archivistco de contraly 5 oreciss as series o ssuntos de | e el Archivo Central
+ Inventario documental de archivo central x x XLsx, POF Es producen en v hivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a parirdel ciere del expediente, que suceds alterminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aio), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centralconsiderando
los i la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién (8 afios).
Los periodos de retencion e las fases de Archivo de Gestion y Central se asgnaron teniendo en cuenta que fa accion discplinaria derivada de fa serie prescribe a los cinco (5) aos establecido en el Artiulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, 5e s otorgé un tiempo
precaucionsl de 10 aios.
La disposicen final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor cientiico, puesto que su contenido posee datos estadisicos € informacion concerniente 3 la creacion de conocimiento, los cusles siven de fuente de
én cienti 6y la archivstica,
La disposicen final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se daterming la existencia de valor hstérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de [a historia
Ia entidd, en 1o misin institucional Ia entidad y su memors, con lo cual Ianaciény
énencl ) 6 en soporte papel,se debe realizar i proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original y se procederd a
su digitalzacién en formato PDF/A con f i 1a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Diitlizacion Dacumentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, en sistemas de (SharePoi ide te de Informacién, Gestor Documental),
6 Digital 3 Largo Plazo,
| so0s | 2 INSTRUMENTOS DE CONTROL
18 | 8008 | 28 | 3 |istrumentos de Control de Comunicaciones Oficiles ERE X E Ta recepcion de o ] 0.3 105 iempos de respuesta de | i o8, 2001)
~Planila de control de comunicaciones ofcales X & I producen en Vsutransterencia 1 Archivo Central de Ia G
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

o idhe gropmcumte INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8008 - GERENCIA SECCIONAL CAQUETA
Codigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb A | Ac | P | E Digital o | e (M| s
Los tiempos de retencién se cuentan a partir , que sucede igencia fscal el (2 afos), proceso de hivo Central considerando
I Guia 6n Tablas de Retencion (3afos).
Los periodos de retencién en las fases de 6ny Central se asig n cuenta que la accio prescribe a los cinco (5) af o7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo

precaucional de 5 afios.

Teniendo en cuenta que la va que dnicamente unapoyoa productora, el proceso de una vez transcurrido
el tiempo de permanencia en el Archivo Central utilizando el método de picado mecnico y d d a entidad, dicho 2 cargo del 6 en cuenta o indicado en el GD-SAF-I-
009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
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ICA= “TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
L INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8008 - GERENCIA SECCIONAL CAQUETA
codigo Retencién | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb ac | ac | P | e | g || E M| s
18| 808 | 31 LICENCIAS
18 | 8008 | 31 | 1 |Licencia Fitosanitaria para Movilizacion de Material Vegetal 2| 3 X X oscumento ol expcidopar f G, medfate o el autoric 1 persona atral o e pareIa movizaddn nerh e mateilvgetl entro deteroronaciond) coano s atones e ol osrtaro oo exan,verfeand e cumplniento |
Colombia, Las e Movilzacion de Material Vegetal (LEMIMV) permiten controlar fa inspeccidn, vigilancia y control fitosanitario para los materiales vegetales, y tienen una vigencia|
+ soletu de Expedicidn de Licencia itosanitaria de Movilzacion de Material Vegetal XX PO de tres (3) dias ca\endarm,un ol rayets un ol vehi v parael lote de getal conforme a las especies y cantidades relacionadas en la misma. Esto con el propdsito de preservar el estatus sanitario de Colombia, asegurar
« Constancia Fitosanitaria para la Movilzacion de Material Vegetal x| x POF Ja sanidad
« Factura de venta x| x POF
+ Licendia ftosanitaria para movilizacion de material vegetal X & I producen en v | Archivo Central de la G
+ Constancia fitosanitaria SISPAP (siaplica) X POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede alterminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
Guia Tablas de Retencion (3.ai0s).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgd un tiempol
precaucional de 5 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historial
Ia entidad, en Ia misién institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual fa nacién y sus territ
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario vl
pais 0 que la condicién paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario,
el Archivo Central, en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederda
su digitaizacién en formato PDF/A con fi is a 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 al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato lo permita, en sistemas de harepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documenta))
Digital a Largo Plazo.
18 | 8008 | 31| 2 |UcenciaZoosanitaria por Establecimiento BN EE X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o juridica para que en su predio funcionen eventos que MPiquen Ia concentracion de animales dentro del territorio nacional, mediante Ia revision de soportes y|
— e los reauisit tarios tanto para el del evento, las instal el mismo y los animales que se concentren e estos. €sto aplica para clubes ecuestres, eventos deportivos y recreativos,ferias comerciales y de exposicion,
* Soliitud de Licencia x| x POF mercados ganaderos, paraderos (establecimientos en los que se acopian animales de tipo comercial para su posterior reventa), pesebreras, remates y subastas. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersién o diseminacion de plagas cuarentenarias |
« Visita de inspeccion a recintos ferales x 0 cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propdsito de mantener, actualizar y meforar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la
. 6 x| x POF inocuidad agroalimentaria
& I producen en v | Archivo Central de la G
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
Guia Tablas de Retencién (3.afi0s).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempol
precaucional de 5 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historial
Ia entidad, en ta misién institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual Ta nacién y
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
pais o que Ia condicion paises, Es de resaltar que la condicidn sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los pracesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
de productos agropecuario,
el Archivo Central, 6n en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederda
su digitaizacion en formato PDF/A con fi is a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte natvo digta se deben convertiral formato PDF/, siempre y cuando l extension del formato o permita, en sistemas de harepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documenta))
Digital a Largo Plazo.
B | s08 | 32 MANUALES
B | s0s | 32| 2 6n Integrado SGI 2| s X X Documento estratégico dentro de Ia estructura documental del Sistema Integrado de Gestion — SIG, que describe Ia forma en que éste da cumplimiento a los requisitos establecidos por 1 ley, el ciente, la Universidad y os definidos por las normas de referencia
del sistema.
< Revision por la Direccion X POF
* Evidencias de controles de riesgos x POF & producen en v hivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente ala ficina productora.
« Salidas no conformes X POF
« Planes de mejoramiento Suscritos X POF L3 tlemposdertencién e cuentan gt del e del expediente, qu sucede al erminar I igend iscaconsevando e e Achio de Gestdn (2 310),posterionmentese debereliar el proceso de Transferenci Prnaraa Archivo Central considrandol
« Etiqueta de muestreo de frutos campo [ de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién (8 aos).
« Evidencia de acciones suscritas X POF
« Certificaciones Intemational Oganizacion or Standardization 150 M PoF Lo priaos g retncnen s fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie preseribe a los cinco () afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorg un tiempol
precaucional de 10 afos,
e idos por empresa X POF
““E‘"‘“P“‘gss‘:j :‘Esm - X oo La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historial
e o e Harotols v g Ia entidad, en 1a mision institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual 1a nacidn y sus t
informacion aturales
« Auditorias €/ d gre
o mpreses o fesiduos o Desechos Pelfrosos RESPEL x| x POF el a en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a|
+ Informe de x POF su digitaizacién en formato PDF/A con fi is enla GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
« Comunicaciones con entidades ambientales x POF
| bventosde formacidn en manelode residuos pelgrososy temas amblentales X POF Los documentos e soprt v digal se deben onvert a format PO/, siemprey cundo I estensndel fomat o permita en sistemas de n Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental,
« Manifiestos de Transporte de Residuos Pelgrosos x| x POF Digtala Lorgo Plzo,
« Registros de Asistencia X POF
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ICA=

Unidad Administrativa

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

800 - GERENCIA SECCIONAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Oficina Productora 800 - GERENCIA SECCIONAL CAQUETA
codigo Retencion | soporte | Extensién Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | so ac [ ac | p | & | oighal e | wmr
18] 808 | 3 PLANES
18 | 8008 | 35 | 1 |planNacionalde Resistencia Antimicrobiana 7| s X Documentos que registran las actividades inspeccion, viglancia y control realzadas para prevenir, monitorear y reducir 1 resistencia antimicrablana en 10 productos primarios pecuarios colomblanos, como el huevo y leche bovina. Tenendo en cuenta que a
Resistencia Antimicrobiana (RAM) es el fenémeno por el cual un microorganismo deja de ser afectado por un antimicrobiano al que anteriormente era sensible. La RAM se refere a microorganismos, como bacterias,vius, hongos y pardsitos, que han adquiridol
Muestras tomadas en granja
resistenia l tatamiento animicrobiano. £t indu atom de muestas s enio a abortoropar detecar y anlzar o esltdos, par deerina el sy desrrla  mplementr s medids necesras pra lcontencion del problem, o cul s
« Acta toma de muestras x| x POF a
espera en produccion Lo anterior con el
. muestras al lab de ansl x PO
 Visita de inspeccion,viglanciay control (IVC) basada e riesgos (i aplica) X & L producen en v | Archivo Central de la G
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) s aplica x| x PO
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
Muestras tomadas en planta de beneficio Guia Tablas de Retencion (®afos).
« Acta toma de muestras x| x PoF
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de Ia seie prescrbe a 0s cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, e les otorgé un tiempol
precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonia cultural materia de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores,
modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io relativo al
ICA para l proteccién de humanitario, como el
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadistcos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
lesy las disciplinas relativs al estudio del su relacion con , animales y plantas,
La disposicion final es Conservacion Totl teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
nsiucionlde I entida, en tano queda cuentade f mison nstucionl, o objtives e lenidad y su memors,co o cual puede coiruia conoiient e aisoria e lanaci  suserttrios. Eso espeiamente n o relaivo a L reacin,
i lizadas por el ICA derecho Internacional humanit Tasalud en | derechoal
La disposicion final es Conservacion 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
pais o que ondicion paises. s de resaltar que Ia condicion sanitaria o fitosanitaria s fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso
de productos agropecuario,
el Archivo Centra, en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a
su digitalzacion en formato PDF/A con f i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacin Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los dacumentos en soporte nativo digital se deben convertir alformato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permita en sistemas de harepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documenta))
Digital a Largo Plazo.
18| 8008 | 35 | 2 |Plan Nacional Moscas de a Fruta 2] s X Documentos que permiten faciitar a admisibiidad de 05 productos agricolas producidos en el teritorio nacional. Esto o realizar VigIancia, control y seguimiento a fa presencia de la mosca de Ia fruta y a las areas declaradas lbres o de baja prevalendal
moscas de las frutas, p condicion el pais.
T Tatruta X
« Formato de campo para el montaje de redes de monitore de moscas de fa fruta X I3 producen en Y hivo Centralde
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X xisx
« Reistro Ubicacion de Trampas Moscas de fa Fruta (MF-UBI) X s Lostempos e etencin secuentan a partr del e el expdiete, que sucede aerminaraigena falcorseiando n ofAThiv de Gestion (2 sh),psteiomnte sedeberelar e rocesdde Transfrena rimaiaa Arctivo Cental considrando
del uia ablas de Retencion afos)
« Etiqueta de muestreo de frutos campo X CDSARGA G Teblas de et (B afos).
* Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio x Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo)
« Formato resultado muestreo de frutos (V- FRU) X xisx precaucional de 10 afios
« Formato de supervision de servicio a trampas X
« Acta de siembra de especimenes para el control de calidad en el servicio a trampa X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
© Envio de las muestras de moscas al laboratorio X entidad, en 1a misién institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual fanacion y
L disposicion final es Conservacién Total tejendo en cuenta que se determing a existencia e valor hisorico por ser posibe fuente primria pra nvestgaciones en Histori,tenendo en cuenta que se generan regitros que modiican el estatus sanfaro |
pois 0 que 1a condicion €5 de resalar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de accesol
de productos agropecuario,
2 el Archivo Centra, porte papel, el proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte origina, y se procederd a
su digitaizacion en formato PDF/A con f i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental
L3 documentos en soporte nativo gl se deben converiafomato PO/ semprey cuando s extension delformato o permis en sistemas de seguros (Sharepoint, Servidor, istema de Informacion, Gestor Documental)|
Digita  Largo Plazo.
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8008 - GERENCIA SECCIONAL CAQUETA
codigo Retencién | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb ac | ac | P | e | g || E M| s
18| 8008 | 35| 3 [Plan < 2] 8 X X Documentos que registran las actividades inspeccion, vigilancia y control realizadas torear y reducir los residuos de. rinarios ‘quimicos en [0 productos primarios pecuarios colombianos, como la carne y lechel
bovina destinadas al consumo humano. Esto incluye la toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y anazar los resutados, para determinar el iesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para la contencion del problema, lo cua sel
T r——— o oor espera en produccion Loanterior con el lombia.
« Remisio Plan de Residuos de i x| x POF & | producen en hivo Central de
. én, (IVC) basada en imico en a produccion (siaplica) x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del ierre 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 considerandol
I Tablas de Retencién (Bafios).
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) s aplica x| x POF
« Resolucién de medidas sanitarias (s aplica) x POF

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

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son 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 proteccion de humanitario, como el

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
6n cientf relativas al estudio del medio ambi

y de su relacién con 2 plantas, como a epidemiologfa.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia

institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de Ia mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de Ia nacidn y sus territorios. Esto especialmente en o relativo a la regulacion)
i lizadas por el | 6 derech derecho internacional humanit alasaluden |

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
pais 0 que 1a condicion pases. €5 de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
de productos agropecuario.

n en el Archivo Central, 6 P 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procedera 3
su digitalizacion en formato PDF/A con fi is 1a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalzacion Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, en sistemas de seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental)

Digital a Largo Plazo.

Planes de Trabai i R X X Documento en el que se identfican as metas, o v dad v Salud en el Trabalo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015).
« Acta de revision por 2 Direccion (5 aplica) X POF & producenen Y hivo Central e
« Certificados de aptitud laboral x POF
« Exémenes ocupacionales X POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partic , que igencia fisca, el (2afos), proceso de hivo Central considerando
« Formatos de inspeccién de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo X L dela GO-SAF- 6n Tablas de Retencién (18 afios)
« Matriz de iesgos x Xtsx
§ ) Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron 1a accio prescribe alos cinco (s) ai o7 de la Ley 2094 de 2021, que la accién civil derivada de
» Planes de Prevencién, Preparacttn v Respuesta ante Emergencia x s Io serie fios segun el Artculo 55 de I Ley 80 de 1993,y dos mi aftos segin el Artculo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios
* Registro de Actas de reuni6n del COPASST X POF
« Registro de asistencia x| x POF 6n final es Conservacion 6 de valor histrico p primaria para Historia, puesto que su Ia historia
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccion Personal x| x PoF entidad, en Ia mision institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual Tanaciény
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, te papel, el proceso de 1 Archi i b Ly sep a
su digitalizacién en formato PDF/A con fi i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizcin Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental
ol formato PDF/A, siempr 6n del formato lo permita, 8 dor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),
dando cumpli Digital  Largo Plazo.
18 | 8008 | 35 | 17 |Planes de Trabajo para Exportacion de Vegetales en Fresco 2| 8 X X Documentos con los cuales se regitra a admisiblidad de un producto vegetalen fresco, alveriica el [ a T objetivo de proteger la sanidad vegetal de cada pals. La entidad homGloga al Instituto
Jombi (CA),del paf tablece las da products a través del andliss del riesgo de plagas.
Planes de trabaio operativos de Aguacate Hass e o e Pl
Caracterizacidn predial Cabe aclarar que en' fes d s los 6 de aguacate Hass.
i X POF
* Solicitud de vinculacién a los planes de trabajo & producen en v hivo Centralde la Gerencia Seccionl correspondiente aa oficina productora.
X HTML
X X Los tiempos de retencién se cuentan a partir , que sucede i el 6 (2 affos), 1 proceso de hivo Central considerando
« Poligono (s apica) fos 12 GD-SAF 6n Tablas de Retencion (8afos).
X
« Acta de visita para verlicacién de caracterizaciones y A .
« oo Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Centralse asignaron [ prescribe alos cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, e les otorgs un tiempo
« Informe de verificacion de las caracterizaciones precaucional de 10 afios
Vigilancia de plagas de control oficial de Aguacate es Conservacién 3 de valor histrico p primaria para Historia, puesto que su 6n de I historia
x x HML n n isi it n memori: naci territ
« Formato de inspeccidn fitosanitario de plagas cuarentenarias de Aguacate aantidad, a fa misién . fa entidad y su memoria, con lo cual fanaciény
X
« Actas de visita de prevencién, vigilancia y control La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser px primaria para Historia, & a | v
x POF fitosanitario el pais o que registran cambios en 6 Es de resaltar que 6 e establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso
* Corte de frutos anual en planes operativos (i aplica) de productos agropecuario,
X HTML
+ Trampeo para Stenoma catenifer en planes operativos (i aplica) Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, te papel, el proceso de | 2 Ly sep a
X HTML su digitalizacion en formato POF/A con i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacin Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental
« Trampeo Ceratitis capitata en planes operativos (si aplica)
X PO " "
« Informe de manefo de plagas (s aplica) PDF/A,siemp formatolo , Servidor, Sistema de Informacin, Gestor Documental),
[ Digita a Largo Plazo.
Habilitaciones de lugares de produccién de Aguacate Hass
x| x POF

« Acta de visita de habilitacién
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
B INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa__|800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficna Productora | 8008 - GERENCIA SECCIONAL CAQUETA
Cédigo Retencién Soporte Extensién Disposicién Final

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO

oa] o [s[s A fac| P e )| oga |or|e mr]s

+ Anexo & plan operativo Japon dilgenciado X oo
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

o S sane agresecumte INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8008 - GERENCIA SECCIONAL CAQUETA
Codigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb A | Ac | P | E Digital o | e (M| s
— —_—
18| 8008 | 36 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
18 | 8008 | 36 | 1 |Planesde Transferencias Documentales Primarias 2 | e X Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos del archivo de gestion al archivo central, segun los tiempos de retencién establecidos en tablas de retencion documental (Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de]
2015)
« Solicitud de transferencia primaria X POF )
« Inventario Documental de Ia transferencia X POF & I producen en v J Archivo Central de la G
« Acta de transferencia documental X POF
« Cronograma de transferencias documentales primarias X | xisx.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 Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
Tablas de Retencion (8 afos).

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

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de|
Ta archivistica,

La disposicién fina es Conservacion Toal tenendo en cuenta que se determing Ia eistencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la istoria
entidad, en 1a misién institucional Ia entidad y su memoria, con lo cual a

el Archivo Central, 6n en soporte 6nico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde s conservara de manera permanente en su soporte original. Los|
documentos en soporte nativo digital se deben convertr I formato PDF/A, iempre y cuando la extension del formato Io permita, conservéndolos en sstemas de almacenamiento seguros (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
Digital a Largo Plazc

| sws | @ PROCESOS JURIDICOS
18 | 8008 | 20 | 10 |procesos Sanconatorios > s <[> regstran el <T1CA 2 un sujeto de vigiancia, Tas de la sanidad agrop Ta mocuidad Colombia; esto con el propésio]
- determina s se rchiva la Investgaidn o so mpane una sancion, Iacual debe s proporcionl a 1o accdn u omisén de s deberes 110 obgaciones egales o cuaes stin sometidos Ios sleto viglados o eI sector agropecuri. £ procedmento
* alpr x x POF sancionatorio se adelantara de oficio, a peticion de parte o como consecuencia de haberse impuesto una medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se notificar personalmente conforme a lo dispuesto en el Codigo Contencioso
+ Acto de indagaciones preliminares (i apica) x| x PoF ) o hechos u alas bientales. En casos de P procesado,
+ Consulta de identidad del nvestigado (i aplica) x| x PoF
+ Auto de formulacion de cargos x| x woF € producen en v hivo Central e
+ Ofico con citaién 6 6n e-mail x| x| eorem
Los iempos de etencion s cuentan a parir de cierre delexpediente, que sucede a emitse 1 sentenia en primera nstancia, excepto cuando sta haya sdo apelada en cuyo caso es 1 sentenca en segunda nstancia, onservando en el Achivo de Gestin (]
. G x| PoF ) el proceso de Archivo Central 12 GD-SAF-G-4 Guia 6n Documental
+ Derechos de Peticion relacionado con PAS (i apica) x| x PoF
+ Documento que contiene los descargos rendidos por el investigado, s fueron presentados x| x PoF Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestidn y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de Ia sere prescribe a os cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, e les otorgé un tiempol
+ Acta de audiencia (1 aplica) x| x PoF precaucionsl de 10 s
+ Comunicacidn que convoca a audiencia (S aplica) x| x PoF
— e b o n prte de  documentocin s deteming s exsends de vl Cultural poraue hace pare el ptrimonio clura matrl e i, puesto que s contenido et encis, hibios, costumbres,radidones,vlres,modos de id o desarolos
+ Acto de prérroga (Siaplica) Loeon s ! .
, propios de delterritorio que son itiles
* Auto que abre a etapa probatoria (si aplica) X X PDF
+ Comunicacidn del Auto de Pruebas x| x PoF en parte de 6 6 1a exstencia de. ifco, puesto que su contenido posee d disticos e informacion 6 105 cual de fuente de investigacion cientifica especaimente para as
+ Medios probatorios (i aplica) x| x eoF cencias juridicas, en tanto i el L
pa p v 2 alegatos de concl x| x PoF
+ Comunicacion del Acto que Jeore | x oo  pare d s documentado s dterming I ctencia d oSG pr s posefente pimaria ar nvestigacones en it elend en cuen e e generan o e modifcn el esats sy Tosanaro Gl pis e regstn|
" paises. Es de resaltar que ¥ demostrar en multilateral de acceso de
. el que conste los de haberse presentado x| x PoF
. 8 x [ x POF en pare de a documentacién se determin I exstenca de alorhistérico por ser posibe fuente primria para nvestgaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para  reconstruceén de a histora nstiucional de 13 entidad, en tanto que d3
. decid x| x PoF ¥ su memoria, con o cuzl a
Notificacion segin sea el caso
. o apelacion, presentados x| x PoF A pesar de su disposicion 6, debido | se aplicard un una muestra aleat : documentl segin lo indicado en 1a Tabla 9 Porcentajes
de muestra por producién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiv, s importante aclrar que el volumen documenta producido vara cada afioy ifiere de una gerencia seccional ota; por esto,a reaizar el proceso de seeccidn es
+ Auto que abre a etapa probatoria dentro deltermino del recurso (1 aplica) x| x voF encuental ‘a particalar
. reposicion y resuelve apelacio caso x| x voF
« co 7 6 reposicién o segin x| x #oF Una vez cumplido el periodo de retencion en e Archivo Central se debe relzar el proceso de Transfrencia Secundari al Archivo Histrico donde se conservard de maner permanente en su soport original dichs maesta selecconads. Los documentos en
sea el caso Soparenaio digal s deben converra formato PO/ sempre del formato lo permita, dor, Sistema de Informacién, Gestor
. remision apelacion, X X PDF Plan de Preservacion
) - La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad lizando su borrado seguro dicho
*+ Resolucidn que resuelve apelacién x| x FoF a cargo de a Oficina de Tecnologias de la Informacion.
. o origen x| x PF
. Jacio de én sei x| x PoF
sea el caso
+ Constancia de efecutoria x| x voF
* Recibo de pago de la sancion impuesta (Si aplica) X X PDF
. 6n econémica sin pago, 6 s x| x voF
-+ Sies sancion 2 x| x POF
8| sw0s | a2 PROGRAMAS
18 800.8 a2 3 [Programa de Autorizacién Sanitaria y de Inocuidad 2 8 X X Documentos que establecen los lineamientos para controlar la expedicion de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad (ASI), que incluye la au\urvm:mm modificacion, suspension, cancelacion e inspeccion vigilancia y control de los predios ya autorizados, en predios|
que ejercen actividades de produccién .
+ Usta de chequeo X | x| ovs-eor
+ Certifcacion de autorizacion sanitria y de inocuidad x| x POF & \ producen en Vsutransterencia 1 Archivo Central de Ia G
* Listas de asistencia (reuniones y capaciaciones) x| x POF

L3 tiampos de retancin secoentan »prte dlcirr de expediente, quesuceds f terminar 14 vigencl salconservando e o Archivo de Gestidn (2 as), ostrirmentese debe raliar af pocesd de Transfrenci Priarls o Achivo Canta considarandol
Tablas de Retencién (8 afos).

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

L disposicén inal s Conservaddn Total enendo en cuena que se cetermind a exsenc e wlor Hitérico por s posble fuete primara ars ivestgadones en Hitors vuesm que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historial
entidad, en Ta misién instit Ia entidad y su memoria, con lo cual a

La disposicién final es Conservacion 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
pais 0 que la condicion paises. €5 de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario.

el Archivo Central, 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y se procedera 3
su digitaizacion en formato PDF/A con i i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

w Ckamiano Agropscuare INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8008 - GERENCIA SECCIONAL CAQUETA
Codigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb A | Ac | P | E Digital o | e (M| s

o5 GOCUMENtos €N SOPOTte NAtIVO GIBITAl 5€ GEDeN CONVrUIr al TOTMAto PUT/ A, SIEMPTE y CUANGO 13 EXIENsIon el Tormato 10 permita, en sistemas oe Seguros (onarer "Ge InTormation, Gestor Uocumentan|
6 Digital a Largo Plazo.
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
I e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8008 - GERENCIA SECCIONAL CAQUETA
Codigo Retencién Soporte. Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa o [s[s ac [ac| p || ogm o | e |wr|s
18 800.8 a2 5 [Programa de Buenas Practicas Agricolas - BPA 2 8 X X Documentos que establecen los lineamientos y la vigilancia de las Buenas Précticas Agricolas (BPA) en el territorio nacional; entendiendo las buenas précticas agricolas como aquellas orientadas a la sostenibilidad ambiental, econémica y social para los procesos|
o de la explotacion agri 1a calidad @ inocuicad de los aimentos y de os productos no alimenticios. Esto mediante Ia evisién de soportesy verfcacion de los requisitos, establecidos en Ia Resolucion No. 30021 de 2017 y a 82394 del
* Buenas P x x HIML 2020y de : d: cultivos. g humano y en
.  RUT o NIT) x| hma
+ Documento que acreite la propiedad, posesidn o tenencia delpredio x| wm € . producen en hivo Central de
+ Documento que acredite asistencia técnica x| wm
< Tareta profesiona viente P Los temposde etncinsecunta  partr el re del xpeente, Qe sucede f erminar ligend s, cnseuanden e AThivode s 2 61s) poseriomnte s dee eliarf rces de Transerend Primara o v Cena considerndel
Tablas de Retencién (8 afios).
* Croquis e llegada l redio x| hma
 Plano del predio X HTML Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo]
 Certiicado de uso de suelo x| wm precaucionsl de 10 aios.
« Andlss microbiolégico de aguas x| hma
< permiso uso de aguss o solciud radicac P La csposicion fnal e Conservaccn Total teniendo en cuenta que se detemin a exstenca de valr Hsrico por ser posile fuente primaia para nvestiaciones en HIsors, pUesto que s contenido e fundamental paraf reconstruccion de 1 historia
entidad, en Ia mision insituciona, Ia entidad y su memora, con lo cual s
* Usta de chequeo x| x| wm
* Usta de chequeo auditoria RN La disposicien finl e5 Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posibl fusnte primaria para investigaciones en Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
 Informe de auditoria x| hma pais 0 que 1a condicion paiss. s de resaltar que fa condicidn sanitaria o itosanitari es fundamental de establecer y demostrar en os procesos de negociacién biateral o multatera de accesol
* Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitido) X X HTML de productos agropecuario.
 Notiicacién x| Hma . .
e i oo " e el Archivo Central, ) el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y s procederd 3
\ctas de reunion (si aplica) su digitalizacién en formato PDF/A con fi i Ia GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X POF
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas de seguros (SharePoint, ide e de Informacion, Gestor Documental),|
Digital a Largo Plaz
T sos | 42| B 6my Control de ; T ¢ X X Documentos misianales por medi del cual se establecen y actualizan [as medidas santaras para Ia prevencion, el contrl y Ia erradicacion de la bruceloss boving producida por a Brucella Abortus en 1as especies bovina y bufaliva en el tertorio nacional, para
garantizar Ia admisibilidad e los animaes y sus productos en los mercados internacionales. Ademds, planifica Ia realzacién del control y erradicacion de Ia Bruceloss como enfermedad de control ofcal, con el prapésito de preservar y mejorar el status
Certificacién de predios libre X X PoF zo0sanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la brucelosis es una enfermedad de naturaleza infectocontagiosa conocida como aborto contagioso o infeccioso, causada por una bacteria y cuyo cuadro clinico predominante en hembras prefiadas es ell
i nacimiento até
* Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis "Resultados Negativos” X POF
& I roducen en ) Archivo Central de I G
. apredio - de brucelosis) X P v
: s par osores de Druceloss egtmap b o Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel cierre del expediente, que sucede alterminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realiza e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
P P Tablas de Retencion (8afios).
 Certiicado predio lbre de Brucelosis bovina y/o Cerificacén de aprisco libre de Brucelosis /o Certficacion de granj lbre| X #0F
de Bmmms's:sﬂ in correspondal Vi P Vi grani Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo]
osts {seg po N precaucional de 10 afios.
 Acta e dentfcacion desnimales positivas a Bucelosis ovin . La disposcion fnal es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio cuftural materialde fa nacion, pussto que su contenido regista vivencias, hibitos, costambres,tradiciones, valores,
e e sl de bruceloss reslizados durante el EEC ‘ oo oo devid o desarolls econdices,socales, ol lioss o stico en materia aropecria propi e s comuridadesdenro el etorionadoly que so Gl par lconoiieno de su dentdad st especimenteen'o reltvo ol
el1CA para a proteccion de humantario, omo el
+ Actas de reunién (de evaluacion inicial del comité sanitario. seccionl y de concepto técnico final del Estucio x| x #0F
e ooy v i La disposicin final s Conservacion Total tenendo en cunta que s determin a exsteni de alor ientfco, puesto que u contedo posee datos estaitico e nformacén conceriente  a creacidn de conoimiento los cuses sirven de fuene de|
o . . M plinas relativas al estudio del su relacién con la 3 v  como a epidemiologia
"
e e e e o Bveless b ‘ La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de Ia hstoria
Remorte de resatads (ngnéstcn vetermatie) ofe reporte de andlsis de Brucelosis “relizados durante el proceso de| X ooF isitciona d I enida,en tnio aue d cuen e a ision nstiucion, (s objetiosde I enidad s memoracon o culpuede comiuia conoininiode s de I i y s e, speciamente e o relaio o regulcin,
sancamiens o lizadas por el ICA derecho internacional humanitario, lasalud en'
. 6 Ia Gerencia Seccional X PoF
Saneamiento de predios: La disposicién finl es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
T Renorte do rebutatios (Disgnéstico Veterinario) /o reporte e andliss de Bruceloss “durante todo el proceso de| X ooF pais o que 1a condicién paise. £ de resalar que fa condicién sanitaria o fitosanitari es fundamental e establecer y demostrar en os procesos de negociacion bilateral o multiatera de accesol
oot de productos agropecuario
* Informacién incial de ocurrencia de enfermedad en un predio X P0F ) ) ) )
+ Actas e reunion (de evaluacitn Inkial del comité sanitalo secdional y de conceqto téenico fnal del Estudio | x ooF el Archivo Central, en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte orgina,y s procederé 3
oidemoldgis Complementarey s apia: su digitalzacion en formato POF/A con f i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Diitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
. 6 aplica) X
. X o0F Los documentos en soparte natvo digtalse deben convertir formato PO/, siemprey cuando laextensidn del formato o prmits, en sistemas de (shareFoint, Servidor, istema de Informacién, Gestor Documental
+ Comunicacién de laresolucion de deciracien de cuarentena del pedio x| x P0F 6n Digial a Largo Placo.
. 3 Brucelosis X
+ Actade identiicacién de animales positivos a Brucelosis bovina X Nota: Para e caso e los d 6 6 s de Brceosy Tobercoty 0 empos de tendn pra o certfcades s conarn  ate e vncimient el erfieacinrcerfcadnsgin
 Verfcacion de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de visita a predios pecuarios ICA” o informe x| x PoF da,paralo cual Lafo a 6 un afio tiempos ser objeto del proceso de eliminacion
de I actividad "Organismo de Inspeccion Autorizado OIAY)"segin aplique”
. 6 Ia Gerencia Seccional X ooF Lo anterior debido a que los dacumentos requeridos pierden vigencia y carecen de valor, por o tanto, una vez se cumplan los tiempos establecidos, el productor que desee acceder a I certicacion o recertificacién de su predio, deber reaizar el proceso
+ Comunicacion de Iaresolucién de levantamiento de cuarentena delpredio x| x P0F inicando desde cero. Adicionalmente se consideran estos tiempos poraue ya no seria necesario consular los documentos fiscos y la informacién que se requiera puede ser consultada a través del sistema de informacion. La eliminacién de los documentos se
i losis bovina (por cada 60 ofic i fan carecien:
. 6n contra Brucelosi b x| oas
. X
de Brucel X
+ Acta de reunién de seguimiento semanal al ciclo de vacunacidn con los proyectos locales y/o Organizacin Ejecutora x| x #0F
(Ganadera Autorizada OEGA
Vacunacion estratégia contra Brucelosis bovina:
+ Acts de visitade siolégico en de Inspeccién X
(Rcta de reunion)
+ Formato de autorizacén p 6 x| x ooF
+Registro ¢ én estrate Josis b x| x PoF
Diagnsstico de Brucelosis boy
* Andl y/o solicitud a J para brucelosis do OIA) y | X X POF
aboratorios autorizados (segun corresponda)
. eec bovina x| oas
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF, XLSX.
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ICA— TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o Lkomiaoe grmcrmro INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8008 - GERENCIA SECCIONAL CAQUETA
codigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | s A [ac | p | e | oigtal e | e [mr| s
18] 808 | a2 16 Aviares y Paratificas 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan Ios requistos sanitarios para la certificacion de granjas avicolas y plantas de incubacion como lbres de salmonelas aviares y paratficas, con el propsito de preservar y mejorar el estatus
z00sanitario de Colombia y para garantizar Ia admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales.
~ Sollctud de ingreso al programa x| x POF
« Cronograma de muestreos x xisx £ I producen en v 1 Archivo Central de Ia G
+ Documento de aprobacién x POF
: Los tiempos de retencidn se cuentan a patirdel cierre del expediente, que sucede a terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el procesa de Transferencia Primaria al Archivo Cental considerandol
+ Soporte de pago y de facturacion del servicio X POF et o et om0
« Reporte de Andliss (resultado de laboratorio) x POF
. para ncluir en o x POF Los periodos de retencién en las fases de Achivo de Gestion y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo)
precaucional de 10 afos,
L disposicion fia e Conservacin Total tedendo en cuents que se termin I exsencade valor o, puesto que su conterido posee tosesadsticos e informacén conemiente  a creacn de conocimiert, s cusles sven de fuente de|
les, porque dan cuenta a sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante Ia prevencién, viglancia y control de los riesgos sanitarios, bioldgicos y quimicos para las especies|
animales y vegetales.
La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigacianes en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia
Ia entidad, en Ta misién institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual lanacion y
La disposicion fina es Conservacién Tota 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
pais o que 1a condicién paises. s de resaltar que Ia condicion sanitaria o fitosanitaria s fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso
de productos agropecuario,
el Archivo Centra, ensoporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte origina, y se procederd a
su digitalizacion en formato PDF/A con f i 1a GD-SA-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 al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas de (sharepoint, Servidor, istema de Informacién, Gestor Documental),
Digita a Largo Plazo
18| 8008 | 42 | 20 |Programa Nacional de Controly Erradicacion de Fiebre Aftosa z | 8 X X E Tos v 251 como 125 metodologias de diagnGstco y control de vacunas bajos 105 estindares recomendados por I Organizacion Mundial de Sanidad Animal (OMSA) y en cumplmiento de lo
establecido en faLey 395 de 1997.
+ Acta de reunion previaal ciclo de vacunacion X POF
« Acta de reunién seguimiento ciclo de vacunacion semanal x POF & \ producen en v ) Archivo Central de 1a G
« Acta de reunion final del ciclo de vacunacion x POF
« Actas de visia a lantas de beneficlo X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
+ Actas de visita acopiadoras de leche X Teblas de Retencién (8 afos)
+Actas x Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempol
+ Acta de viganca de predios de alto riesgo X precaucional de 10 afos
« Bases de datos final del ciclo de vacunacién x xisx
+ Caractertzacn de predios X & I producen en v 1 Archivo Central de la
« Formato de supervisin vacunador X i X X
La disposicion fnal es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e Ia nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores
+ Formato de supervisidn a predio vacunado X modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especiaimente en lo relativo al
« Formulario de Visita 3 predios (Vigiancia activa) X o el ICA para I proteccion de humanitario, como el
« Informe muestreos de actividad vial x
« Movlizaciones controladas X La disposicén fnal s Conservacidn Tota tenendo en cuenta que s determing a existenia de valor clentfico, puesto que su contenido posee datos estadisicos e nformacién concernente a a reacin de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
. (reuniones, Teams X plinas relativas al estudio del su relacién con la 3 ¥ plantas, como l epidemiologia
*+ Supervisién de vacunacion estratégica X x| poRxs La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
+ Supervisicn Vacunador Meédico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado x s I G, o Que daconts G 13 s sl 15 ot 4 g y 50 memors, o€l e ot conociint e 8o dela 1 y s 61 50 SpEcente e 0 et e
« Supervisién predio vacunado por Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecrista MVZ autorizado x i lizadas por el ICA derecho internacional humanitario, Tasalud en
Vst de Inspeccién Viginciay contrl « La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing Ia 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
pais 0 que 1a condicién paises. Es de resalar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en os procesos de negociacion blateral o multiateral e accesol
de productos agropecuario,
el Archivo Centra, 6n en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oigina, y se procederd a
su digitalizacion en formato PDF/A con f i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental,
Lo documentosen soporte nativ digtal se deben convetira fomato POF/A, siempre y cuando a extensian gl formto 0 permia, ensistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
Digital a Largo Plazo
18 | 8008 | 42 | 21 |Programa Nack i 7] & X X Tes por medio del ctualizan a5 on, el contral y 5 el territorlo nacional, para garantizar 2 admisbidad de los amimales y sus productas en
e g . los mercados internacionales. Esta es una enfermedad infecciosa que ataca tnicamente a las aves de corra, por la propagacion de un virus aviar de serotipo 1. Ademis, lanifca la realizacién del control y erradicacion del Newcastle como enfermedad de control
+ Acta de visita a predio de Alto Riesgo ;
ofiial, con 2 i olombia.
« Formulario recoleccidn de muestras x
3 I producen en s G les,y ) Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Reporte de Andliss (resultado de laboratorio) x POF
+ Comunicaciones oficiles | oor Los tiempos de retencién se cuentan a patirdel cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 atos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
dela GDSAF Tablas de Retencién (8afos).
« Actas de reunion x| x POF
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de Ia seie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| porxsx orecasciona de 109805
La disposicién final es Canservacin Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e Ia nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, radiciones, valores)
modos de vida o desarrollos econémicos, socales, politicos, religosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Giles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo a
ICA para a proteccién de
La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind Ia exstencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
I discplinas relativas al estuio del medio ambiente y de su relacion con la , animales y plantas,
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

w Ckamiano Agropscuare INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8008 - GERENCIA SECCIONAL CAQUETA
Codigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb A | Ac | P | E Digital o | e (M| s

3 disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determinG I existencia e valor NISOrico por ser posible fuente primaria para Investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de a historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de Ia mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de a nacion y sus territorios. Esto especialmente en o relativo a la regulacion)
" i 6 derech derecho internacional humanitario, alasaluden | derecho al

e das por el I

La disposicién final es Conservacion 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
pais 0 que 1a condicion paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario.

el Archivo Central, 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procedera 3
su digitalizacion en formato PDF/A con f a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, en sistemas de seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental)
6 n Digital a Largo Plazo.
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ICA= “TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
= Sl g INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8008 - GERENCIA SECCIONAL CAQUETA
codigo Retencién | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb ac | ac | P | e | g || E M| s
18 | 8008 | 42 | 22 |Programa Nacional de C v 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control ¥ la erradicacion de la Tuberculosis Bovina en las especies bovina y bufalina y os requisitos para certficacion de predios lires del
Tuberculosis Bovina en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conocer aspectos generales de la tuberculosis en los animales, su control y erradicacién. Ademas)
o o Receiicatn da pradies e del dela de control ofical, 2 jorar el estatus olombia
. on de Tuberculosis b x| x POF
& I producen en hivo Centralde
. de predio libre de Tuberculasis bovina (s aplica) x| x POF
. 6n a predio Tubercul x s tlempos de retencién secoentan a prte dlcrr del expediente, quesucede i terminar 13 igencl scal, conservando en e Achivode Gestin (o), posteriormentesedebe realar e pocesd de Transfrenci Primarl o Ahivo Central onsiderandol
« Resultados alé x| x POF [ 6n Tablas de Retencion (Bafios).
. (Diagnéstico i x POF
. Tuberculosis bovin | x eor Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempol
precaucional de 10 afos.
« Certificado de Dredm libre de Tuberculosis bovina x POF
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de fa nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores |
N . por la Gerencia Seccional X oo modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del terrtorio nacional y que son itiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al
ol x oor impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de humanitario, como el
* Resultad x| x POF 12 disposcidn final e Conservacin Total tenindo en centa que s determin I exstenci de alr ietfio, puesto que s conterdo posee datos estditcos e nformacén concerlente a a cresién de conacmento, oscuses sirven de fuente el
«Actade 6 Tuberculosis b x| x POF relativas al estudio del ¥ de su relacion con 3 plantas, como la epidemiologia.
« Resolucién de sacrificio X POF
+ Acta de avali Tuberculosis b | ox Por La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historial
6 stucona e o entdad n anto e da cuentade s i insituconl, s abjtva de I enidad y su memors on o culpuede contrauir alconodimenta de [ istori e anaény sus tertorios, st especiimente o relatho 3 reglacin)
« Certificado Médico Veterinario (en enel pred i x| x POF e st oy o
» Acta de sacrifclo de animales positivos a Tuberculosis bovina x La disposicion final es Conservacién 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|
+ Supervsion al sacrifico d les positivos en plantas de benefi g Insttuto Nacional de Vigilandia de x POF pais 0 que Ia condicién paises. Es de resaltar que la condicin sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
Medicamentos y Alimentos - INVIMA) de productos agropecuario
« Informe de lesiones patologia granulomatosa x
« Estudio epidemioldgico Tuberculosis bovina, formato para visita a predio pecuario (siaplica) x| x POF 6 en el Archivo Central, 6n en sop L el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal, y se procederda
« Plan de sancamiento predial - PSP x| x POF su digitalizacion en formato POF/A con fi i a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
. (notificacion y todos de solicitud y pago) X POF
N Los documentos en soporte naivo digital se deben convertir al formato POF/A,siempre y cuando a extension del formato o permita, en sistermas de seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental)|
« Verificacion de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de visita a predios pecuarios) x| x POF
Digital a Largo Plazo.
. 6 i a G 1
p X ! x PO Nota: Para el caso de o d 6 6 libres de Brucelosis y Tuberculosis, los tiempos de retencién para se contarén a partir dela certifcacion o recertifi
prog P v correspond, para o cual 1afio desde la unafio tlempos ser objeto del proceso de eliminacion.
« Reporte y control del gasto tuberculina X Xtsx Lo anterior debido a que los documentos requeridos pierden vigencia y carecen de valor, por lo tanto, una vez se cumplan los tiempos establecidos, el productor que desee acceder a la certificacion o recertificacion de su predio, deber realizar el procesol
+ Consolidado actividades de saneamiento, sacrifico, eec y psp para Tuberculosis bovina x xusx iniciando desde cero. Adicionalmente se consideran estos tiempos porque ya no seria necesario consultar los documentos fisicos y a informacin que se requiera puede ser consultada a través del sistema de informacién. La eliminacién de los documentos sel
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| rorxusx i fan p
18 | 8008 | 42 | 23 |Programa Nacional de Ovinosy Caprinos 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a las especies ovinas y caprinas, para contribuir a la proteccion sanitaria de estas especies y la Importancia economica que tienen en la actualidad. Ademas |
Janifica la prevencion, el control y la erradicacin de las enfermedades de declaracion obligatoria relativas a las especies ovinas y caprinas en el territorio nacional. Esto con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, o que va a|
+ Actas de Reunion x| x POF o " M b " yen o > y el “
ayudara tizar 1a v animalesy. los mercados
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x| x| rorxasx
« Comunicaciones oficiales internas y externas x| x POF & producen en v hivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora.
« Acta de visita a predios X
« Forma de supervisién a coneentracones animales X L3 tlemposdertencién e cuentan gt del e del expediente, qu sucede al erminar I igend iscaconsevando e e Achio de Gestdn (2 a10s),posterionmente se debereliar el proceso de Transferenci Primaraa Arcivo Central considrandol
de 2 GD-SAF- Tablas de Retencién (8 aos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie preseribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorg un tiempol
precaucional de 10 afos,
La disposicién final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores
modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del terrtorio nacional y que son itiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al
1CA para a proteccién de humanitario, como el
L disposicin fina es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacién concerniente a la creacidn de conocimiento, los cuaes siven de fuente de
les y Ia disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con . animales y plantas,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historial
stucona d a entdad n tanto e da cuentade s s insitucon,os objtvo de I enidad y su memors, on o culpuede contruir alconodiment de [ stoi e anaény sus tertorios, st eseciimente o relatho 3 reglacin)
lizadas por el I derecho internacional humanit alasaluden | ]
L disposicin final es Conservaién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérco por sr posibe fuente primaria para nvestgaciones en Hisora, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitaro
pais 0 que Ia condicién ises. €5 de resaltar que o de establecer y demostrar en los procesos de negociacidn bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuaro,
el Archivo Central, porte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceder a
su digitalzacién en formato PDF/A con i is 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacin Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos e soprt v digal se deben onvert a format POF/&, siemprey cuindo I estenson del fomat o permita éndolos en sistemas de harepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documenta))
Digita a Largo Plazo.
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8008 - GERENCIA SECCIONAL CAQUETA
Codigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb A | Ac | P | E Digital o | e (M| s
18 | 8008 | 42 | 24 |Programa Vigilancia de 2 [ 8 X X

Documentos misionales por medio del cual se establecen  actualzan las medidas sanitarias para a prevencion, el control I erradicacion de Ia Encefalopatia Espongforme Bovina en el teritoio nacional, para aaranmar 1 admisbidad de o nimals y s

productos e los mercados internacionles, Ademss, planifiaa realzacin delcontrly én de laEncefalopatia de control ofcal, con Colombi. st
T e - teniendo en e 2 vaca loca,e5 U enfermedad neurolGeca, degenerativ, progresiva ransmisibe y morta dl ganado bovino adulto
e x| x| e
 Actas de visita a plantas de beneficio x £ 1 producenen hivo Central de
* Regi U jigil ifort vi X X POF
Regitrode muescaspravighanciaactva de ncefopats Espongiome Bovina £€3 b Lo tleposde e s cutan ol e el e, qu sicede o erminr g ol conseando n e Ao d estn (2309, posteromente e de el procesde Tasferena e AchivCenconserncol
+ Resulado de andsis
Tablas de Retencién (8 afios).
* Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) X X POF, XLSX
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo]
precauconsl de 10 3fos,
L dsposicidn fina e Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing a exitenci de alor Cultura porque hace parte de patrimanio culural materal d f nacidn,puesto que su contenido regista ivncias, hbitos,costumbres, tradicones,vlors
modos e vida o desarrlls econdmicos,socales, pltico, reliosos o etéicos en materia agropecuaria propiosde as comunidades dentro del territrio naconal y que son lles para el conocimlento de su dentidad. Esto especiamente en lo reatv ai
impacto de s accones preventivas y correctiva ralizadas por el CA para 1 proteccidn de humanitario, como el
L c@sposicin e Conerain ot eindo e cuen e s i I xtend e Vo CRNE, et G s contenil posee dos etadsicos € OITAC CoRRIETts: s d conomiet, o cules s e fene
relatvas aestulo del " de su elcion con ) lantas, como la epdemologa
L disposicén final s Conservacidn Tota tenendo en cuenta que se determing a esstenia de valor histéico por ser posbl fuente primari para investigacones en Hisora, puesto que su contenido es fundamentl par a reconsruccidn de I historil
Irtucrl e 1 nide, e o qu 9 s 13 in Rl 18 OBt e y 0 a1 o 10 e o et e 4 s iy s .0 pecmnts o et g
Jiadas por | derecho ntermacanal humant slasauden|
L disposicén finales Conservacén Tota telendo en cuenta que se determing a exisenciade valor histérico por ser posible fuente primaria para nvestigacones en Histari,tenendo en cuenta que se generan regitos que moican el estatus saniario
pas o que 1acondicien pase. €3 de esata que 1 condicon saniala o ftosaniara s fundamentalde estabecer y demostrar en s procesosde negoclacion iatral o multateral de acceso
de productos sgropecuari,
e Archivo Central y ) el proceso de Transferenca Secundaria l Archivo Hitéico donde se conservard de manera permanente ensu soport ariginal, s procederd
s digitalzacon enformato POF/A con i 1o GD-5AF-G-2 V.1 Gua Digtalizacidn Documentos,dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestén Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se. deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas de seguros (SharePoint, ide e de Informacion, Gestor Documental),|
Digta a Largo lzo.
T8 | 8008 | 4 | 25 |Programa Natina de Prevencion y Viglancia e fuenza Avir T e X X Documentas misonales por medio GeT Cua 5 eSablecen y SCUaTZaN o5 MedHdas sanarias para 12 pevencio, f Comraly 1 eradicacon de 1a luenaa Aviar en T erioro naconal paa gaaniaar 12 orisllaad 3 oz ammaesy sus provuctas om o]
— — . mercados nternaconals. Aders,planifica I realzacio del contrl y erradicacion de a nfluenza Avar como enfermedad de contolofcial con e propesito de preservar y mejorar e stats zoosanitaio e Colombia, stoteniendo en cuenta que I3 nfluenza
T Acks devita 3 predio 4o Ao Riewgo "
) v
 Formulari ecoleccién de muestas x
 Reporte de Anlii rsultado d aboratoric) x| eor & | producenen v | rchivo Centraldela G
* Comunicaciones oficaes x| x| e
PR b Lo iempos de etencidn se cuentan a partir del cre del expedlente, que sucede a terminar lavigendiafisal,conservando en e Archivo de Gestin (2 o), osteiormente se debe realizar el proceso de Transterencia Prmara al Archivo Central considrandol
Tablas de Retencién (8 afios).
 Liste de asstencla (euniones y capactaciones) x| x| rorasx

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

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al
P el1CA para la proteccion de humanitario, como el

L disposicion ina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia eistenia de valor centifico, puesto que su contenido posee datos estadistcos @ nformacién concerniente 2 1a creacion de conocimient, los cusles siren de fuente de

plinas relativas al estudio del su relacion con la 3 v , como Ia epidemiologia,

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
stucona d I entidad, n tanta que da cuentade 13 s instkuional,os objtvs de l enidad y su memors, on o culpued contrbulralconodimenta de s hstori d araciny sus tertorios st especiaimente 1 a relath 3 el i,
il lizadas por el ICA derecho internacional humanitario, 1a salud en

La disposicién final es Conservacion 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
pais o que. la condicién pases. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los pracesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol

de productos agropecuario.

el Archivo Central, 6n en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procedera 3
su digitaizacion en formato PDF/A con i i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte natvo digta se deben convertiral formato PDF/, siempre y cuando s extension del formato o permita, en sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental

Digital a Largo Plazo.
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

o S sane agresecumte INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8008 - GERENCIA SECCIONAL CAQUETA
codigo Retencién | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb A [ac | p | B | ogal [ | e [mr] s
18 | 8008 | 42 | 26 |Programa Nacional de Prevencion y Vigilancia de Plagas 2| 8 X X 0 I los | v . vigilancia y control de plagas. Proveen informacion de inspeccion, validacion y analisi requeridos para la implementacion de los programas de prevencion de plagas ue afectan)
Ia sanidad de las especies de frutales priorizadas en el drea agricola. Con esto se busca coordinar, a través de un sistema epidemioldgico y vigilancia fitosanitaria, los mecanismos de prondstico y alerta fitosanitaria para el control y prevencion de plagas del
+ Acta de visita de viglancia X importancia econémica y social.
« Formato consolidado de informacion vigilancia X Xusx
«Solicitud de andliis y diagndstico ftosantario X POF
& I producen en hivo Centralde
« Registro de participantes externos en acciones misionales x
« Formato de registro y formalizacidn de ] de Viglancia X
. ooy ® X sx s tlempos de retencién secoentan a prte dlcrr del expediente, quesucede i terminar 13 igencl scal, conservando en e Achivode Gestin (o), posteriormentesedebe realar e pocesd de Transfrenci Primarl o Ahivo Central onsiderandol
Tablas de Retencién (Bafios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempol
precaucional de 10 afos.
L disposicién fina es Conservacion Toal tenendo en cuenta que se determing Ia eistencia de valor centifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ nformacién concerniente a lacreacion de conocimiento los cuaes sirven de fuente de
, poraue dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y control de los resgos sanitarios, bioldgicos y quimicos para las especies|
animales y vegetales.
Lo diposin il e Conservacin Tralteniendo e cents que s dearming s estenci de valor 1o por s posle e s pars vestgacones en HStors, pUest e S0 coneric s undamertal e reconstrucein de a istor
entidad, en fa mision nstit la entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
pais 0 que Ia condicién paises. Es de resaltar que la condicin sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario.
el Archivo Central, n en sop L el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal, y se procederda
su digitalizacion en formato POF/A con fi i a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte naivo digital se deben convertiral formato POF/A,siempre y cuando a extension del formato o permita, en sistemas de seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental)|
Digital a Largo Plazo.
18 | 8008 | 42 | 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen Silvestre 2| 8 X X ‘Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para a prevencion, el control y Ia erradicacion de la Rabia de Origen Silvestre en el terrtario 1. Adema. 5 Ta poblacién,
< - las z0nas de riesgo, informacién que les permita conocer c6mo se presenta la enfermedad en las diferentes especies domésticas, incluso en la poblacidn humana, cmo preveniria y sobre todo a quién debe informarse en caso de sospecha, con el propésito del
* Reporte de Vacunacién x xusx preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia
. Vampiros (Murciel predio x
. ¥ captura Murcidlagos hematof x & I producen en v ) Archivo Central de la G
« Formato de control de vampiros x
< Formato control t6pico de vamros X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
Tablas de Retencién (8afios).
« Reporte de presencia de vampiros x| x POF
L pericacon e”“'?“‘ Departamental “““"‘)’“‘ de Zoonosis L ok Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempol
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) 3

precaucional de 10 afos.

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
modos de vida o desarrollos econdmicos, soiles, poico,rlgosos o etéticos en materia sgropecuaia propio de lascomuridades dentro deltertorio nacional y que son ites par e conocimiento de su dentidad. Esto especiamente en o reatv a
el 1CA para la proteccion de humanitario, como !

L disposicion ina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia eistenia de valor centifico, puesto que su contenido posee datos estadistcos @ informacién concerniente 3 1a creacion de conocimiento, los cusles sirven de fuente de

plinas relativas al estudio del su relacion con la 3 v , como Ia epidemiologia,

La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
stucona d I entdad, n tanta que da cuentade 13 s instkuional,os objtvs de l enidad y su memors, on o culpued contrbulralconodimenta de 13 stor d aracdn y sus tertorios st especiaimente 1 a relath 3 rel i,
il lizadas por el ICA derecho internacional humanitario, la salud en

La disposicién final es Conservacion 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

pais o que. la condicién pases. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los pracesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
de productos agropecuario.

el Archivo Central, 6n en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procedera 3
su digitaizacion en formato PDF/A con i i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte natvo digta se deben convertiral formato PDF/, siempre y cuando s extension del formato o permita, en sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacian, Gestor Documental

Digital a Largo Plazo.
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
I e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 3008 - GERENCIA SECCIONAL CAQUETA
Codigo Retencién Soporte. Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa o [s[s ac [ac| p || ogm o | e |wr|s
18 | 8008 | 42 | 30 |Programa Saimonelosis 2 ¢ X X Documentos misinales por medio delcual se establecen  actualizan 35 medidas santaris para fa prevencion, el control  Ia rradicacion de Ia Salmonelosis avar en el teritoro nacional, para garantizar s admisbildad de Ios amimales y sus productos en los
— . mercados internacionales. Adems, planifica y registra a realizacén del control y erradicacién e fa Salmonelosis aviar como enfermedad de control ofical, con €l propito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto identifcando sus
ormato de toma de muestras caracteristicas, las especies susceptibles, la manera de trasmision, el , el di ti P pr otro tipo de actividades.
« Formato de informacion X
* Informe de resultados X #0F & ! producen en hivo Central de
. X
« Acta de vists apredio de atoresgo M Los temposde etncinsecunta  partr el re del xpeente, Qe sucede f erminar ligend s, cnseuanden e AThivode s 2 61s) poseriomnte s dee eliarf rces de Transerend Primara o v Cena considerndel
Tablas de Retencién
* Resolucién de declaratoria de cuarentena X PDF ® 4
* Resolucién de levantamiento de cuarentena X POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo]
 Notiicaien personal x #oF precaucionsl de 10 aios.
+ Comunicaciones oficiales x| x #oF
< rctos e reumion | oor La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing I existenci de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio cultural material de fa nacidn, puesto que su contenido regista vivencia, hdbitos, costumbres,tradiciones, valores,
. b o modos de vida o desarrollos econdmicos, socales, politcos, religosos o estéticos en materia agropecusria propios de las comunidades dentro del teriorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especiaimente en lo rlativo 3l
istas de asistencia (reuniones y capacitaciones) " impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de humanitario, como el
L2 dspsicn ol e Consenedn Totl erlendo e cuenta e s deternin o existenc de valorcentic,puesto e s conenido posee dtcs estodicos € fomaco concriene s ceacion de conocimieno, o cules snn de fuene |
relativas alestudio del ¥ desu relacien con . plantas, como la epidemiologia.
La disposicen final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de Ia historia
stucon!dea enida, o ano qu da cuent d 1a i nstucionl, s oieos de  entidd y s memor con o cvl puede contibuia conciieno de st dea nackénysus terorios Esto pedament o oo 1 e
lizadaspor el I derecho internacional humanit alasaludent
La disposicien finl e5 Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posibl fuente primaria para investigaciones en Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario
pais 0 que Ia condicién paises. s de resaltar que fa condicidn sanitaria o itosantari es fundamental d establecer y demostrar en os procesos de negociacién bilateral o multiatera de accesol
de productos agropecuario
ol Archivo Central, o . el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y s procederd 3
su digitalzacin en formato PDF/A con i i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Diitalzacidn Documentos, dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestién Documentl.
Los documentos en soporte nativo digital se. deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas de seguros (SharePoint, ide e de Informacion, Gestor Documental),|
Digital 3 Largo Plazo,
T8 | 8008 | 42 | 31 |Programa Sanitario Apicola T ¢ X X DS oS TSNS por 1o Gl 5 S Y SCUE 0 TS ST 10 310 pese Aps Mllra,prs ConIlr 313 Iteecin e s pece 1 Temen en s sctuaaad. Ademes, gl s
. _ I controly Apis melifera en el territorio nacional. Esto con e propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, o que va a ayucdar a1 seguridad
Visitas técnicas a predio apicola (censo-seguimiento) x N T salud de 1o acmisibidad dt los animoles sus prod & imocuidatt
+ Formato de toma de muestras x| x #0F
 Informe de resultados X PoF & producen en v hivo Central de
 Formato atencidn sospechas apicolas X s
Lo empos deretencinse cuenan apri del rre el edint, e sicede ermina lvignd 5 consenando en e A d Gesti 2o, psteromene s dee relarl roes de TrasterenciaPrimra o Archio Genel considerndo
+ Comunicaciones oficiales X P0F
la GD-SAF- Tablas de Retencion (8 afios).
« Actssde reunién x| x P0F
* Lstas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| por s Los periodos de retencion e las fases de Archivo de Gestion y Central se asgnaron teniendo en cuenta que la accion discplinaria derivada de fa serie prescribe a los cinco (5) aos establecido en el Artiulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, 5e s otorgé un tiempo
precaucionsl de 10 aios.
La disposicién fnal es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind I existenci de valor Cultura poraue hace parte del patrimonio cultural materialde fa nacidn, puesto que su contenido regista vivencias, hibitos, costumbres,tradiciones, valores,
modos de vida o desarrollos econdmicos, socales, politcos,religosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son utles para el conocimient de su identidad. Esto especiaimente en lo rlativo al
1CA para a proteccién de humanitario, como el
La cisposicion fnal e Conservacon Total teniendo en cuenta que se determin a exitenca de valr cientifco, puesto que su contenido posee dsos estaditicos e nformacion concerriente a 1a creacdn deconocimiento os usles sirven de fuente el
lesy I3 disciplinas relaivasal estudio del medio ambiente y de su relacion con , animales y plantas,
La disposicion final s Conservacion Total tenendo en cuenta que s determin la existenci de alr histérico por ser posil fuent primaria ara ivesigacions en Hitoria, puesto que su conenido s undamental araf reconsiruccion d I istorl
sttuconlde a enida, o ano qu da cuent d 1a i nstucionl, s oieos de [ enidd y s memord con o cvl puede contiuia conciieno de st dea nciénysus terorios Esto pedament o oo 1 e
lizadas por el I derecho internacional humanit alasaludent
La isposiin fnl e Conervacidn Total tenndo e cuenta que s determing I existenci de valor istrico por ser posile fute primari pra nvestgaciones en Histora, teiendo e cuenta que s generan regitos que modifcan ol estatus sniario |
pais o que Ia condicién 5 de resaltar que de establecer y demostrar en 0s procesos de negociacién bilateral o multiatera de accesol
de productos agropecuario.
o ol Archivo Central, porte papel, ol proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y s procederd 3
su digitalzacin en formato PDF/A con i i 12 GD-SAF-6-2 V.1 Guia Diitalzacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Lo documentosen soprt nto digol e debenconvrt o ormat PO/, sempre b extensin el format 0 peria en sistemas de seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental)
Digital 3 Largo Plazo,
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ICA— TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
I e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8008 - GERENCIA SECCIONAL CAQUETA
cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | s ac fac| b e | oga e[ e [mr|s
18 | 8008 | 42 | 32 |Programa Sanitario de Especie Acuicola 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cualse establecen y actualizan las medidas saniarizs relativas a 125 especies aculcolas, para contrbulr  la proteccion sanitarla de estas especies y la Importancia economica (como camaron, trucha, (lapia,entre otras) que]
tienen en Ia actualidad. Ademis, panifica la prevencion, l control y Ia erradicacion de las enfermedades de declaracion obligatoria relatvas a as especies acuicolas en el teritorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario del
© Lista de Chequeo Bioseguridad x Colombia, lo que va a 8L i t: tizar la salud de I id ¥ ¥ los animales y sus productos en los mercados internacionales con estandares de calidad e inocuidad.
« Comunicaciones inernas y externas x| x POF
« Forma de visia de predios X 3 I producen en hivo Centralde
 Visita técnica de seguimiento a redios exportadores. X
 Lisas de asstenia (reuniones y comunicacén del isgo) | x| sorxsx Lostiempos de etencén secuentan a patr el et del expediente, que sucede aerminaravigecafcalconseando n el Aciv de Gesin 2 ae),posteriomente sedeberealzar e procesode Transirenla Prmariaa Arctivo Ceta considrando
’ Tablas de Retencién (8 afios).
* Lstado de visitasde inspecciénBase de datos T
* Listado de predios certificados como Bioseguros X XLsx Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo]
precaucional de 10 afos
La disposicion fnal s Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materialde Ia nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hébitos,costumbres, radiciones, valores
modos de vida o desarrallos econémicos, soiale, politicos, religosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtils para el conacimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo a
impacto de las acciones preventivas y correctivas ralizadas por el ICA para |2 roteccién de humanitario, como el
L2 disposcion e e Conseacién Toa teiendo e cuenta que se dtermin l xisencade vaor o, puesto e su contenido posee dos esadstico @ iformadén coneriente  a creadn de conociient, s cule s de fuente de
relativas al estudio de ¥ de su elacién con 3 plantas, como Ia epidemiologia
La disposicion final es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posble fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccidn de la historia
isitucina d s enddad,en tnto aue d cents d 1 mision nstiuion) s objeiosde I entidad y s memors,con o cul puede comtul o concinintode st de I ey ssterors. st speimente e o rlaio o rgulcin,
lizadaspor el I derecho internacional humant alasaludent
La disposicion fina es Conservacidn 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 sanitaro
pais 0 que Ia condicién paises. Es de resalar que Ia condicién santaria o fitosanitari es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral e accesol
de productos agropecuario,
el Archivo Centra, o 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte orgina, y se procederd a
su digitalizacién en formato PDF/A con f i 1a 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 al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas de seguros (SharePoint, ide e de Informacion, Gestor Documental),|
Digitala Largo Plazo.
18 | 8008 | 42 | 33 |Programa anitario de Especie Equina z | 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan 1as medidas sanitaras relativas  1as Especies equInas, para conlriburra a proteccion sanitaria de estas especies y a Importancia economica que tienen en Ia actualidad. Ademds, planiica 1)
prevencion, e control y 1a erradicacion de las enfermedades de declaracion obligatoria elativas a las especies equinas en el teritorio nacional. Esto con el proposita de preservar y mejorar el estatus zo0sanitario de Colombis, o que va a ayudar a Ia seguridad|
+ Actas de visitas de supervision a concentraciones animales X N e Ty acmidad do os anmales y st pred AN
« Base de datos para vacunacién de éauidos T
+ Acta de entrega de vacuna EEV x| x POF 3 producen en v hivo Centralde
« Informe brote de EEV X voF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| porxsx Los tlemposde etencin s cntan  prr el rre el xpelente, que sucede f erminar i sl conseiandoen e AThivode Gesin 2 51s) poseromente s deb el roceso deTransferends rmrs o chiv Gt considerondol
+ Registro Unico de Vacunacion AUV x| x PF [ de 3 GDSAF- Tablas de Retencién (8afos)
Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia sere prescribe a os cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, 5e les otorg un tiempol
precaucional de 10 afos
La disposicién final s Conservacin Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, radiciones, valores)
modos de vida o desarrollos econémicos, socales, politicos, religosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro el terrtorio nacional y que son dtiles para el conacimiento de su identidad. Esto especialmente en o relativo a
ICA para la proteccién de humanitario, como el
La disposicén fnal s Conservacidn Tota tenendo en cuenta que s determing a existencia de valorclntfico, puesto que su contenido posee datos estadistcos e nformacién concerente a 1a reacign de conocimiento, los cuales sirven de fuente de|
lesy 13 disciplinas relaivasal estudio del medio ambiente y de su elacion con , animalesy plantas,
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posble fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido s fundamental para fa reconstruccidn de la histora
isituciona d I enddad, e tnio que d cens d s mision nstiucion) s obetiosde I entidad y s memors,con o cul puede comsu o conoiminio delstor de I ey ss o, st specimente e o rlaio o rgulin,
lizadas por el I derecho internacional humant alasaludent )
L disposicicn final e Conservacin Tota teniendo en cuenta que e determing a exstencia de valor hStOrico por Ser Posile fuente primari para nvestAciones en HIor,teéndo en cuenta que s generan regsros que modifican ef estats saniaro
pais 0 que Ia condicién ises. €5 de resalar que o de establecer y demostrar en los procesos de negociacién blateral o multiateral e accesol
de productos agropecuario,
I el Archivo Centrl, porte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte origina,y se procederd a
su digitalizacién en formato PDF/A con f i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos,dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Losdocumentes e soprt o digal se deben converir a formato POF/,iempreycuando o exensn del format o permia en sistemas de seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental)
Digitala Largo Plazo.
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oa o [s[s ac [ ac | p | 6| oga e [wr
Lol —
18 | 8008 | 42 | 34 |Programa Sanitario de Peste Porcina Clasica PPC 2 ¢ X Documentos misinales por medio dl cualse establecen y actualzan a5 medidas sanitaras para I prevencion, e controly Ia eradicacion de la Peste Porcina Clasca (PPC) y s requistos para certficacin de predios bres de fa PPC en el erritorio nacional, para
; garantizar a admisibildad de os animales y sus productos en los mercados intenacionales. También, planifca a realizacion del controly erradicaci de fa PPC como enfermedad de control oficial, con e propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitari
A B urones G gt a b aadn o o ool d P x| x PoF b o § . T o e contrly somat 1 praces st endicactn
+ Actss de reuniones x| x PoF
de alt de PPC (Farmam de visita a predi ) X
& ! roducen en hivo Central de
* Consolidado visitas a predios de alto riesgo de peste porcina clsica X XLSX P
+ Solictud de sutorizacén para movlizacion de animales susceptibles a peste porcina clisca. procedentes del x| x #0F
libre P P P P o Los tiempos de retencién se cuentan a Parw del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resn\uuon con la cual se cancela el Rexlsvo, que sucede al terminar la vwgénma fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar
el proceso de Transferencia Primaria o Tabl Documental
* Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clésica procedentes de compartimento libre hacial X X POF P
{a 70na declarada libre de 3 enfermedad
Los periodos de retencidn e fas fases de Archivo de Gestin y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aos establecido en el Atiulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, 5e s otorgé un tiempo
* Solicitud de autorizacién para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clésica desde la zona declarada libre o X X PDF P v ® o P! P sl v " & P
precaucionsl de 10 aios.
 brotocolo para Is moviliacin de amimales susceptbls 3 peste porcina ciésics desde Is sons decarada lbre o o oor La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing I existenci de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio cultural material de fa nacidn, puesto que su contenido regista vivencia, hdbitos, costumbres,tradiciones, valores,
e modos de vida o desarrollos econdmicos, socales, politcos, religosos o estéticos en materia agropecusria propios de las comunidades dentro del teriorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especiaimente en lo rlativo 3l
impacto de las acciones preventivasy correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de humanitario, omo el
+ Soictud de autoriacién para movilzacion de animales susceptibls a peste porcina clisica entre zonas control o entre| x| x #0F
2onas en proceso de erradicacion que deban atravesar fa zona declrada libre de a enfermedad L2 dspsicn ol e Consenedn Totl erlendo e cuenta e s deternin o existenc de valorcentic,puesto e s conenido posee dtcs estodicos € fomaco concriene s ceacion de conocimieno, o cules snn de fuene |
relativas alestudio del ¥ desu relacien con . plantas, como la epidemiologia.
+ Protocolo para fa movilzacién de animales susceptibles a peste porcina clisica entre zonas control o entre zonas en x| x #oF
s La disposicen final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de Ia historia
stucon!dea enida, o ano qu da cuent d 1a i nstucionl, s oieos de  entidd y s memor con o cvl puede contibuia conciieno de st dea nackénysus terorios Esto pedament o oo 1 e
 Solictud de autorizacion para movilzacién de animales susceptibes a peste porcina césica desde Ia zona en proceso del x| x #0F lizadss por el Gerecho ntemacional h alasaluden
erradicacion de a enfermeda hacia I zona control
* Protocolo para la movlizacién de animales susceptibles 2 peste porcina clsica desde Ia zona en proceso de erradicacién x| x #0F La disposicien finl e5 Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posibl fuente primaria para investigaciones en Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario
de la enfermedad hacia la zona control pais 0 que Ia condicion paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso
+protocolo i x| x #0F de productos agropecuario
« Actas aplantas de X el Archivo Central, 6 P L el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd 3
* Actas de animales) X su digitalizacién en formato PDF/A con fi i la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF, XLSX.
Los documentos en soporte nativo digital se. deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas de seguros (SharePoint, ide e de Informacion, Gestor Documental),|
Digital 3 Largo Plazo,
T w08 | & REGISTROS DE ALMACENES T . X
W[ o8 | B 1 = = X Documentos de cardcter miionl con 103 Cusles s egista 3 12 personas naturales o jridicas que s dedican a1 Semillas para siambra, en establecmientos de comerio y/o 3 raves de comercil
_ _ ' delos deos el mmm 90832 de 2021, y fas demds normas que a adicionen, modifiauen o a sustituyan. Debido a o anterior, estos registros tinen
Verficacion G exstenca y representacen legal (Camara de Comerio] X o  Cursond b . e e ote o
* Factura X PDF las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los insumos y combatir su comercio ilegal en cada departamento. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar ell
. i e x| v estatus sanitaio de Colombia y asegurar I sanidad agropecuaria y a nocuidad agroalimentaria del pat.
« Actavisia post registro X
[ . oo o sl ol o s doumentls e g g+ cr I sl o s doumentsgu s rducny st imcedos e dol kst i o qvos ubicacion digtl
en este sistema de informacion.
* Acta de sellado (s aplica) x Es I producen en y il Archivo Central de la G
+ Acta de levantamiento e sellos si apica) X
+ Acta de muestreo de insumos agricolas X L0s tempos e etencionsecuentanaparti dlcirr de expediente, que sucede al expedise I resolucioncon a cual e cancela o Registo, ol (@2 ai0s), debe realzar el proceso de Transferencia Primaria:a
+ Resultado de Andiss (5 aplica) X Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
+ Medida sanitaria (s apica) X
* Acta de toma de muestra de alimentos. X Los o las fases de. 6n y Ce I prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de|
+ Actade visita para registro de actividades X 1ot prescribe s veinte (20) ahossegtn e Atcul 55 do 1 Ley 8 de 1993, s losotorgh un timpe precaucionalde 20 o5,
La disposicén final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se daterming la existencia de valor hstérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de [a historia
entidad, en 1o misin institucional Ia entidad y su memors, con lo cual Ianaciony
La disposicién finl es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historis,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
pais o que 1a condicién paise. £ de resalar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental e establecer y demostrar en os procesos de negociacion bilateral o multiatera de accesol
de productos agropecuario
el Archivo Central, en soporte pape, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte orgina,y s procederé 3
su digitalzacion en formato POF/A con f i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Diitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soparte natvo digtalse deben convertir formato PO/, siemprey cuando la extensidn del formto o permits, en sistemas de (shareFoint, Servidor, istema de Informacién, Gestor Documental
Digital s Largo Plazo,
Nota: Para e caso defos d Hresde Brucloss  Tuberculois s tempos de retencén para 03 cerifcacs se contardna parti delvenciminto de a cerifcaion o recerifcacion segin
o cual a0 desde a tiempos ser objeto el
Lo anterior debido a que los dacumentos requeridos pierden vigencia y carecen de valor, por o tanto, una vez se cumplan los tiempos establecidos, el productor que desee acceder a la certcacion o recertiicacién de su predio, deber reaizar el proceso
iniciando desde cero. Adicionalmente se consderan estos tiempos porque ya no seria necesaro consultar los documentos fiscos I informacién que se requiera puede ser consultada a través del sstema de nformacién. La eliminacion de los documentos se
yahabrian p carcien
18 800.8 50 REGISTROS DE EXPORTACION
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codigo Retencién | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb A | ac | P | B | pigital £ | mr
18| 808 | 50| 2 de Flores o v[ 2|1 X E d misional en trolay Ta prod de flores o los destino a su exportacion
e Imp de las personas naturales o uridicas que se dedican a la produccién 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 produccién o como exportador o como importador|
se obtienen mediante Ia revisién de soportes y verificacion de los requisitos dispuestos en la Resolucin 63625 de 2020 o las normas que la modifiguen, adicionen, o sustituyan. Lo anterior teniendo en cuenta que las flores y ramas cortadas son la “Clase del
2 las partes frescas de plantas destinadas a usos decorativos y no a ser plantadas” y que un lugar de produccion es “Cualquier instalacion o agrupacion de campos operados como una sola unidad de produccién agricola’
firmada por la perso X PoF (Resolucién 63625 de 2020, Articulo 311 y 3.14),
« Fotocopia de la cedula de ciudadania x POF
. la Cémara de Comercio RUT o cedula de x POF . \ sroducenen ivo Centralde
ciudadania
N fapropiedad, fas x PoF Los tiempos de retencidn se cuentan  partr del cierre del expediente, que sucede al expedirse 1 resolucion con la ual se cancela el Regisro, el (2afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al
actividades poscosecha
Archivo Central la GD-5AF-G-4 Guia
« Certificadlo de uso de suelos x POF
* Croquis, i al pr:r:m olugar . . : :gi Los 6n en las fases de prescribe a los cinco (5) afi el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de|
rovoseiha | sei recrve a o veinte (0] o segin | At 5 e n Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios
« Copia del Contrato Laboral o de asistencia técnica con un ingeniero agrénomo o agrénomo x POF
: By 1 diposcion s e Conservcin Toa eiendo en clents que se dtermind I exitenca de valr isrico por ser posie fuente pinara paa nvestigacones en Hitori, pust aue s contenido es fundamental par I recontrucaén e fahistor
« Certificado en el cual conste que el lugar de produccién se ha establecido y cumple con los planes de deteccion, x POF o, ; o P e "
revencion y contingencia de plagas reglamentarias v
« Fotocopia de tarieta profesional de Asistente técnica x POF s s s s
T Fotocanin del Rusiere de Sandad Veneta S el setente técnico X or L disposcin final es Conservacién Total teniendo en cuents que se determin Ia existencia de valor histérico por sr posibe fuente primaria para nvestgaciones en Hisora, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan e status sanitaro
« Plan de manelo as X POF pais 0 que Ia condicién paises Es de resaltar que la condicin sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
« Informe fitosanitario de la ultima visita del ICA al Predio x POF de productos agropecuario
« Cartas de proveeduria (s aplical x POF ) ) }
 Cortifcade d mplementacion del sistema documental (i aglica) X POF el Archivo Central, 2 L el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal, y se procederda
« Originalde Ia consignacion de pago X POF su digitalizacion en formato POF/A con fi i a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Visita técnica de verifiacion x
« Expedicién del registro X POF Los documentos en soporte naivo digital se deben convertiral formato POF/A,siempre y cuando a extension del formato o permita, en sistemas de seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental)|
« Renovacion del reistro x POF Digital a Largo Plazo.
« Modificacion del reistro x POF
« Cancelacién del registro x POF
« Notificacin personal X POF
8| 8008 | 58 REGISTROS DE PLANTAS
18| 08 | 58| 1 2|18 X Documentos de caracter misional a través de los cuales se realiza el registro ante el ICA de las plantaciones forestales con fines comerciales v sistemas agroforestales por solicitud de las personas naturales o Juridicas o patrimonios autdnomos titulares de la
propiedad o tenenci e o precios cuyo objta s cosechar lantaciones o st aroforestles:eto medlante f el de saporesy verfcacié derequsios, pa contrlr y vl | sprovechamiento foestal 1 protecin del medio amblente n
< r—— Aaroforestales con Fines Comereies T or Colombia. Lo tas la siembra o plantacion de especies 2 del hombre,
: e b oo con densidad de siembra uniforme e individ mientras que I forestles so entendidoscomo 1 forma e producein que combina n o trrens speces foretaes con specis agriclas /o dres e procucsén ganaders,con |
distribucion espacio - temporal de los arboles en
« Verificacion de existencia  representacion legal (i aplica) x POF
« Certificacién de exist stitucion y vocera, X PO Estos d producidos a través del aplicativo Forestales del ICA, el cual p o los C productos de registradas.
copia del contrato (s aplica)
« Certificado de tradicion y libertad del inmueble (5) X POF £ producen en v Central de
. dat inmu s apli
o nmucble (s) (s apica) x PO Los tiempos de retenci6n se cuentan  partr del ierre del expediente, que sucede al expedirse I resolucion con la ual s cancela el Registro, el (2afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al
« Archivo de Georreferenciacion del drea establecida por especie plantada x | ePxkm Archivo Central la
« Documento Técnico de Ia Plantacién Forestal X POF
« Comprobante de pago expedido por el ICA M POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central e asignaron I prescribe a los cinco (: el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de
s X oo 1o serie prescribe a los veinte (20) afios segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios
e soporte de nstituto x PO La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia|
« Consulta de restricciones ambientales o concepto emitido por la Corporacién Auténoma Regional de jurisdiccidn o x POF entidad, en Ia mision institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual la nacién y
certificado de uso de suelo
« Comunicaciones de subsanacién de documentos s apica) X oo L disposicin final es Conservaién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérco por sr posibe fuente primaria para nvestgaciones en Hisora, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitaro
pais 0 que Ia condicién €5 de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacidn bilateral o multilateral de accesol
. idades ambientalg les (s apl x PoF de productos agropecuario.
* Lista de chequeo X 2 el Archivo Central, 6n en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriina, y se procederda
« Formatos de evaluacién de individuos arbéreos x su digitalizacion en formato POF/A con fi i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacin Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental
« Acta de vigilancia plagas forestales X
x| x POF 103 documentos en soporte nativo gl se deben converiafomato PO/ semprey cuando s extension del formato o permis en sistemas de seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental)|
« Informe técnico y anexos de célculo de volumen Digital a Largo Plao.
« Registro de plantacién forestal comercial x| x POF
« Notificacin personal x| x POF
« Autorizacién a terceros para solcitud de certificados de movilizacion (s aplica) x| x POF
forestalesy de individuos de 2 x
realicen al plantacién forestal comercial
« Solicitud y resultado de diagndstico fitosanitario (si aplica) x| x POF
) ) X POF
. (si 3plica)
* Modiicacicn dl regisir de plantacion forestal comercil x| x POF
« Notificacién x| x POF
. on del x| x POF
« Resolucion de cancelacién de registro plantacién forestal comercial x| x POF
. del 1 x| x POF
8| 8008 | 58| 2 5 B X Documentos de cardcter misional en 105 cuales se registra el tramite para Inscribir como plantas empacadoras de vegetales para exportacion en fresco a 10s establecimientos en los cuales se realiza 1a recepcion, lavado, seleccion, clasificacion, empague |
e e o I — = y despacho de plantas y productos vegetales y/o sus partes para la exportacion; esto verificando los requisitos y lineamientos establecidos por la normatividad colombiana y fa del pals destino segin el producto que se va a exportar, para|
« Acta de la visita técnica de verificacion e requisitos para otorgar el registro bt
preservar
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario X
« Actas de visita de habiltacién a planes de trabajo (si aplica) X & I producen en las G les, y | Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora.
Lostempos de etencidnsecuentan 3 partir delcierre el expediente, que sucede al expecise fresoluidncon s cusl e cancela e et el (2afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al|
Archivo Central
Los p Tas ases de v [ prescribe a 105 cinco (: el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada del
1osrie prescrbe  losvente (20)aossegin e Artcul 55 de aLey 80 de 1993, s lesotorgé un tiampo precaucionalde 20 s
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia|
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entidad, en Ta mision mstitucional Ta entidad y su memoria, con o cual 0

La disposicién final es Conservacion 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
pais o que 1a condicion paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario.

n en el Archivo Central, 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte origina, y se procedera 3
su digitalizacién en formato PDF/A con f 2 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestion Documental.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 8008 - GERENCIA SECCIONAL CAQUETA
codigo Retencién | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb A | ac | P | B | pigital £ | mr
18| 8008 | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
18 | 8008 | 59 | 2 |Registros de Campo de Produccion de Semilla para Certificacion 2 |18 X Oseumentos de carieter el en s colesse Vi, eotrola hcesesiminto o produecin V/o multiplicacion de semillas para su certificacion, mediante el registro de los campos de produccion y multiplicacion, cursando previamente fa revision del
y la verificacién 1a Resolucién 3168 de 2015, y las demds normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que el proceso de produccion de semills certificada requiere que se cuente con el
*+ sollcitud de registro X do inimos de calidad establ goria de semilla, i ¥ fitosanitaria permitida.
« Inscripcién para certficacion - Expedicion de registro X
« Inspeccidn de campo- Visita técnica de verificacion X Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que esté registrado como productor de semillas y que cumpla con los requisitos, en las oficinas de semillas del ICA en los departamentos de Cundinamarca, Boyacs, Cérdoba, Antioquia,
« libro de campo (si aplica) X Meta, Narifo, Valle del Caca, Cesar, Tolima, Huila, Santander, Norte de Santander y Caldas, para los 13 cultivos con normas de certificacion (ajonjoli algod6n, arroz, avena, cebada, fijl, mani, maiz, papa, sorgo, soya, trgo, y yuca). Lo anterior con el propésito del
« informe de cosecha X preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y accesao real de las semillas colombi v ase, idad pais.
+ Resultado de andlisis X & I producen en hivo Central de
+ Acta de asignacion de codigo X
« Acta de vista para el registro de actividades X Los tiempos de retencidn se cuentan  partr del cierre del expediente, que sucede al xpedirse 1 resolucion con la ual se cancela el Regisro, el (2afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al
Archivo Central la GD-SAF-G-4 Guia
Los 6n en las fases de prescribe a los cinco (5) ai el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada del
| sei recrve o vente (0] o segin | At 5 o n Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios
1 diposcin s s Conservcin Toa eiendo en clents que se dtermind I exitenca de valr isrico por ser posie fuente pinars paa nvestigacones en Hitori, pust aue s contenido e fundamental par I recontrucaén e fahistor
entidad, en 1a mision instit 1a entidad y su memoria, con lo cual a
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
pais 0 que Ia condicién paises. Es de resaltar que la condicin sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario.
el Archivo Central, 6n en sop L el proceso de Transferencia Secundaria al Archiv Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederda
su digitalizacion en formato POF/A con fi i a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
8| 808 | 59| 3 R X Documentos de cardcter misional en 105 cuales se viga, controla y hace seguimiento a la produccion de vegetales para la exportacion, mediante el registro e I0s predios que cuentan con uno o mas lugares de produccion, cursando previamente fa revision del
soportes y la verificacion de requisitos segin lo establecido en la Resolucién 824 de 2022, y las demas normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que un lugar de produccin es cualquier instalacin o agrupacion de campos operados|
« Formulario diligenciado en la plataforma en linea X HTML como una scl unldad d produtcién o unkdad pgricos
« Copia del contrato o certficado laboral que acredite la asistencia técnica del lugar de produccion X POF
§ iologico delagua de o - ; P e oroduccid X POF Este registro puede ser soliitado por cualquier persona natural o juridica aue se dedique aa produccion de vegetales para la exportacion en fresco y que cumpla con los requisitos, Ia previa inscripcion de productores
« Andlisis microbiolégico del agua de las fuentes utilizadas para las actividades del lugar de produccion 110 empacadores de vegetse fescs que sean requeridos pa I esportacin d susproducts sgcls. Lo anterlor con el propdsta de presrvar y meforar e satus saarode Colombl, fvorecer s bl y scceso real de estos procuctos
. informe del asitente té el cul X PoF v asegurar la sanidad agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria del pais
* Comprobante de pago x PoF & producen en v hivo Central de
. ducir, area y caps P x HTML
« Acta de lavisita técica de verificacién de requisitos para otorgar el registro x| x POF Lostiempos de retencien se cuentan a prti del cierre del expedinte, que sucede al expedirse 1 resolucin con la cual se cancel el Registro, el (2afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al
« Registro ICA expedido, modificado y/o renovado X POF Archivo Central
« Actas de visita de seguimiento ftosanitario x| x POF § i
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central e asignaron I prescribe a los cinco () a el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de
* Informe fitosanitario trimestral del estado del cultivo x HLsx 1o serie prescribe a los veinte (20) afos segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios
« Cancelacién del registro x| x POF
« Actas de visita de habilitacion a planes de trabajo (si aplica) x| x POF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia|
ntidad, en Ia mision institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual la nacién y
L disposicin final es Conservaién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérco por sr posibe fuente primaria para nvestgaciones en Hisora, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus saniaro
pais 0 que Ia condicién €5 de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacidn bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario.
2 el Archivo Central, 6n en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal, y se procederda
su digitalizacion en formato POF/A con fi i 2 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
103 documentos en soportenaivo gl se deben converiafomato PO/ semprey cuando s extension del formato o permis en sistemas de seguros (Sharepoint, Servidor, istema de Informacion, Gestor Documental)|
Digital  Largo Plazo.
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l c A"‘" ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
B INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 3008 - GERENCIA SECCIONAL CAQUETA
cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa o [s[s ac fac| b e | oga e[ e [mr|s
18 | 8008 | 59| 4 |Registros de Predios Productores de Paima de Aceite 2| X X Documentos de cardcter misional en 105 cuales s¢ igla, controlay hace segumienta a s produccion de palma Ge aceite en Colombla, mediante el egstro Ge las personas naturales o Jurdicas Que posea a cualquier ttlo (propitario, poseedor, tenedor, etc)
culivos de palma de aceite para su aprovechamiento econmico, cursando previamente Iareviscn de soportesy la verficacion de requisitos segin Io establecido en Ia Resolucion 62151 de 2020,y I35 dems normas que I adicionen, modifiquen o sustituyan.
* Soliitud de registro X POF | Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la expedicion del registro se requiere que en la visita técnica de verificacion se evidencien el procedimiento fitosanitario del cultivo, que incluye el tratamiento para matar, inactivar of
. v Ia Cémara de Comercio fechade X P0F eiminar, fectar el cultivo 0
expedicion no mayor a treinta (90) dias calendario previo a la presentacion de la solicitud ante el ICA
Este registro permite a identificacion de as zonas productoras de palma de aceite en cada departamento, facltando as ntervenciones de control fitosanitario y a deteccion temprana de plagasy enfermedades, de manera que se pueda realzar un maneio
+ Croquis de 6 sreas establecid ) las X #oF oportuno de las mismas. Lo anterior con el propdsito de preservary mejorar de Colombis, acceso real los mercados yasegurar a sanidad v
elica Ia inocuidad agroslimentaria del pais.
+ Documento que acreite I propiedad, posesion o enencia delpredio productor de palma de aceite X woF
* Certificacion de uso del suelo expedida por la autoridad competente X PDF Es i producen en v I Archivo Central de Ia Ge
N Ima d en el predio (enumerar Ima d & x POF Losti de retencié ta rtir del del di de al dirse |: lucio 1z | la el R | 2 aii debe li | de Transfe Pr |
para cada lote el A Shwem:m e‘re rencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al E:p:‘ wrs: ;resn u:nn con la cual se cancela el Registro, el (2 afios), lebe realizar el proceso de Transferencia Primaria al
+ Documento que acredite a asistencia técnica al predio. X POF rehivo Central ablas de Retencion
. vigente del X L Los las v Ce L prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de|
+Plan de mancjo en el predio p aue incluya ,los X #0F 1a serie prescribe alos veinte (20) aios segin el Artculo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se es otorg6 un tiempo precaucional de 20 aos.
o
La disposicen final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de Ia historia
+ Plan de monitoreo de plagas X POF Ia entdad, en Ia mision insitucional, Ia entidad y su memors, con lo cual Ianaciony sus terit
+Visita de verificacion x| x #0F
o tbenics ol x oo La disposicién finl 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
s 0 que 1a condicién paise. £ de resalar que fa condicién sanitaria o itosanitari e fundamental e establecer y demostrar en os procesos de negociacion bilateral o multiatera de accesol
* Resolucion x POF de productos agropecuario.
+ Renovacion del regstro X PoF
« Modficacién del registro X PoF el Archivo Central, en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte orgina,y s procederé 3
« Cancelacién del regisro X ooF su digitalzacion en formato POF/A con f i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Diitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
 Notiicacién personal X PoF
P Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, en sistemas de (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
Digital Largo Plazo,
R EIE T . X X E 3 i, : Cotombi, mediante o a ; 3
Tivta de cheauee tenedor, etc.) cultivos de pl: d para su ), de soportes y U Ia Resolucion 780006 de 2020, y las demds normas que la adicionen, modifiquen|
. au x o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la expedicion del registro se requiere que en la visita técnica de inspeccion se evidencien que el cultivo cumple con las condiciones fitosanitarias y fisicas y que los viveros|
X Jen con )
« Solicitud de registro (segin normatividad vigente) e getal de propagacion
« Notiicacén personsl X Este registro permite a identificacién de fa zonas productoras de plantas de cacao en cada departamento, faciitando Iss intervenciones de control fitosanitario y I deteccién temprana de plagas  enfermedades, de manera que se pusda realizar un mancio
< nforme ftossitari y de produccion e material vegeta (s plica) M Oportuno de las mismas. Lo anterior con el propsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombis,favorecer acceso real los mercados ¥ asegurar | v
Ia inocuidad agroslimentaria delpais.
« Actasde visita X
. i lacion) X & producen en v hivo Central de
Solcitud de modificacion o cancelacion X
« Comunicaciones oficiales X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse a resolucién con la cual se cancela el Registro, el (2afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al|
« Comunicaciones (empresa) X Archivo Central
+ Memorandos X , , . ,
Los periodos e retencion en as fases de Archivo de Gestion y Centra se signaron K prescribe a os inco ol Articulo 7 de 1 Ley 2094 de 2021y que fa accén civil dervada de
la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicen final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de Ia historia
entidad, en Ia mision nsituciona, Ia entidad y su memoria, con lo cual Ianaciony
La disposiien finl e Conservacion Total tenfendo 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
pais o que Ia condicién ises. £ de resalar que 6 de establecer y demostrar en os procesos de negociacién bilateral o multiatera de accesol
de productos agropecuario.
o el Archivo Central, 6 porte papel, el praceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder al
su digitalzacin en formato PDF/A con i i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos,dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental,
T8 | 8008 | 59| 7 |Remstros de Productores Comercialiadores T X X Documentos de caracter misional com 05 cusles 52 igha, Controlay hace SeEUIIEnto 3 12 produccion y comercializacon 0 Insumos agropecuarios, mediante el Fegtro de las personas naturales o jurdices que se dediquen smbas actvidades; ete regtro o0
expide para garantizr el cumplimiento de las buenas précticas en el almacenamiento de insumos, el manejo de Ia red de frio para la comercilizacion de biolagicos, Ia notificacén de eventos adversos, i regstro ICA de los insumos agropecuarios los
« Solicitud de registro ) x medicamentos de control especial, los sellados, decomisos y disposicién final de los insumos que se encuentren fuera de la normatividad vigente. Esto cursando previamente Ia revision de soportes y verificacin de los requisitos establecidos en la norma vigente|
* Certificado de existencia y representacion legal y/o Certificado de matricula mercantil X d las adicionen,
+ Copia de contrato de suministro de semilla X
+Visita de Inspeccion Fitosanitaria X £5tos documentos son soficitados especiamente pero no dnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en 105 diferentes municipios,  tienen el fin de fortalecer a calidad ¢ inocuidad de los insumos agropecuarios que se producen
+ Croquis dellegada alotey plano distrbucidn y &reas de germinadores X su comercio Lo anterior con el i gurar la sanidad agrops inocuidad pais.
+ Certifcado de procedencia de a semill sexual expedida por e comité de cafeteros o Canicafe X
' e : producen en 1 G les,y 1 Archivo Centralde Ia Gerencia Seccionsl correspondiente a a oficna productora,
+ Copia contrato vigente de asstencia o certfcado del comité de cafeteros X
* Copia tarjeta profesional del ingeniero Agrénomo X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, el 6n (2 afios), debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al|
* Comprobante de pago X Archivo Central d i
+ Resolucién de otorgamiento X
< Renovacion del regitro X Losip tasfases de ve @ prescribe  los cinco el Articulo 7 de 1a Ley 2094 d 2021y que fa accién civi dervada de
Iaserie prescribe 3 os veinte 20) i segin el Articulo 55 de I Ley 80 de 1993, s lesotorgb un tiempo precaucionsl de 20 3o
* Modificacion del registro X P o0 ! Y B o
* Cancelacion del registro X La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historial
* Notiicacién personal X Ia entdad, en Ia misin insitucional, Ia entidad y su memora, con lo cual Tanaciny sus

31de34a



ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

w Ckamiano Agropscuare INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8008 - GERENCIA SECCIONAL CAQUETA
Codigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb A | Ac | P | E Digital o | e (M| s

La disposicién final es Conservacion 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
pais 0 que 1a condicion paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario.

el Archivo Central, 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procedera 3
su digitalizacion en formato PDF/A con f 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestion Documental.

32de34



ICA™

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 8008 - GERENCIA SECCIONAL CAQUETA
codigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | so ac [ ac | p | & | oighal € |
18] 808 | 59| 8 |Reg Ta Produccion y C Vegetal de 2| 18 X o d misional con trolay ala produccion ‘de material vegetal de propagacion y plantas vivas, mediante el registro de las personas naturales o Jufdicas que se dediquen a una o ambas|
Propagacion y/o Plantas Vivas aciviades a ravés devveros /o hurto biscs. 5t cursando previamente a evisin d soportesy verifaion de los equisosestableidos o s Resluctn 78000 de 2020,y as ornas que o adione, modiiquen o usuyan. st et o aplic
+Tista de chequea x paralos
+ Solcitud de restro (segun normatividad vigente) x
« Notificacion personal X st documentos so solitadosespeciamentspero o niaments o s gandessupefie Y almacenes de cadens,ubcados e s dferentes munios, enen o fndefortaecer  cakdad o iocuidad d o materes vegtles e popagaciny
« Informe fitosanitario y de produccion de material vegetal (i aplica) X u comercio legal Lo anterior con el v mejorar el lanocuida
« Actas de visita x delpas
« Actos administrativos (expedicion, modificacion, cancelacion) x
« Solcitud de madificacion o cancelacion X & I producen en hivo Centralde
« Comunicaciones oficiales x
+ Comunicaciones (empresa) X Lo tiempos de retencio se cuentan a partirdel iere el expediente, que sucede af expedirse aresolucén con la cusl se cancela el Registro, el (2afos), se debe realzar e proceso de Transferencia Primaria al|
+ Memorandos X archivo Central SAF-G-4 Guia
Los 6 en las fases de- I preseribe a los cinco (5) a el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de
| sei recrve a o veinte (0] o segin | At 5 e n Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
Lo diposin il e Conservacin Tralteniendo e cents que s dearming s estenci de valor 1o por s posle e s pars vestgacones en HStors, pUest e S0 coneric s undamertal e reconstrucein de a istor
entidad, en famision ntidad y sumemoria, con o cual
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, tenienda en cuenta que se generan registros que madifican el estatus sanitario y
pais o que 1a condicién paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitariaes fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso
de productos agropecuario,
el Archivo Central, 6n en sop , el praceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservars de manera permanente en su soporte origina,y se proceders
su digitalizacion en formato PDF/A con i i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestién Documental.
8| 808 | 59| 9 7| X Documentos de caracter misional con Ios cuales se vigla, controla y hace seguImiento 3 a produccion y comercializacion de semills sexuales y asexuales, mediante ¢l regstro de 1as personas naturales o Juridicas que se dediquen a una o ambas actvidades 3
vegetal de propagacién) través de viveros y/o huertos basicos. Esto cursando previamente la revisién de soportes y verlficacion de los requisitos establecidos en Ia Resolucion 780006 de 2020, y las normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro sélo aplica para las
T g eanes X semilas senule s, xcluyendo s demis matrle vegtols de propagacion aue v so consideradosseils teiendo e cuerta qu s eiende po semill asexual fmteil vegea d propagacén que podrscomerdalzaseenformadel
Jéntulas,pl portayemas, yemas, entre otros
+ Solictud de registro (segin normatividad vigente) x
+ Notfcacién personal ) x stosd lcitad perono G o bicados en o3 iferentes municpios, ytenen el i de fortlecer I calidd e inocidad de s semilssexualesy asenualesylas plantas aue|
« Informe fitosanitario y de produccion de materialvegetal (i aplica) M
germinen a partir de estas, y q enc su comercio legal Lo anterior P jorar gurar Ia sanida 1a inocuidad|
« Actas de visita X "
agroalimentaria del pas.
. i Jacion) M
« Solicitud de madificacion o cancelacion x & producen en Y ivo Centralde
+ Comunicaciones oficiles x
 Comunicaciones empresa) x Lostiempos de retencien se cuentan a prti del cierre del expedinte, que sucede al expedirse 1 resolucin con la cual se cancel el Registro, el (2afos), se debe realzar l proceso de Transferencia Primaria al
* Memorandos X Archivo Central
x
Los 6 en las fases de I preseribe a los cinco (5) a el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accion civilderivada de
| seie rescrve o veinte (20) o segin ol At 5 e . Ley 80 de 1993, seles otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
L disposicidn ina es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencla de valor histérico por ser posble fuente primari para investigaciones en Historia puesto ue su contenido s fundamental para Ia reconstruccion de la historia
entidad, en fa mision institucional ntidad y sumemoria, con o cual 1a nacion y
L disposician final es Conservacién Total tejendo en cuenta que se determing a existencia e valor hisorico por ser posibe fuente primria para investgaciones en Histori,tenendo en cuenta que se generan registros que modiican el estatus sanfaro
pais o que Ia condicién s de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de accesol
de productos agropecuario,
2 el Archivo Central, 6n en soporte papel, el praceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservars de manera permanente en su soporte origina,y se proceder |
su digitalizacién en formato PDF/A con i i 2 GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
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ICA™

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficna Productora | 8008 - GERENCIA SECCIONAL CAQUETA
Codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa] o | s [ A [ac|pe| ogm |oale m][s
8] s00s | e REGISTROS SANITARIOS
18 | 8008 | 64 | 1 |Registros Samitariosde Predios D X X Documentos que registran fa dentiicacion de 1 totaldad de predios eXstentes en o pals estinados a 12 produccion pecuari de Ias species bowina, bufalina, porcina, €quids, vina, capring, aviar apcols y acuicola. 1 Registro Sanitario de Predios Pecuarios
es 1a herramienta para identiiar la actividad pecuaria, monitorear la condicion santaria de s predios, con e in de definir estrategis en la prevencicn, control y erradicacion de enfermedades de control ofica, de control inusual y de declaracién
o san bovina, bufalina, qida, pocina, vina, caprina, Aviar y de oblgatoria. También, debido a que registra  dentifcacién del pecio y del responsable de os animales funciona como una base de datos del ICA aue disminuyan los s
sculculturs de animaes, positivos para  sanidad animaldel pai.
. predio segin aplique) x| x| eor
~Documento de identiicacion del responsable el resto (Copia de a cédula de ciudadanis,cédula de extrajeriay/o RUT x| x| eor e \ producen en y J Archivo Central de .G
sepin aplique’)
~Documento de identificacon del autorizado (Copla de a cédula de ciudadania o cédula de extraneria “segin aplaue’) si x| x| eor Los tiempos de retencion se cuentan a parti el ciere delexpedinte, que sucede al expedirse I resolucion con la cual se cancela el Registro, o @afios), debe realizar el proceso de Transerenci Primaria
apica Archivo Central a Tablas de Retencién
 Poder de representacion y/o autorizacién (i aplica x| x| eor
+ Documento donde se acrdite Ia ropiedad, posesion o enencia el predio (s alia) X Los ve o [ prescibe a s cinco (5) afos establecdo en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que Ia accién civ dervada de
« Formto de visia prdio pecuario (s aplica x| x| eor Iasere prescribe alos veinte (20) aos segin el Articulo 55 de I Ley 80 de 1993, se e otorg un tiempo precaucionalde 20 aios.
fcado registro sanitario e predio pecuario x| x| eor
La disposicién fina es Conservacion Tota tenendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor clntific, puesto que su contenido posee datos estadisicos @ nformacién concerniente a la creacion de conocimient, los cuaes sirven de fuente de
cado registro saniario e predio pecuarlo - RSPP para I especie Acuicala x| x| eor N les, porque dan cuenta a sector agropecusrio, pesquero y acuicola, medlante I prevencion, vigilanca y ontrol de o iesgos sanitrios, bioldgicos y quimicos para asespecies
feado registro sanitario de predio pecuario - RSPP para a especle Aviar x| x| eor animalesy vegetaes
 Soporte de cancelaién delregstro sanitario de predio pecuario (s aplica) x| x| eor
Registro Sanitaro de Predio Apkcola: La disposicién fina es Conservacion Tota tenendo en cuenta que se determing Ia eistencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido s fundamental para a reconstruccion de Ia isoria
o Jsién Insttuciona, u i
 Resistro sanitario de predio picola (Apis mellfera) /o ab Nativasin Agijdn ANSA o registro x| x| eor laentidad, en famisién laentidad y su memaria, conlo cual fanaciény
4 natvas sin
L disposicen final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histrico por ser posibl fuente primaria para Investigacones en Hisori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifica el estatus saitalo
ocumento de denticaci del reponsable dl regtr (Copts de ncécun e ciudadants, ol de extrmeri yfo U - pais o que Ia condicen paises. Es de resatar que I conlcion saitaia o fitosanitariaes fundamental d establecer y demostrar en o procesos de negociacion bilsteral o mulilteral de acceso
B : de productos agropecuario
seatin apiaue’)
. " 6 ANSA s aplca) x| x| eor
) el Archivo Central, en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte orignal, y s procederd a
* Certiicado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abejas natvas sin aguion-ANSA y/o Certiicado de x| x| eor su digtalizacion en formato PDF/A conf ; 1a GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digtalizacidn Documentos, dicho proceso esars acargo de Grupo de Gestion Documentl
reistro de ap nativas sin sn Aguién ANSA
Los documentos en soporte naivo digtal se deben converteal formato PDF/A,siempre y cuand a estensidn delformato o permita, en sstemas de hareFoint, Servidor, istema de Informacién, Gestor Documental)
+ Consolidado Apiculores y/o radores e abi Aguiién ANSA x| s Dlgtla gt Pz
Otros documentos dl program de RSPP: X
+ Acta de compromiso - RSP
 Lista de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorask
T s | & REPORTES DE RESULTADOS
18| 8008 | 65 | 10 |Reportes de Resultados de Laboratorio de T e X | X [Documentos que registran o diagnostico paa 1 enfermedades que afectan a 1as especies anmales, con &nfasi en 15 de Interds productivo, como pate del servico 3 105 productores, comparas sanitaias y 1a viglancia 3 12 importaciones de animales para
garaniza a seguridad santaia requerida para el comercio nacional e nternacional. También, resentan a referencia veterinaia para Colombia y para 1a red de 25 laboratorios del Grupo Red de Laboratorios de Diagnestico Veterinaro del (CA, en o elatvo 3
+Memorando de Soliitud x | x| eoroc, e de saangoteos
Doc
+ Formato de solicitud de Prucba x| x vor e producen en v hivo Central de la
« Factura de Pago x| x| eorses,ar
T reponete e pesitados N o Lostiempos de retencien se cuentan a parti del ciere del expediente, que sucede a terminar I igenciafscal conservando n el Archivo de Gestion (2 o), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia rimariaal Archivo Centralconsiderando
Jos! 12 G- 5AFG-4 én Tabias de Retencién (8 afis)
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién discplinaria derivada de la sere prescrbe a s cinc (5) aos establecdo en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 202, s lesotorga un tempo
precaucional de 10 os
en parte de Ia documentacion se determing I exstenciade valor histério por se posible fuente primaria para investgaciones en Hisori, puesto que su contenido es fundamental para  reconstruccidn de a istoria Institucionalde I entidad, en tanto que daj
P wal s territorios,
A pesar de su Importanciasu disposicén fina es Seleccdn, debido al aplicardun una I do al volumen documentalsegin o ndicado en I Tabla  Porcentajes
e muestra por produccén anual de expedintes, que se encuentra en la Memoria Descriptiv, s importante achrar que el volumen documental producido vara cada afioy ifere de una gerencia secciona  otra por esto, areaizr el proceso de sleccidn es
en cuental aTabla particuar.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central s debe realiza el proceso de ] w
se s 6 én en formato PDF/A con licado en a Gula GD-SAF-G-2V.1,dicho proceso estard a crgo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte natvo dighalse deben convertral formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensidn delformata o permita, en sstemas de hareFoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
6 6n Digital a Largo Plazo.
o seleccionada s elmina, de acuerdo co os entidad, V.1 nstuctivo Eiminacion Documental.
La eliminacion de los documentos en soporte natvo digital se har una vez transcurrido el tiempo de permanenciaen el SharePoint de cada Unidad Administrativa reallzando su borrado seguro dicho proceso estars a cargo de Ia Ofcna de Tecnologias de Ia
nformacién,
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
DA~ Codigo Dane ok - Dependencia ac - rhivo Central
€T - Conservacion Total |5 Serie Documenta seleccion o
s erie Documental - sel e
€~ Eliminacién b - Subserie Documental p-papel

MT - Medios Tecnolégico

G-

José Atilano Rincén Chinchilla

Sebastian Sulez Gomez

Ciudad y Fecha: Bogots, 15 de octubre de 2025

Coordinador del Grupo de Gestion Documental

Subgerente Administrativo y Financiero

FORMA 4-657 V.3

3ade3a



