ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
et onbiane dgrpecimts INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
Cédigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | oe s | s A |ac|p e | oga o | e |mr|s
B | 809 | 2 (ACTAS
8 | 8009 | 2 | 10 |ActasdeReunion EE X X Documentos que registran Ia evidencia de las decisiones tomadas en reuniones o mesas de trabajo realizadas en la entidad, de los compromisos generados y del seguimiento al grado de avance, en relacion con las funciones, procesos y procedimientos de I
“hcta X POF
« Registro de Asistencia x| x POF que estos d . v hivo Central productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede a terminar 3 el 6n (2 afos), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
fos 1a GD-SAF-G-4 Gula Documental
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
precaucional de 10 afos.
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia
instituciona de fa entidad, en institucional, i ¥ sumemoria, con lo cual pt al a
Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central, la documentacién en soporte papel, s debe realizar el proceso de. donde su Iy se proceder o
6 con indicado en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6n D tos, dich 5 én Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir alformato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
85 | 8005 | 2 | 13 |Actadel Comité de Zoonosis Departamental 2 | 3 X X Documentos en os cuales se registran ¥ acordados en | Gel Comité de = 1a jurisdiccion de cada elcual el afanzar 105 canales d
e > - = o para avanzar en la prevencidn y control de enfermedades y plagas, que, en algunos casos, dependen de ciclo silvestres y establecer planes y estrategias de accign conjunta con otras intituciones que permitan intervenir en la prevencion,
< Invitacion a Comité Zoonosis Departamental ; : ;
s I jurisdiceion.
« Acta Comité de Zaonosis Departamental x| x POF
« Registro de Asistencia x | x| eorxsx £ que estos d I les,y hivo Central productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia iscal, ol 6n (2 aos), se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los 12 GD-SAF-G-4 Gula Documental afos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn 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 5 afos.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacidn concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales,
La disposicién final es Conservacion 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 reconstruccién de la historia
institucional de Ia entidad, en én institucional, 0s objetivos d dad y su memoria, con lo cual pt al a 6y sus terrtorios.
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
i cambios en paises. s de resaltar sanitaria 0 enlos procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso
e productos agropecuari.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de. érico donde su soporte original, y se procederd a
6 i indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6n Documentos, dicho s Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
2l de preservacion del Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plazo,
5 | 809 | 7 BOLETINES
8 | 8009 | 7 | 1 |Boletinesde Amacen 2| e X Documentos que registran e control de los movimientos los n delICA. Tas novedad wn  elcual e un mes calendario, estableciendo los
porlos dif de inventarios.
« Sébana de boletin de almacén x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra x E que estos d v su Archivo Central productora.
“c i) de en el nivel seccional x
s ) de Ings por donackén X Los tiempos de retencidn s cuentan a parti del cerre del expedient, que sucede a terminar favigencia fscl, el (2afos), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los GD-SAF-G-4 Guia Documental i
“c M) de Ingreso p x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reposicidn de faltantes x Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2084 de 2021, s les otorgd un tiempo
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Sobrantes x precaucional de 10 afios.
“c i) 6n por siniestro x
s i) de mediato de X Teniendo en G se constituye en un apoyo a la gestién administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacion, una vez transcurridol
X el tiempo de permanencia en el Archivo Central uilizando el método de de acuerdo con los por a entidad, dicho 6n Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-I-
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Suministro inmediato de bienes de consumo 505 1 1 st Elminacion Documenta.
“c i) comodato x
“c i) préstamo x
“c i) convenio x
“c i) arriendo x
. M) de Ingreso por de fondos x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reintegro x
. c MI) entre cuentas, X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste debito x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste x
“c i) x
. c M) de X
. MI) de Devolucién inmediata al alr X
. i) X
. i) X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Entrega de bienes a terceros. x
. c MI) | proveedor X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Faltantes x
“c M) de Baja p 6n, x
. c MI) de Baja por p , robo o hurto X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por dafio, caso fortuito o fuerza mayor x
. c MI) proceso X
. i) de Baja por reposicio x
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
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codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO.
oa| oe [ s [ A |ac|p[e| o o] w]|s
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por siniestro x
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Clasificacion de inservibles x
.o ™) X
.c M) de x
.c M) de x
.c M) de x
.c M de funcionarios x
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Egreso por entrega de bienes recibidos en deposito x
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Egreso por entrega de bienes recibidos en préstamo x
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Egreso por entrega de bienes recibidos en convenio x
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Egreso por entrega de bienes recibidos en arriendo. x
.c ) 6 X
.c M) de Baa d blenes itangbl X
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Devolucién de bienes recibidos de terceros x
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Egreso por entrega de bienes a terceros. x
.o M) de Devolucién pc X
.c M) de Adicion " X
. ) inmuebles por invasicn x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Adicidn o Mejora x
. ) o Deterioro x
. M) de x
. M) de Trasiad x
« Comprobante de movimiento de inventario (CVI) de Ajuste crécito x
. ) X
. ) 6 inmucles x
« Comprobante de movimiento de inventario (CWi) de 8aja por enajenacion x
« Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Reposicion por garantia x
« Comprobante de movimiento de inventario (CVI) de 8aja por demolicion x
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de proceso. X
85 800.9 9 BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 2 8 X Documento que presenta los saldos de las cuentas bancarias de la Entidad asi como los movimientos efectuados por la tesoreria en un dia determinado (Trémite de pagos, elaboracion boletin diario de tesorerfa, expedicion de certificados, y conciliaciones)
* Boletin diario de ingresos. X PDF {En lineal, 2016},
+ Boletin diario de egresos X PoF el 100% os de vigencias fical 2023 en soporte papel para unifica a consulta de los documentos agrupados bajo esta serie documental. e procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
12 GD-SAF-G-2 .1 Guia Digtslizacion Documentos, dich Documentsl
E: que d ysu realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, el (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
los i 6n Documental i
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestén y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinara derivada de Ia serie prescribe a 0s cinco (5) aos establecido en el Articulo 7 de I Ley 2094 de 2021, Tambieén, el Artculo 632 del|
Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el deber de conservar los documentos, informacién y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) afios, contados a partir del 1o. i lab 6 .di o recibo. |
Ademas, 05 libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) aios contados a parti de I fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, segn el Ariculo 28 de la Ley 362 de 2005. Por o anterior, e e otorgd un tiempo
precaucionsl de 10 3os.
un 6 productora, se debe realzar ¢l proceso de
tiempo de permanenca en el Archivo Central,
s liminacion de los documentos en soporte nativo digtal se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Adminstrativa, reaizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Ofcina de Tecrologias de o
Informacién.
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa
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Oficina Productora
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Cédigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | oe s | s Ac | ac | P [ e | ogal | cr | E [ wT
— — ——
85| 809 | 10 [CERTIFICADOS
8 | 8009 | 10 | 2 |Centficados de Establecimiento Acuicola Bioseguras IRE X X Documentos pediiospars Calia s bsegiided el establecimenta d prsorasnaurles  uie que 5 dedio 3o S Gad ol Medant 2 Verlcacion, Vlanda Y Corrcl d 2 condicinessantaris Y de bosegurioaden 1aproduccn
v animales acusticos. Lo anterior, teniendo en cuenta g eno en que se crian o conservan peces, moluscos o crusticeos con fines de reproduccisn, de repablacian o de comercializacion;
* Solicitud de certfcacion x| x PO st0 aplca tanto par o producin e materal genéico coma par s sembra d animales scuticos en ambientesnaturales o atfiles, con menos algin Upo d acondiconamiento paa s mantenimiento, que puece Incr slimentacion sulementaria
« Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x POF biente, y el i da para permiti altas &
« Copia tarjeta profesional x| x POF
« Copia del Acto Administrativo de Ia autoridad pesquera x| x POF que estos g v hivo Central productora.
« ista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras X X .
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede a terminar 3 el (2afos), se debe realzar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« Resolucion de Certiicacion x| x POF o oy ocumental
« Certiicacion x| x POF
« Notificacion personal x| x POF 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
« Solicitud de renovacion x| x PO precacional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacian Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia histora
instituciona de Ia entidad, en institucional, i ¥ sumemoria, con lo cual pt al a
L disposicién finales Consevacidn Total teniendo en cuenta que se determind I existenciade valo hstérico por ser posile fuente primaria para nvestgaciones en Hisora, tenendo en cuenta que se generen registrs que modifican el estatu sanitario
cambios en paises. s de resaltar sanitaria 0 nlos procesos de negociacién bilateral o multiateral de accesol
e productos agropecuario.
Unavez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central,a documentacidn en soporte papel, e debe realizar el proceso de donde su Ly se procederd a
con indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 o tos,dich én Documental,
Los documentos en soporte nativ digital se deben convertir al formata PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacian, Gestor Documenta)
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digitl a Largo Plazo
8 800.9 0] 3 ic ial 2 8 X X Documento otorgado a toda granja de postura, levante y/o engorde aviar que para certificar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como la contaminacién cruzada, o 3
mortaldad, entre otros. Eso teniendo en cuenta que s granjas aviolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen 1as medidas de bioseguridad en matera de operativos (POE) y cuya
« Solicitud de certificacion (s aplica) - x| x pOF eapacidad ets oo
- legal o Registro Unico x| x pOF
+ Copia tarjeta profesional x| x POF para aquellas 21a explotacién comercial de aves de postura (destinadas a a produccion de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cria, desde polito de 1 dia hasta méximo 18
« Documento que acredita a propiedad, posesion o tenencia (s aplica) x| x POF semanas de vida, se da en una granja avicola diferente a la que es destinada para desarrollar su etapa de produccidn) y las aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a Ia produceidn de carne para consumo humano). Los productores avicolas que o
« Certffcado uso de uelos s alca) ¥l x ooF certifiquen realizar destino al consumo humano.
« Lsta de chequeo Granja Avicola Bioseguras (si aplica) X . qua astos - Archivo G productors.
« Resolucion de Certificacion (siaplica) x| x pOF
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (si aplica) x| x pOF Los tiempos d retencidn s cuentan a parti del cerre del expedient, que sucede s terminar avigencia fsc, el (2afos), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
« solicitud de renovacion (si aplica) x| x pOF los Documental
« Notificacion personal (si aplica) x| x pOF i i X
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo)
. remisien X FoF precaucional de 10 afos.
del caso (si aplica)
La disposiian final s Consriacin Totalteniendo en cunta aue se determind s exisends de vl istorio por s posile fuente rimars para investigsciones en Histora uesto ue su contenido e fundamental paa I econsiruccionde s Hitor
institucional de Ia entidad, en tanto q itucional, los objetivos d idady su memoria, con lo cual p la territorios.
Lo disposicién fnal es Consenvacién Total tenendo en cuenta que se determing Ia existenciade valor hstéico por ser posile fuente primaria para nvestgaciones en Hisora, tenendo en cuenta que se generan registrs que modifcan el estatus sanitario
cambios en paises. s de resaltar sanitaria 0 enlos procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso
e productos agropecuario.
Una vez cumpido el periodo e retencion en el Archivo Centra, a documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de érico donde su soporte original, y se procederd a
indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 6n Documentos, dicho 5 Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones e preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
5 | 809 | 10 4 i 2| e X X Documento otorgado a toda granja de material genético aviar que para certiicar que cumple con 1as condiciones minimas e bioseguridad vigentes para su cvitando probl - como la 6n cruzada, o s mortalidad, entre
- otro. Esto tenendo en cuenta que Ias granjas avicols bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas d bioseguridad en mteria de operativos (POE) y cuya capacidad instaladal
+ Solcitud de certficacion x| ox PoOF permite slojar un nimero igual o superior a d (200) ¥tipo de exp
« Documento que acredite a propiedad, posesién o tenencia del predio x| x POF
« Copia tarjeta profesional x| x POF Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacion de material genético avicola en el territorio naciona, lo cual incluye huevos para incubar, aves de un dia de edad, y abuelas y reproductoras dedicadas tnicamente a la
«Actade Ia Bioseguras (GAB) de x i é
« Acta de visita a planta de incubacién de material genético x
E que estos vy su Archivo Central productora.
« Registro Sanitario del Predio Avicola x| x POF
« Acta de visita a lantas de Incubacion Los tiempos de retencidn secuentan a parti del cerre del expediente, que sucede a terminar favigencia fsc, o (2 afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
los GD-SAF-G-4 Guia Documental
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) afos establecido en el Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo)
precaucional de 10 afos.
L disposcin fina e Conservacidn Total teniendo en cunta que se determing I existencia de valor hstérico por ser posble fuente primara para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamentsl para I reconstruccidn de a istoria
institucional de a entidad, en titucional, ¥ sumemoria, con lo cualp a terrtorios
Lo disposicién fnal es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determing Ia existenciade valor hstéico por ser posile fuente primaria para nvestgaciones en Hisora, tenendo en cuenta que se generan registrs que mdifican el estatus santario
cambios en paises. s de resaltar 6n sanitaria o en s procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso
de productos agropecuario.
Unavez cumpido el peiodo e retencion en el Archivo Centra, a documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de donde u v se proceder
indicado en 1 GD-SAF-G-2 V.1 6n Documentos, dicho 5 én Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir alformato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a s acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital 2 argo Plazo.
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e kbl e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
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Cédigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA [ e s | sb ac |ac|pe| oga o |e|mr|s
— —
85| 803 | 10 5 2] 8 X X Documentos expedidos para registrar a personas naturales o Jurdicas como viveros y certficar su calidad como productores y/o comercializadores de material de propagacion e cacao. Esto teniendo en cuenta que los viveros son un conjunto de instalaciones|
que cumple con los criterios técnicos para producir, multiplicar y/o comercializar material vegetal de propagacion. Estos documentos permiten controlar las acciones de inspeccion, vigilancia y control fitosanitario en viveros productores y distribuidores, o
P —— M distribuidores de material de propagacion de cacao, para minimizar los riesgos de introduccion y diseminacion de enfermedades y plagas del cacao; mejorando asi la producci6n, importacion y exportacion de semillas y materal de propagacion de cacao y]
~Solicitud de expedicion .
inocuidad pais.
« Acta de visita técnica X
« Resolucién Registro x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar 3 el 6n (2 afos), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
« Solicitud de Modificacion x fos 1a GD-SAF-G-4 Gula Documental
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
precaucional de 10 afos.
La disposicién 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 reconstruccin de la historia
institucional de la entidad, en institucional, i ¥ sumemoria, con lo cual pt al a
La disposicion final es Conservacion Total tenfendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para nvestgaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estatus sanitrio
cambios en paises. Es de resaltar sanitaria o en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso
e productos agropecuario.
Una vz cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central,la ocumentacién e soporte papel, se debe realzar el proceso de donde su Iy se procederd a
con indicado en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6n D tos,dich 5 én Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digitl a Largo Plazo
85 | 809 | 10| 9 2| 8 X X Documento por medio del cual se autoriza el transporte, por una sola vez, e los productos de transformacion primaria obtenidos e las plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y Gnico destino, que es valido en todo el terrtorio nacional. Esto
Registradas en el Teritorio Nacional permite realzar e ontol  ilancade  roduccén foresta I protecén de medioambenteen Clomb, mediante 1 el desoporesyvelfcacn de equiltos ar nega o autorar I moullacon,entre s cule et estencade un egtrol
< Copia 4 reginre de pantacion Torewal comercal X e plantacion forestal comercial bajo fa titularidad de Ias personas se quiere movilzar.
« Format 6n de productos d 6 de las plantaciones i
F fas plant: x| x POF SelICA, ef cunl o
forestales comerciales registradas en el territorio nacional
« Comprobante de pago expedido por el ICA x POF e aue estos v Archivo G productors,
« Copia de Certificado de Movilzacién x| x POF
Entrega de Formas de Certifcados de Moviizacion a Empresas Los tiempos de retencidn s cuentan a parti del cerre del expedient, que sucede sl terminar favigencia fsc, el (2afios), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
« Solicitud de usuario de acceso al aplicativo y respuesta x| x PO los Documental
« Solicitud de formas x| x POF
« Acta de entrega de formas. x| x POF 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
« Oficio de entrega de formas utilzadas por la empresa x| x POF precaucional de 10 afos.
Lo disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la eistencia de valor histérico por sr posible fuente primaria para nvestigaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de Ia isori
institucional de la entidad, en stitucional, 0s objetivos dad y su memoria, con lo cual pt al I territorios
Lo dispasicién fnal es Conservacidn Total tenendo en cuenta que se determing I existencia e valor hstéico por ser posile fuente primaria para nvestgaciones en Hisora tenendo en cuenta que se generan registrs que modifican el estatus santario
cambios en paises. Es de resaltar sanitaria o enlos procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso
e productos agropecuario.
Una vez cumpido el periodo e retencion en el Archivo Centra, a documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de érico donde su soporte original, y se procederd a
indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 6n Documentos, dicho s Documental,
&5 | #0095 730 | 11| Cortiiados en Buenas Picticas Ganaders (6761 _ 2| 8 X X ‘ara certiicar en a a5 persanas naturales o juridicas doras 0 ‘brimaria pecuaria en el Tos|
Parael . deicas b produceiin 8 eche, 3o producin gradrsdo cams de bonos, falr /0 poreins  bvinos destinsdos o i para consumo humano. Esto teniendo en cuenta que s Buenas Pricticas Ganaderas (876) son n aquelas préctcas
+ Carta de solctud v x o recomendadas con el propésito de disminuir riesgos fisicos, quimicos y que puedan generar riesgo. el v medio ambiente.
* Solicitud de visita de audi / Buenas Pré feol: xfx POF Estos certficados se expiden luego de Ia revisién de soportes y verificacion de Ios requisitos establecidos en la normatividad vigente, para comprobar el cumplimiento y mantenimiento de las normas de bienestar animal, las buenas précticas en el uso de)
medicamentos veterinarios (BPMV), las buenas précticas en la alimentacion animal (BPAA), las medidas sanitarias para la deteccidn, control, erradicacion de enfermedades y plagas de control oficial, y demas medidas sanitarias y de bioseguridad vigentes. Lo
« Respuesta ala solictud de visita de auditoria arealizar por el lider del proyecto de Inocuidad Pecuaria (siaplica) x| x POF anterior con garantizar ydel ademis de p jorar el estatus sanitario de Colombia
E e estos d Ly su Archivo Central roductora.
« Lista de chequeo de visita X “ v producter
« Informe de visita de auditoria x POF Los tiempos de retencidn s cuentan a parti del cerre del expedient, que sucede a terminar favigencia fscl, el (2afos), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
* Cetcado de 8PG generado X POF los GD-SAF-G-4 Guia Documental
Parael i
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
precacional de 10 afos.
« Lsta de chequeo (vigilancia) (si aplica) X
« Lista de chequeo Buenas Practicas Apicolas (s aplica) x La disposicin fnal s Conseracién Totaterendo en cuenta que se determind s existencia e valor istérico por ser poible fuente primaiapara investigaciones en Hitora, pUEto que su ontenid s fundamental par areconsrucidn d I istorl
« Lsta de chequeo BPG Leche (s aplica) x institucional de la entidad, en tanto q titucional, l0s objetivos idady su memoria, con lo cual p a territorios
« Lsta de chequeo BPG Care (s aplica) x
« Lista de chequeo PG Porcinos (si aplica) M Lo disposicién final es Conservacién Totl eiendoencuetaque s dterind b exstenc d vl m;!on‘w por ser posible fuente primaria para investigacones en Histori, teniendo en cuenta e e genren g quehn‘nodm:an o
mbios en paises. Es de resaltar sanitaria o enlos procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso
. h i rinos (s api
Lista de chequeo BPG Ovinos y Caprinos (i aplica) X e rocuctos sgropecuario
* Lista de chequeo BPG Equidos (si aplica) X
«Informe de visita de vigiancia (si aplica) X POF s e cmpido e perod de etancin e l vctiv Cenes s documentacon e soprte ppe s debe el procesode donde su v se proceder
indicado enla GD-SAF-G-2 V. 6n Documentos, dicho 8 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir alformato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a s acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital 2 argo Plazo.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE

Codigo Retencién | soporte | Extensién Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | oe s | s Ac [ac| p e | ogm || E [wr] s
— —_—
85| 809 | 15 [CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
8 | 8009 | 15 | 1 |Consecutivos de Comunicacones Oficales Enviadas EE X Copia de | un raz6n del nimero de radicacion y se ad enla unidad de veces (Aticulo 11, 2000),
* Copla de comunicaciones oficiales XX PO (Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel E5to aplica en el caso que Ios tramites propios de a entidad del Estado destinataria asi lo exijan
oen expresa del para recibir notificacién fisica e larespuesta a 6n 0 un tri tn no través de un aplicativo del ICA. £n caso de o ser requerido el
documento, ¥ o debe ser impreso en soporte papel.
£ que estos d [ les,y su Archivo Central productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia iscal, el (@ afos), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los GD-SAF-G-4 Gufa 6n Documental i
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Centra se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la srie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 aios
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digita se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de o
Informacién.
8 | 8009 | 15 | 2 |Consecutivos de Comunicaciones Oficales Internas EE X Copia de Ias comunicaciones oficales Internas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con Ia fialidad de Informar Nechos particulares y sus posIbEs respuEstas, y que conforman un registro consecutivo en razon del numero de radicacion v s¢
fculo 7, 200
“ Memorando X 7OF !
£ que estos d N les,y hivo Central productora.
Los tiempos de retencion s cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, ol 6n (2 aos), se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los 12 GD-SAF-G-4 Gula Documental i
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de Ia seie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
precaucional de 10 afos
La climinacién de los documentos en soporte nativo digita se har una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, reaizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de
Informacién.
8 | 809 | 15 | 3 |Consecutivos de Comunicaciones Oficales Recbidas 2| s X Copia de & un razén del numero de radicacion y se ad en la unidad de (Ariculo 10, 2001).
*+ Coplade comunicacones oficales * o E que estos d vsu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a oficna productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a particdel cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia iscal, el (@ afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los i 6n Documental i
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo)
precaucional de 10 aios
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digitl se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de Ia
Informacién.
5| 809 | 16 CoNTRATOS
s | 809 | 16| 4 D X [subserie documental en a que se conserven de manera cronolGgica Ios documentos generados en el proceso e contratacion denominado Seleccion de Minima Cuantia, para adquirr bienes y/o servicios requeridos para el cumplimiento de las funciones dell
. Colombiano Agropecuario (ICA). Esta modalidad contractual “es un con para escoger al que el valor de la adguisicion de los bienes, obras /o servcios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor]
| plemorando soliud de contratacion X PO cuantia de o Entidad Estatal”. En esta se escoge la oferta de menor valor] mediante un proceso de seleccion piblco y transparente, en el cual pueden particpar todos los interesados, quienes deben cumplir con los requisitos de verificacion establecidos en I
 Cotacones (5 apic) ot 6 2 én P ) Médulo 4 Contratacian Publica. Modalidades de Seleccion del Contratista en lineal)
« Certficado de inexistencia en almacén (5 splica) X POF
« Certficado de Disponibilidad Presupuestal X POF
£ e estos d I I hivo Central roductora
« Estudios previos y Estudios delsector X POF @ v : product
« Invitacién Publica X POF s X 5 . .
 Memerando desnacién del comité evaluador M or Lo lompos de i ampean  contr T e 1 licinds s VB d 3 gty onsrvand e A de GO (2300, psromente e el roce e Trnrenci it L A Cntl consderno
« Respuestas a observaciones nvitacién publica X POF D-SAF-G-4 Gufa Documental conservando (18 afos)
« Oferta de a Selecci6n de Minima Cuantia X POF
< Evaluacion de I oferts con manor valor recbida X oo L dos de retencion en las fases d 6y Central se asignaron teniendo en 6 a alos cinco (5) af el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021 y que Ia accion cvi derivada de]
« Aets de recomandacis X oo 1a serie prescribe a os veinte (20) afos segin el Articulo 55 1993, 6 un tiempo I de 20 fios
« Resolucion de adjudicacién o declaratoria desirta X POF
« Carta de aceptacién M PoF En parte de la documentacién se determin la exstencia de valor histrico por ser posible fuente primaria Historia, puesto que parala 6 de Ia historia 1a entidad, en tanto que da
« Garantias-Poliza de cumplimiento del contrato (i aplica) X POF 6ninstitucions, memoria, con lo fa nacio
« Solicitud Registro Presupuesta X POF
« Registro presupuestal (SIIF) X POF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documentl,se aplicard al segin Io indicado en a Tabla 9 Porcentaes|
« Memorando designacién supervisor X POF e muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difere de una gerencia seccional a ora; por esto,al realizar el proceso de seleccién es|
« Acta de Inicio X POF necesario tener en dicados en la Tabla 9 3
« Cronograma de actividades X POF
« Informe de supervision X POF periodo 6 en el Archivo C el proceso de Transferencia Secundaria al Archi
« Solicitud de adicion / modificacién o prorroga (s apica) X POF
« Incumplimientos (s aplica) X POF Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documenta)
« Acta de Liguidacion X POF dando cumplimiento a as acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital 2 argo Plazo.
La eliminacién de i 2 dighalse el realizando su borrado seguro dicho proceso estard
a cargo de a Oficina de Tecnologias de a Informacion.
s | 0o | 1| 7 Directa 2| M enlaque 5 os en el proceso 5 & de Contratacion Directa,para ad z Tos funciones del
Jombi ). Esta modalidad - Ia entidad una persona natural o juridica, a prestacid fesionales, Ia prestacidn a
* Memorando Salictud X PoF : 6 . que exclusivo o mismo. én proceders en manifiesta, 6 éstitos, contratos y
« Oferta-cotizaciones X PoF e contrato a suscribir” i . Médulo 4 Contratacidn Publica. Modalidadies de Seleccion del Contratista fen
tineal)
« Certifcado de disponibilidad presupuestal X POF
e estos d 3 Archivo Central roductora.
« Estudios previos y Estudios delsector X PoF a o
« Resolucidn de Justificacién de contratacion directa-Urgencia Manifiesta X PoF contar apartic 2 & el os) proceso de Archivo Central
GD-SAF-G-4 Gula Documental conservando (18 afos)
« Minuta de Contrato X PoF
« Garantias-poliza de cumplimiento del contrato (s aplca) X PoF L A Tas ye ignaron teniendo 2 alos cinco (5) el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de.
los veinte (20) 1 Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, 6 untiempo 20aos.
« Solicitud Registro Presupuestal X PoF
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa
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Oficina Productora
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codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO.
oa| oe [ s [ a6 |ac | p | e | oga | cr [ [mr
P S——— " pove T - S R = O S S S e e
« Memorando designacion supervisor X PoF
A final s Seleccién, debido al alto volumen documenta) una al lo ndicado en a tabla de
« Acta de Inicio X PoF .
* Cronograma de actividades (si aplica) X PDF
periodo el Archivo C el proceso de Transferencia Secundaria al Archi
« Informe de supervision X PoF
 Solicitud de adicién / modificacién o prorroga (si aplica) X PDF d e - stempre ¥ del harepoint, & " .
P % P dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
* Incumplimientos (si aplica) X PDF
Laeliminacion de haré unavez enel Unidad realizando su
* Acta de Uiquidacion X POF 1 cargo de I Oficina de Tecnologias de a nformacion
5 | 00 | 16 | 8 |Contratos de Comodato 7 [ 0 ] B Ta que una de Ias partes entregaa 13 ota gratuitamente una
~Solictud de contratacion- Memorando X 3 especie musble o Y Ia ¢ eluso
« Estudios revios (s alica) X o s subsere Contratos de C o . responder aposib articulo 55 e I Ley 80 de 1993
« Fotocopia Cedula De Ciudadania del X ooF
& que estos d I les,y ivo Central productors.
. por parte del a del revisor X ooF
Los tiempos de retencién empiezan a contar 3 parti de a finaizacion de Ia vigencia de  pdiia o garanti, conservando en e Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando ls|
oley a entidad delica) X POF Guia Documental conservando (18 afios).
Cortfcado do exit oo gl vigente el slctont . o Los priodos de retencion en asfases entral se asignaron teniendo en aloscinco el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accén civi derivads de|
ertificado de existenciay representacin legal vigente del solicitante laserie prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 1993, 6 un tiempo I de 20 afios.
. posesion del representante legal de X woF
n parte de Ia documentacion se determin la existencia de valor historico por er posible fuente primaria Histoia, parala Iahisoria Ia entidad, n tanto que da
iucional, memora, con lanacion y susteri
« Estatutos de constitucion de I Entidad solctante s a ello hubiere ugar X ooF
+ Documento que faculte l Representante Legal para contratar x vor A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al volumen documentl; se aplicars un citeio cusltaivo, sleccionando una muestra de los contratos de comodato que refljen Ia misionslidad de a entidad, es decir que involucren una
contribucion a la sanidad agropecuaria y a inocuidad en Colombis; esta acuerdoal seginlo indicado en la de muestra por p . que se encuentra
. del X POF en la Memoria Descriptiva.
. e X ooF
el Archivo G el proceso de Transferencia Secundaria al Archi
» Copia del Registro Unico Tributario (RUT) vigente X PDF
N feall dalidad X POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
. Justiicaa modalida dando cumplimiento ala acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
« Minuta de Contrato X ooF
La eliminacion de o digtalse hars ol anel realizando su dicho
* Garantia X POF a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién..
. bien e nico del X ooF
+ Otros documentos generados dentro de Ia ejecucion del contrato X ooF
« Informes de supervision X oo
+ Informe Final de Supervision X oo
« Acta de devolucin delbien X oo
« Acta deliauidacion suscrita por las partes X oo
« Cartade viabildad suscripcion comodato X oo
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Codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO.
oa| oe [ s [ ac |ac|plea]| ogm o[ e |m]s
— — =
s | 8009 | 17 CONVENIOS
85 [ 8009 | 17 | 3 |convenios Departamentalesy Municipales G X e ova Sante o5 coal 5 Sus s, planes y programas (CARDENAS CORREA, Edwin Maurco. Lo|
Bogots: 2016 en Derech Universidad Libre de Colombis. Facultad de Derecho, p. 1.
~ Wemorando Solicitud X #OF
« Solicitud suscrpcién conveni (s aplica) X voF Los tiempos de retencion empiezan a contar 3 parti de a finalizacion de Ia vigencia de a psiiza o garantia, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Achivo Central considerando los|
GD-SAF-G-4 Guia Documental conservando (18 afios).
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal y Certificado Aportes de la Entidad(si aplica) X PDF
Los periodos d « i .
< Extudio previo debidamente ilenciado  firmado . - retencon e s e y entralseasgnaron teniendo en a a alos cinco el Artculo 7 de 1a Ley 2094 de 2021y que a accén civi derivada de|
la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 y 03, tiempo 20aitos.
 Carta de intencion por parte del conviniente (Gobernacién y/o Municipio) X PDF
n parte de I documentacion se determinG la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrolls|
« Fotocopia deIacédula de cudadania del representante legal del municipio /o su delegatario X PoF e et e oo comocmiento et dentidod
« Fotocopia delActa de Posesidn del representante legal del municipio y/o su delegaterio X #oF
n parte de la documentacion s determin Ia existencia de valor histérico por er posible fuente primaria Historia,puesto que parala Ia hisoria Ia entidad, en tanto que da
[ nceio X POF cuenta de fa mision institucionsl, s objeivos de I entidad y su memoria, con Io Ia nacs
Municipal
A pesar de su importancia su disposicién final es Seeccién, debido al volumen documentsl,se aplicard un critrio cualtativo, seleccionando como muestra el 100% de aquellos convenios que refiejen la misionalidad de fa entidad, es decir que involucren una
« ertifcado d dentes Judiciles del X PoF olombia.
« Centfcado de Miedidas Correctivas del X PoF
el Archivo G el proceso de Transferencia SecundariaalArchi
« ertifcado d dentes fiscals del rep X PoF
+ Certificado d " X oo Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental))
dando cumplimiento a s acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digitala Lrgo Plazo
« ertifcado d " " X PoF
La eliminacion de o digtalse hars ol anel realizando su dicho
« Centfcado de Antecedentes Disciplinaios de Ia enidad terrtorial X PoF eorge e 1 Ofcng de Teenologio e fa formacibn.
« Registro Unico Tributario (RUT) de la Gobernacién y/o municipio X POF
.c X woF
« Certifcado de Aportes Paraficales X woF
« Minuta del convenio X PoF
« Garantias X PoF
« Solicitud Regisro Presupuestal X PoF
« Registro presupuestal (IF)-(s aplica) X PoF
« Memorando designacion supervisor X PoF
« Acta de Inicio X PoF
« Plan Operativo (si aplica) X POF
« Cronograma de actividades (s apiica) X PoF
« Informe de supervision X PoF
« Solicitud de adicién / modifiacién o prorroga (s aplica) X PoF
« Incumplimientos (i aplica) X woF
« Acta de Liquidacion X woF
B | 8009 | 17 | 4 |Convenios nteradminitrativos RIS XC_|Subserie documental en a que s¢ conservan 103 documentos mediante 103 cusles s suscriben o5 0 mas entidades publ it a1 princpio de coordinacion que debe e enire a5 mismas, con ¢l propésito de cumplr|
fines propios del Estado y los de cada una de las entidades suscribientes (CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio. Los contratos y convenios interadministrativos. Bogotd: 2016. Trabajo de Grado (Magister en Derecho Administrativo). Universidad Libre de|
~ Memorando Solictud X Tor
v Colombia. Facultad de Derecho, p. 50).
« Solicitud suscrpcién conven (s apiica) X PoF
« Certfcado de Disparnibiidad Presupuestal y Crtificad X voF
& e estos I nivo Central roductora
« Estudio previo debidamente digenciado y firmado X PoF a v o
« Carta de itencién por parte del epresentante legal del Municpio y/o su delegataio, en la que manifeste I voluntad ¢ X PoF , ; ; ’ .
7 art de nencinpopare e ep . bl tlosu deleaar,enla Lo s deretenci empesn  cotar A de 1 iz de 1 igenchde gl o grats, consrvndo e f A de Gesin (3o, postrrmene 5 de relr o procsda Teantrencia rimar 3 A Cenal condrando o
Guis 6n Documental
« Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal del municipio v/o su delegatario X POF cume
. 1 Actade Posesion de municipio y/o su delegatario Para el caso de delegataros, X PoF
pio v/ ! & L dos de retencion en las fases d entral se asignaron teniendo en alos cinco i el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de
aportar el acto administrativo de nombramiento la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 1993, tiempo I de 20 afios.
* Acuerdo de 1d o el C del la celebracién de X PDF P 8 : P
convenios nteradministrativos, .
« Certificado de Antecedentes Judiciales del representante legal del municipio X POF En parte de s documentacion se determing a existenci de "“";:::::g:’ serposibe fuente primaria Histora, puesto aue prale fahiseria faentidad, entanto que da
* Certificado de Medidas Correctivas del representante legal del municipio X PDF :
« Cenifcado de Antecedentes Fiscales el representante legal del municipio X PoF
 enfcado de Atecedntes e 6 reresntnte e g L 1 pesa de s mprtancia s iposcio fia s Seeci, deic ol voumen documental, s alar un et cualfati, eeccionando como et f100% d squelosconenioqu effen 1 misinaliad d 1 entidad, s dec qu Iuolucen
ppsseianpereios X o contribucion a I sanidad agropecuari y Ia nocuidad agroalimentaria en Colombia. E5 importante aciarar que el volumen documental producido varia cada afio y difere de una gerencia seccional a otra; por esto, alrealiar e pracesa de seleccidn es necesario
* Certificado de Antecedentes Disciplinarios del representante legal del municipio X PDF tener en ' faTabla 9
« Centfcado de Antecedentes Disciplinarios del municipio X PoF .
* Registro Unico Tributario (RUT) del municipio X PDF el Archivo C¢ el proceso de Transferencia
« Centfcaién detalac ce aportes del municipio X voF
« Certificado de Aportes Parafiscales X POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental))
« Minuta del convenio M phed dando cumplimiento a s acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
* Garantias-péliza de cumplimiento (si aplica) X PDF
« Solicitud Registro presupuestal (s aplica) M voF Laeliminacion de | o digtal se ol realizando su borrado seguro dicho proceso estard
« Regitro presupuestal (SF) - s aplica) X voF 2 cargo de I3 Oficina de Tecnologias de a nformacion
« Memorando designacicn supervisor X voF
* Acta de Inicio (si aplica) X PDF
* Plan Operativo (si aplica) X PDF
« Cronograma de act X voF
« Informe de supervision X voF
* Solicitud de adicion / modificacién o prorroga (si aplica) X PDF
* Incumplimientos (si aplica) X PDF
« Acta de Liguidacién X PoF
s wos | DERECHOS DE PETICION G X | Aarupacion documentalen 1a que se conservan 103 documentos por los cuales un cludadano presenta amte as sutoridades o ante | orestan Goicos o jercen funciones publicas, para abtener respuestar]
_ al articulo 23 de Ia Constitucién. (Manual para el efercicio de las acciones constitucionales. Bogot: Editorial Universidad del Rosario, 2007, p. 16).
~ Acta de spertura de buzén X | ooc por
* Solicitud Derecho de Peticin X POF L apartir que d P derecho de peti el (: ). se debe realizar el proceso de Transferencia Primarial
« Respuesta Derecho de Peticion X voF 2l Archivo I i Tablas de (5 o).
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
Cédigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA 3 s | so aG | ac| P | e pigital | <7 | E [ M| s

Los periodos de retencion en fas 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 la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempol
precaucional de 10 afios.

En parte de la documentacién se determind Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimanio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos|
¥ que son dties para el conocimiento de su identidad.

En los cuales sirven de paralas
litcas, el Derecho y piblica, entrel Estado,
En parte de la documentacién se determing Ia existencia de valor histsrico pe fuente primaria parala 6n de la historia Ia entidad, en tanto que da
cuenta de fa mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus terrtorios. Lo anterior, develan I
cuenta el orden que son presentados:

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al ato volumen documental, se realizard una

4 Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia.

Seleccionar el 100% de los derechos d 6 de
Seleccionar el 100% de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad,

Seleccionar el 100% de los derechos de peticion que implique la expresion de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, 5U-062 de 1999 de I3

Corte Constitucional,
refiera sobre actividades misionales de I entidad; esta muestra se conformara de acuerdo al

I, €s decir que a partir individual se resuelvan la a

Seleccionar una muestra de los derechos de peticion de
la Memoria Descriptiva.

volumen documental segn lo indicado en la Tabla 9 o

Seleccionar una muestra de los derechos de peticidn que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre a prestacion del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformars de acuerdo al volumen documental segin Io
6 la

e aveel o a0 otra; por esto, al realzar el en cuentall laTabla particular.
periodo 6 en el Archivo C el proceso de Transf d i
Se proced con n a loindicado en 1,dicho Gestion Documental
do con lados por la entidad, dicho del & lo indicado en el GD-SAF-1-003 V.1 Instructivo Eiminacién Documental,

8de3d



I c g ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
L INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Ofcina Productora | 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
codigo Retencién | Saporte | Extensien Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato PROCEDIVIENTO
on] o [s[s ac|aclela| oga [cr|em]s
85 800.9 2 |GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
@ | 8005 | 22 | 1 |Guias Samitarias de Movilzacién interna de Animales P X Sanitarioala erToro nacion.,verfcando aue 2 Condanes anfaas sean aorables e un momento y gar especiic, tanto e
clde van a movi Isbase para ono ¥ permiten al I intervenir de manera oportura pra preveni I difusén de
D para ol manlo de Sistema de Vovilzacan Animal SIGMA y/o X e ptdemine e eneccion o
SINIGAN B e
o Acta manejo de Sistema de Movilizzcién Animal SIGMA y/o x < [ que cumplan su o v registrados en el ICA, certficaciones del buen
SINIGAN (personal para atencidn de concentraciones ganaderas) del lesy dela {os mismos, " i e e e entre ctros.
P manejo de Sistema de Movilizacion Animal SIGMA y/o| X . . ’
SINIEAN plantas e benafico /o figoriios Cabe sefalar Mavilizacién Intera de Animales se prodiucen de énica  ravés del 6 i én nterna de Y/oSINIGAN).
* Acta entrenamiento personal programa de movilizacion x
« Certfcado de embaraue X ave estos documents ; ivo Central sroductors.
« Comunicacion bloaueo preventivo x| x| eor
 Comunicadén evntamintsHqueo prevertivo oo oo  pari del e del epedien el terminaraigenia isa én (2ahos) lproceso de Transfrenci rmarla l Avchivo el considerando
s pe © % los la GD-SAF-G-4 Gula Documental afios).
e de 6 x| s
< . Losperiod 1o fases de v teniendo el Articlo 7 de I Ley 2094 de 2021, selesotorg un tiempo
* Formato unico para la movilizacién de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o parques naturales| x precaucional de 5 afos.
reglonales
. de animales 1 X
el proceso de el Archivo Central tlzando el I Jadospor la entidad, dicho
« Guia sanitara de movlizacion de animales x| e Jeotuar el roceso de clminacen de s T e armenle n e Arcivo Cen
et o o st P 2 cargo del Grupo Gestién Documental tenendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-.009 .1 Istructivo Eliminacién Documental
personal para Guias de Movilizacién Animal SIGMA /o SINIGAN. X XLSX .
: N soporte tempo de - 12 Oficna de i
. terrestre de pr P X Informacién.
«Plnill i X
«Plnill supervisén,viganciay contrl en concentraciones de animales X
« Reporte declaracién nacimientos y muertes de animales x| x| eor
. al de e X
« Reporte inclo proceso adminitratvo sancionatorio control ala moviizacion) X
« Solicitud anulacién de Guia Sanitaria de Movilizacién Interna de Animales (GSMI) y autorizacién de procedimientos del X X PDF
programa control ala mviizacio animal
sl de s de molzad nerade niles x| x| eor
« Solicitud ovizacion nterna M) e productos y subproductos x| x| eor
ot parala modccin e g fiebre x| x| eor
* Supervisién a plantas de beneficio y/o frigorificos X
« Supervision puestos de control X
« Viglneia aconcentraciones de animales X
Vit de nspeeidn a recintos feisles X
EEEEEE WISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO T e X Reropacion docemental Que orienta o3 prinpio: y procedimIEntos aplcados bUgatoramente por 103 fancionarios y parieularmente 103 ervidores pUBlco: o contratistas responsables de 1 actidades del Almacén y regsta 15 acthidades sdmimisratvas
yopt e la gestion y uso de los bienes ol icA para su misionalidad, bi los movimientos de inventario, traspasos»/
* Acta de inventario X dad
* Control de bienes en servicio x
. i x e que estos d N les,y ivo Central productora,
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reintegro X o
. e . . Lostempos e etencién s cuentan a partir el iere del expediente, que sucedeal erminar avigenci fisca, o (20705), se debe reaizar el proceso de Transferencia rimariaal Archivo Centralconsiderando
* 1) de funcionarios los GD-SAF-G-4 Guia 6n Documental
+ 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 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 otorgé un tiempo|
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste crédito X precaucional de 10 afios.
. C MI) de Baja por pe ), robo o hurto. X
pibogs . o o P M reniendo en daros ya a S cnsye annspoyo 1 gsin it dependenci prosctrs, s deb el s de limnadn de 3 documenadn, v e il
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de 8aja por dafio, caso fortuito o fuerza mayor el tiempo de permanencia en el Archivo Central utilizando el método de 4 los. por la entidad, dicho Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-|
. C MI) de Baja por repe x 009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
.C Mi) de Baja pe X
. C Mi) de X
. ) proceso x
% | 09 | 24 HISTORIALES DE VEHICULOS. 2| 8 X | X o documental dadt realizadas Y a
« Hoja de vida del vehiculo x Es que estos d les,y hivo Central productora.
. ompra feulo, certifcad fiesto de Aduana, improntas x
Lostempos d etencién s cuentan a partir el ire del expediente, que sucedeal erminar avigenci fisca, a én (2 3os), se debe reaizar el proceso de Transferencia rimaria al Archivo Centralconsicerando
« Registrode Aduana x los D-54F-G-4 Gufa Documentl
« Factura de compra 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 También, el Articulo 1081 del|
* Tarjeta de propiedad x Decreto 410 de 1971 (Codigo de Comercio) establece que las pélizas de seguros tienen una prescripcion extraordinaria de cinco (5) afos. Ademds, los libros y papeles d se deben P a partir de la fechal
- SOAT x del 6 . dn el Artculo ¥ 962 de 2005, o cual respaldan el valor de vehiculo en los activos de Ia entidad, asf como el cculo de la depreciacién. Por o anteror, s e
« Reporte ruisién técnico mecinica x otorgd un tiempo precaucional de 10 aos.
« Formulario pago de impuestos x
 Solicitud del Servicio X En P de para s}
p tometory Iaatencién snica especializada.
« Inventario inividusl de Vehiculos x
»Ejecucion y Cumplido del Servcio x n parte de Ia documentacidn se determin Ia eistencia de vlor histéico por ser posible fuente primaria Hisori, puesto que arala én de I histora I entidad, entanto que da
« Control Mantenimiento de Vehicuios x cuenta de fa misién institucional, os objetivos de Ia entidad y su memoria, con o cua puede contribur al conocimiento de l historia defa nacién y sus territrios. Los historiles de vehiculos son documento que evdencian Iagestén del paraue automtor que
Io cual u contenido
A pesar. o 6n, debido dla
sel los i . toda vez que pueden de informacién en 6 i conocer cudles eran de s entidad en 6n de un paraue automotor|
a do al volumen documental s de muestrapor . .
E: larar ue el producidc Ul otra; por esto, al realizar el o en cuenta I laTabla particular.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e olombiano Agrescom INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
Cédigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA 3 s | so A | ac| b | & pigital | <7 | E [ M| s
periodo 6n en el Archivo C el proceso de Transferencia Secundaria al Archi

se i con is teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui: 6n D¢ tos, dicho proceso estara n Documental,

3 lados por la entidad, dicho a cargo del 6 en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-008 V.1 Instructivo Eliminacion Documental
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
et onbiane dgrpecimts INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
Codigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | oe s | s ac |ac|pe| oga o |e|mr|s
e ——
85| 809 | 2 INFORMES
8 | 8009 | 26 | 9 |informesde Gestion de Indicadores EE X Ripecin documenta e e s (egtaia melodolog s pra o, olacn Tos del de AGH) [0
ealice 5 6 realizadas por I i los Informes de
“Informe de comportamiento de indicadores de gestion X POF
< a1a Oficina Asesora de Pl d desarrollan
gestion administrativa
2 parti del cierre del expedient de a terminar la vigencia fiscal, 6n (2afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los 12 GD-SAF-G-4 Gula Documental
L ~ Tas fases de ye teniendo el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgé un tiempo
precaucional de 10 afos.
hars una vez tiempo de SharcPoint de cada Unidad realizando su s 1a Informacién. Cabe aclarar
que los Informes de Gestion se cargan en el Sistema de Informacién Diamants Calidad.
8| sws | | 12 ontrol Oficial RG] X X e 105 cuales e registran das desde | 1CA, en 1as que se Incluyen & s dosenel o ofictal.
« Formato de notificacion X POF e aveastos . s, vsu Archivo G productons,
« Notificaciones descartadas X POF
« Reporte de Resultados de laboratorio X POF Los tiempos de retencion se cuentan a particdel cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia iscal, o (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
« Resolucion aplica,depende de los resulta X POF los i 6n Documental i
« Estudio Epidemiologico (siaplica) X POF i i i X
R Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo)
« Resolucion de , depende de laboratorio) X POF precacongl de 103fcs
« Cierre de caso X POF
taisoscion final e Conseracion Tt erendo e centa gu e detrmind L existencs de vlr Cuturl prd ace parte el patinoni uuralaterlde a i, uesto que s coterdregiraencis, hibitos costumbres,danes, lores
poliicos, terrtorio nacional y
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor cientifico, puesto que su cantenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente d)
investigacion cientifica especialmente para as ciencias naturales.
s dsposcin il Conerscin Tt erendo n cents qu s Geeming I exstencide vl D1 ot s posle e s pits st gacones en Hitors,pest aue 30 Coteid e undamental s Fecrtrcitn e a isor
institucional de a entidad, en titucional, d y sumemoria, con lo cual p a err
La dsposicion final es Conservaidn Tota tejendo en cuenta que se determind a exitenci de vlor histérico por ser posible fuente primariapara investigaciones en Histori, tenendo en cuenta que se generan registos que modifican el esatus anitario
cambios en paises. s de resaltar sanitaria 0 nlos procesos de negociacién bilateral o multiateral de accesol
e productos agropecuari.
Una vez cumpiido e periodo de retencion en el Archivo Central, I documentacin en soport papel,se debe realizar el proceso de Trans daria al su sop | yse proceder o
indicado en la GD-SAF-6-2 V.1 Gui Documentos, dich Documental,
8005 | 26 | 10 |informes de Recaudos 2| & X ocumentosgue nforman [0 e i el et G 0 ecurcs ecidospr e I3 s e e derentes s de 7o autoriados; s o Grvn e s soliues de s coresponientes 1 ool Gl sctar dgropecarl
I recaudo no constituye Ia prestacion de un servicio, por o cual el mismo del recaudo, vige
« Resumen dirio de ngreso X POF
« Libro de recaudo - 1 SIGMA y/o SINIGAN X d de relacion con 6ny Recaudo.
« Libro de recaudo - Sistema Naciona del Recaudo del ICA SN X
+ Otros recaudos efectuados por datafono X £ que estos d les,y hivo Central productora
« Soporte de recaudo x| x i
Los tiempos de retencion se cuentan a prtr de cirre delexpediente, que sucede altermina a vigencia fsc, ol (2 afios), se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los GD-SAF-G-4 Gua Documental
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aRos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, También, el Artculo 632 del
Decreto 624 de 1988 (Estatuto Tributario) impone el deber de conservar los documentos, informacian y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) afios, contados a partr del 1o. de enero del o siguiente al de su elaboracidn, expedicion o recibo.
Ademss, los liros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) aos contados a partir de la fecha del ditimo asiento, documento o comprobante, segan el Ariculo 28 de la Ley 962 de 2005. Por lo anterior,se les otorg6 un tiempo
precaucional de 10 afos.
a vaque i wn productora, se debe realizar el proceso de 6 una vez
tiempo de permanencia en el Archivo Central,
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digita se har una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Admiistrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de
Informacién.
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ICA™F

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE

Cédigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | oe s | s Ac | ac | P [ e | ogal | cr | E [ wT
— ——
85| 8009 | 26 | 22 |Informes de Seguimientos Epidemiolégicos 2] . X X con los cuales se deteccion y o, obtenida en campo por las Oficinas Locales del ICA para analizar salud animal g semana,|
para dar a conocer las caracteriticas zoosanitarias de Colombia y sus territorios
. Tocales X
que estos d . v hivo Central productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar 3 el (2afos), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los 1a GD-SAF-G-4 Gula Documental conservando (18 afos).
L dos de retencion en las fases ¥ Central se asignaron teniendo en a alos cinco el Artculo 7 de 1a Ley 2094 de 2021y que la accion civl derivada de
1a srie prescribe a los veinte (20) afios segin el Aticulo 55 y 80 de 1993, 5 un tiempo 20 afis.
L disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
modos de vida o desarrollos econ6micos, sociales, politicos, territorio nacionaly identidad.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto ue su contenido posee datos estadisticos e informacidn concerniente a la creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
investigacion cientifica estatus de sanidad animal en relacion 6 pais.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia
instituciona de Ia entidad, en institucional, i ¥ sumemoria, con lo cual pt al a
La disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
is cambios en 6 paises. s de resaltar 6n sanitaria o enlos procesos de negociacién bilateral o multiateral de accesol
e productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de. donde su Ly se procederd a
6 con indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 D tos, dich Documental.
8 | 809 | 2| 20 femiolGgicos Regionales 2| 8 X X registra la reportada p Tas oficinas locales del ICA del
: delic X & aue estos vsu Archivo C; productora.
«Informe de sensores epidemiologicos x Xusx
* Informe de Movilzacion x Xsx Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, el (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« Informe de Diagnésticos de seroldgicas y alérgicas SEAL X xsx os e 6n Documental i
« Informe Diagndstico de otras enfermedades x Xsx
. lantas de leche, feias,etc) x Xisx s § . s
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo)
« Informe de infraestructura pecuaria X Xsx precacongl de 103fcs
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, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
institucional de a entidad, en én institucional, | dad y su memoria, con lo cual pt al I 6y sus terrtorios.
La disposicén final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
i cambios en paises. s de resaltar sanitaria 0 enlos procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso
e productos agropecuari.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centra,la documentacion en soporte papel,se debe realizar o proceso de Transf daria al érico donde su sop | yse proceder o
i indicado enla GD-SAF-6-2 V.1 Gui o tos, dich Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones e preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
8 | 8009 | 26 | 26 |informes Fitosanitarios 2 | 8 X dos por | v fenologico y p roducci a ]
e la
< Informe de acciones fitosanitarias x Xis
. . & x xis e que estos vy su Archivo Central productora.
« Informe de atencién a comunidades priorizadas X PoF
« Visita nicial o de seguimiento de Prevencién, Vigianciay Control X PO Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede e ! (2afios), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
« Visia nicial o de seguimiento de ACFC X ooF los Guia Documental
. x POF . dos 6n enlas fases d ve teniendo - (5) af el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo
« Registro de asistencia areuniones internas X POF precaucional de 10 afos.
« Informe de brigada fitosanitaria x POF
« Acta de reunién X oo final existencia de valor material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
. modos 6 les, poliicos, territorio nacional y identidad
x POF
« Control ala movilzacién de productos vegetales x POF final 6 i informacién fuente de
« Reporte de resultados de andlisis y diagnéstico fitosanitario x POF investigacion cientifica especialmente para ls ciencias naturales,
« Tratamiento de brotes de plagas x POF
x POF final existencia 2 Historia, teniendo en registros que modifican el estatus sanitario y
Ia condicién paises. Es de resaltar establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso
e productos agropecuaro.
periodo 6 en el Archivo Central, ensoporte debe realizar el proceso de
alformato POF/A, [ formato lo permita, d d . Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plazo.
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e olombiano Agrescom INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
Cédigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA 3 s | so A | ac| b | & pigital | <7 | E [ M| s
[755 | 8005 | 27 | | WorumENTos ARchvisTicos
8 | 8009 | 27 | 3 |inventarios Documentales de Archivo Central 2| 8 X X P L el Archivo Central
« Inventario documental de archivo central X x| Xk poR £ que estos d [ les, y su realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.

Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, el (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los GD-SAF.G-4 Guia 6n Documental i

Los periodos de retencion 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 la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 afios.

Ls disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacidn concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
investigacion cientifica especialmente para las ciencias de la informacion y a archivistica.

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, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia

institucional de la entidad, en institucional, ¥ su memoria, con o cual pt al a
Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central,la documentacién en soporte papel, se debe reaizar el proceso de donde su Iy se proceders a
6 con o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui D tos, dich i d Documental.

Los documentos en soporte nativa digital se deben convertir al formata PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacin, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital 3 Largo Plazo.

S| wos | 8 TNSTRUMENTOS DE CONTROL
85 800.9 28 3 [instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2 3 X o parte de , asi i , 2001).
"~ Flanila de cantrol de comunicaciones oficiales X . ave estosd \ oy ivo Centra sroductors
apartir del cerre del expedent de alterminar I vigencia fiscal, (@2 afos), realiar el proceso de Transferencia Primariaal Archivo Central considerando
los 1a GD-SAF-G-4 Guia Documentsl ios)
L d las fases de. y Ce teniendo los cinco (5) afi el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
precaucional de 5 afios
d d enun i debe realzar e proceso de eliminacién de la documentacion, una vez transcurido
el tiempo de Archivo G acuerdo conlos por s entidad, Documentslteniendo en el GD-5AF-
009 V.1 Instructivo Eiminacion Documental
s [ so0s | 3 TICENGIAS
8 | 8009 | 31| 1 |lcencia FRosanitara para Moviizacion de Material Vegetal 73 X X Document ofical expedido por el ICA, medante el cual autoriza 3 na persona natural o Jurdica para fa moviizacion mterna de material Teriorio nacional, cuand TRosanitaro 21 o exjan, verficando el camplmiento’|
- de las medidas Colombis. La Licencias itosanitaias de Movilizacion de Material Vegetal (LEMMY) Ia nspeccion, viglanciay paralos .y tienen una vigenci
* Solicitud de Expedicion de Licencia Fitosanitaria de Movilizacion de Material Vegetal x x POF de tres (3) diz lend: un solo trayecto, un i L yu para el lote de material vegetal conforme a las especies y cantidades Ia misma. Esto con el estatus sanitario de Col
« Constancia Fitosanitaria para la Movilzacién de Material Vegetal x| x PoF I sanidad agropecuariay fa nocuidad alimentaria en el erritorio nacional.
« Factura de venta x| x voF
. onde ” X & que estos d N les,y 1o Central ala oficina productora
« Constancia fitosanitaria ISPAP (s apiica) X oo ) )
Los tiempos de retencidn se cuentan a parti delcerre del expediente, que sucede al terminar 1 vigencia fiscal, al (2 afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerandol
los G0-5AF-G-4 Guia 6n Documental ios)

Los periodos de retencion 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 la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempol
precaucional de 5 afos.

La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérica 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 6n institucional, | ¥ su memoria, con o cual al a 6 territorios,

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario

P mbios en paises. Es de resaltar q sanitaria o ' demostrar en los procesos de negaciacion bilateral o multilateral de accesol
e productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar e proceso de érico donde su |y se proceders 3
con d o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 D tos, dich d 6n Documental,

Los documentos en soporte nativa digital se deben convertir al formata PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacin, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital 3 Largo Plazo.
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ICAF “TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
e kbl e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
Codigo Retencion | Soporte | Extension ‘Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA [ e s | sb ac |ac|pe| oga o |e|mr|s
— —
85 | 8003 | 31| 2 |LicenciaZoosanitaria por Establecimiento 2| 3 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 impliquen la concentracion de animales dentro del terrtorio nacional, mediante la revision de soportes y|
v verfeciones de ok risios ssntros et ars e fnclonarmlents de events, as talcones el miso yossmales gt seconcenten e estos. Esto pla pars d ¥ recreativos, les y de exposicion,
« Soliitud de Licencla X PO Tos parasu postrior revent),pesebreras, remates y subastas Lo anterior se realia para prevenie e ngreso y/o ispersion o diseminacién de plgas cuarentenaria
« Visita de inspeccion a recintos feriales x o cuarentenarias, enfermedatles u otros agentes pelgrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o a salud humana, y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la
« Resolucion ue otorga la licencia zoosanitaria de funcionamiento x| x POF inocuidad agroalimentaria,
£ aue estos [ les, y su Archivo C; productora.
Los tiempos d retencidn s cuentan a parti del cerre del expedient, que sucede al terminar lavigenci fsca, el (2afos), se debe realizar l proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
los GD-SAF-G-4 Guia Documental afos).
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
precaicional de 5 afos.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determinG la existencia de valor histérico por sr posble fuente primaria para nvestigaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia isoria
institucional de la entidad, en titucional s obietivos de la entidad y su memoria, con lo cual al I territorios
La disposicién 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|
cambios en paises. Es de resaltar sanitaria o  demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
e productos agropecuario.
Una vez cumplido el peiodo e retencion en el Archivo Centra,a documentacion en soperte papel,se debe relizar el proceso de Transt dariaal érico donde su sop: Ly se procedera a
indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 o tos, dich Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
85 | 8009 | 32 MANUALES
85 | 8009 | 32 | 2 |Manuales delSistema de Gestion Integrado SGI 2| 8 X X Documento a del Sistema , aue describe Ia forma en que éste da cumplimiento a 105 requisitos establecidos por a ey, e cliente, a Universidad y 105 definidos por as normas de referencia
dentro del sistema.
« Revision por la Direccion X POF
« Evidencias de controles de riesgos X POF £ que estos | les,y hivo Central productora.
« salidas no conformes X POF
« Planes de meloramiento Suscritos X POF Los tiempos de retencion se cuentan a parti delcerredel expediente, que sucede 3 terminar lavigencia fsca, el 6n (2 afos), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
* Etiqueta de muestreo de frutos campo X PDF los la GD-SAF-G-4 Gula Documental
« Evidencia de acciones suscritas X POF
. s 50 X oo Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn 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.
. final de a h X POF
Pellgrosos RESPEL La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia
- d e x PO institucional de Ia entidad, en institucional, i ¥ sumemoria, con lo cual al a
Usode les Renovables -SIUR (Laboratorio)
« Auditorias [CA Desechos x| x POF Una vz cumplido el periodo de retencién en el archivo central,a documentacion en soporte papel, se debe realizr el proceso de donde su Iy se procederd a
« Informe de C Residuales no X POF con indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 o tos,dich én Documental,
« Comunicaciones con entidades ambientales x POF
. ambiental XX POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, a sistemas d seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
« Manifiestos de Transporte de Residuos Peligrosos x x POF dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
« Registros de Asistencia X POF
85 | 8009 | 35 PLANES
85 | 8009 | 35 | 1 |Plan Nacional de Resistencia Antimicrobiana 2| s X X Documentos que registran las actividades inspeccion, viglancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducir Ia resistencia antimicrobiana en o productos primarios pecuarios colombianos, como el huevo y leche bovina, Teniendo en cuenta que Ia
- - Resistencia Antimicrobiana (RAM) es el fenémeno por el cual un afectado por un al que era sensible. La RAM se refiere a microorganismos, como bacterias, virus, hongos y pardsitos, que han adquiridol
\uestras tomadas en granja resistenciaal tratamiento antimicrobiano. Esto inluye I toma de muestras  su envio alaboratoro para detectar y analizar los esultados, paa determinar el iesgo y desarollar ¢ implementar las medidas necesarias para I contencidn del problema, o cul e
* Acta toma de muestras x [ x POF n produccion h Lo anterior con el 1a sanidad Colombia.
« Memorando remisorio de muestras al laboratorio de andlisis X POF
« Visita de inspeccion, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos (si aplica) X £ que estos d [ les,y hivo Central productora.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) s aplica x| x POF .
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede a terminar lavigenca fsca, el (2 afos), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
Muestras tomadas en planta de beneficio fos GD-SAF-G-4 Guia 6n Documental
« Acta toma de muestras x| x POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn 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
precacional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacién 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, hibitos, costumbres, tradiciones, valores,
modosde vids o desarolosecondmics, socle, oo, rlosos o estéLcosen matela afopecuaia proplos de s comunidades dentro el teretori naconal y que san tlespars e conocimiento de su dentidad. Exo especiimente n o eatho i
lizadas por el | derecho internacional humanit lasalud en |
L2 dipostian inal s Consrvacin Total teiendo en cuenta que e detering s exstencisde valo cletcs, pueto que u contenida pose datos estadtico @ formacidn concemlent 3 1 creadn d conocimlento, los cualessven de fuente de
investigacion cientifica  de su relacién con a salud de personas, animales  plantas, como la epidemiologia.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia
institucional de laentidad, en tanto que da cuenta de la mision insttucional, los objetivos de a entidad y su memoria,con o cual puede contribur al conocimiento de Ia hisoria de la nacién y susteritorios. Esto especialmente en lo relativo a a egulacion,
5 iglanciay A para la proteccion de comoel
La disposicién 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|
3 gistran cambios en paises. Es de resaltar sanitaria 0 ' demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso)
e productos agropecuario.
Una e cumldo el perodo e etencinen el v Centrl s documentacinensoporte papel,se debe el el proces de TransfrencSecundara o érico donde 8 u Ly se procedera a
indicado en a GD-SAF-6-2 V.1 o tos, dich de Grup Documental.
Los documentos en soporte nativo digial se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informaci6n, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacidn Digital a Largo Plazo.
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
et onbiane dgrpecimts INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
Cédigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | oe s | s ac |ac|pe| oga o |e|mr|s
e = ——
85| 8009 | 35 | 2 |PlanNacional Moscas dela Fruta 2] 8 X X Dacumentos e permiten facilar o admisbildad de o productos gricls producidosen el tertorionatonl st 3 eliar Viglanl, contrl y eguimiento s I resenla de o mosca e I s y s dreas eclradas ves o de b prelenc]
de fasfrut 1a condicién de produccién en el pais.
. serviclo aredes de delafruta X "
. fafruta x que estos d " v hivo Central productora.
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X Xsx
« Registro Ubicacion de Trampas Moscas de Ia Fruta (MF-UBI) X XK Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar 3 el 6n (2 afos), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
« Etiqueta de muestreo de frutos campo X los 12 GD-SAF-G-4 Gufa Documental
* Etlqueta de muestreo de rutos en Laboratorio 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, se les otorgd un tiempo
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) X Xsx precaucional de 10 afos,
« Formato de supervision de servicio a trampas X
. ) M La disposicién 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 reconstruccin de la historia
+ Envio de Ias muestras de moscas a laboratorio M instituciona de Ia entidad, en institucional, i ¥ sumemoria, con lo cual pt a
L disposicién finales Consevacidn Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia e valo histérico por ser posile fuente primaria para nvestgaciones en Hisora, tenendo en cuenta que se generen registrs que modifcan el estatus sanitario
cambios en paises. s de resaltar sanitaria 0 en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso
e productos agropecuario.
Unavez cumplido el periodo e retencidn en el Archivo Central,a documentacidn en soporte papel, e debe realizar el proceso de donde su Iy se proceder
con indicado en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6n D tos,dich 5 Documental,
Los documentos en soporte nativa digital se deben convertir al formata PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacian, Gestor Documental)
L 4 delPlan e P Digital 2 20e0 P
s00s | 35 | 3 i 7 inarios y i 2| & X X Documentos que registran las actividades inspeccion, vigilancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducir 105 residuos de medicamentos veterinarios y contaminantes quimicos en 1o productos primarios pecuarios colombiancs, como Ia carne y leche
bovindestnadssaconsmo umano. 0 e a0 de muesto 30 enio sttt deectaryanlr 0 esuados,pars Geleminar e s  esaolar  mplemeta s mecidsnecesaa o cotencin el rale, ol
< Acta toma de muestras x| x POF produccion Lo anterior con el col
« Remisién de muestras del x| x POF
£ que estos d I les,y hivo Central productora.
« Visita de inspeccién, viglancia y control (IVC) basada en riesgos quimico en aproduccidn primaria pecuario (si aplica) x| x POF
Los tiempos de retencion s cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, ol 6n (2 aos), se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« istas de asistencia (reuniones y capacitaciones) si aplica x| x POF fos 12 GD-SAF-G-4 Gula Documental
« Resolucion de medidas sanitarias (i aplica) X POF
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn 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
precacional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacién 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 i o desarollo caréicos soiles, O, 050 o e Mt srapecuaa roios e s comuniades dentr el el raconal e son e par e conomients de 5 e, 0 espcilmente en o eato
derecho internacianal
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacidn concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
investigacion cientifica dio del  de su relacion con a salud de personas, animales  plantas, como la epideiologia
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, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién,
1 e (CA para la proteccion de comoel
L disposicién fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia exitenciade valo histérico por sr posible fuente primaria para nvestgaciones en Hisors, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
cambios en paises. Es de resaltar sanitaria 0  demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
e pocuctos gropecuari
Una vez cumplido el perodo e etencionen el Arciv Cenral s documentacinensoporte papel,se debe relizar el proceso e donde su Ly se procederd a
con indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 o tos, dich P én Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),
dando cumplimiento a as acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plazo.
8005 | 35 | 16 |Planesde Trab v BN X X o dentifican fas met bles, recursos Tos ob e el Trabajo. (Nameral 7, Arcalo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015)
< Acta de revision por la Direccion (5 aplica) X POF . aue estos d s,y hivo Central productora
« Certificados de aptitud laboral X POF
« Exémenes ocupacionales X POF 2 parir del cierredel expedient de al terminar la vigencia fiscal, (2afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
 Formatos de inspeccion de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo X los GD-SAF-G-4 Guia Documental conservando (18 afios).
« Matriz de riesgos X Xisx X . ' X
o . B . . N o L ~ Tas fases de ve teniendo el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, que Ia accion civl derivada de
lanes de Prevencin, Preparacién y Respuesta ante Emergencia N 1a serie prescribe a os veinte (20) afos segdn el Aticulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, y que estos deben ser i (20) ah el Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, e les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos
« Registro de Actas de reunin del COPASST X POF
« Registro de asistencia x| x POF final 6 histérico por ser posible fuente pr Hist delahistoria
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccion Personal x| x POF institucional de Ia entidad, en én institucional, I v sumemoria, con lo cual al a 6y sus territorios.
el Archivo Centra, 6n en soporte papel, se debe realizar el proceso de i 8 u Iy se proceders a
con fines archi de consul indicado e 1a GD-SAF-G-2 V.1 o tos, dich de Grup Documental.
Los d convertial del sistemas de harepoint, Servid Gestor Documental),
cando cumplimionto 3o acclones de preservaciondel Pl de Preservacion Digtal a args iz,
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I c g ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
L INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO.
oa| oe [ s [ ac |ac|plea]| ogm o[ e |m]s
L = =
85 | 8009 | 35 | 17 |Planes deTrabojo para Exportacion de Vegetales en Fresco 2] ¢ X X Tos cuales E getal en fresco, ol verficar orotes getal e cada pais. Lo entidad homologa a Insttuto
Jombi 1), del pais importador, raves del anslissdel riesgo e plgas.
Planes de trabajo operativos de Aguacate Hass
caracterizacion predial Cabe actrar © 610 apican para os e b
X #0F e estos document entra roductora
« Solicitud de vinculacién a los planes de trabajo o v hivo Central product
x| wmw
. 6 o a partir del cerre del expedient de alterminarl vigenci fiscal, 6 (2.705), el proceso de Transferencia rimaria al Archivo Central considerando.
) X opx los 1a GD-SAF-G-4 Guia Documental
« paligono (s alica)
« Acta de visita para verificacion de caracterizaciones x L d las fases de. ¥ G teniendo I @ el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo.
X ooF precaucionsl de 10 aos.
« Informe de vrificacion de las caracterizaciones
Vigilancia de plagas de control oficial de Aguacate | ! e P P Histe dela hist
P R institucional de I entidad, en institucional, ¥ sumemoris, con lo cul i a a
) X final es existencia por ser Historis, teniendo en reistros que modifcan el estatus sanitario y
« Actas de visita de prevencion, vigiancia y control ) : : )
Ia condicién paises. £ de resaltar enl de negociacién e acceso
x POF de productos agropecuario.
* Corte de frutos anual en planes operativos (si aplica)
x| v el Archivo Central, en soporte papel,se debe realizar el proceso de i s ysep 2
. en aplica) o con indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 De itos, diche 6n Documental.
r C L (si aplica) X o
« Trampeo Ceratits capitata en planes operativos (s aplica
o Pl ol P ol M sor Los d , siempre y. del harePoint, Servid 6n, Gestor Documental),
* Informe de manejo de plagas (si aplica) dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
x| x PoF
« Acta devisita de habiltacion
« Anexo 4 plan operativo Japén dilgenciado X PoF
| wos | 3 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
55 | 8003 | 36 | 1 |Planes de Transterencias Documentales Primarias 7 s X Registro del proceso técnico, admmstrativa  Iegal mediante el cual sa trasladan los documentos del archivo Ge gesion a1 rchiva central, segin Ios fempos de retencian establecidos en tablas de retencion documental (Arfculo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 e
2015).
< Soliitud de transferencia primaria X 3
« Inventario Documental de I transferencia X woF € que estos d ysu Archivo productors.
« Acta de transferencia documental X woF
* Cronograma de transferencias documentales primarias x XLSX. POF Los tiempos de retencion se men(an a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia lws:a\ el (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los Documental
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accién discipinara derivada de la sere prescribe a 105 cinco (5) ios establecido en e Artculo 7 de laLey 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucionsl de 10 aos.
L disposicién fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin I existencia de valor cientfico, puesto que su contenido posee datos estadisticos  nformacidn concerniente a f creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de]
investigacion cientifcaespecialmente para as cienciasde I nformacion y  archivitic.
La isposiio fnal s Conservacin Totaltenendo e cuenta que se determin s existencia de valor historicopor ser posil funte primariapara ivesgaciones en Hitora, pUEso que su contenid s fundamental para a reconsruccion de I istor
insttucionsl de I enticad, en én instituciona, | ¥ sumemori, con o cual a s territorios
Uns vez cumplido el priodo de retencion en el Archivo Central, a documentcion en soporte nativo lectrénico, se debe realizar ¢l proceso de al Archivo susoporte original Los
documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a s acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Placo.
85 800.9 40 PROCESOS JURIDICOS
85 | 8009 | 40 | 10 |procesos Sancionatorios 2| s X ol \delantando por el ICA 3 en de inspeccion, vig idad y Ia inocuidad ‘en Colombia; esto con el propositol
= —— — determinar i se archiva Ia investigacidn o se impone una sancion, Ia cual debe ser proporcional a la acciGn u omisién de los deberes y/o obligaciones legales a las cusles estdn sometidos los sujetos vgilados en el sector agropecuari. El procedimiento
* sancionatorio se adelantara de oficio, a peticion de parte o como consecuencia de haberse impuesto una medida preuenlwa mediante acto administrativo motivado, que se notificard nersnnalmenle conforme a lo dvsnuesm en el Codigo Contencioso|
« Acto de indagaciones preliminares (Si aplica) x| x PDF Administrativo, e cual dispondra el inicio del infraccion a bientales. En casos de fl Se procederd a recibir os d | procesado.
* Consulta de identidad del investigado (si aplica) X X POF
+ Auto de formulacién de cargos x| x P0F £ que estos d [ les,y hivo Central productora.
+ Oficio co citaién para notifcacién delrespectivo auto o constancia de envio citacién -l 0 SMS x| x| eorem
. e e ot et ol - Lo tempos deretencinse cenn a partr Gl et del expeltc aue scedea eI sntenlanprimer sancl xcep cuandoeta hayasido apelada e cuyo s asntenciaan sefundanstancs, conseando e el Achvo e Gestin
© Constancia de Notificacién Personal de la Formulacién de Cargos o Aviso de Notificacién segin sea el caso afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Pr I Ar Tablas de Retencién
+ Derechos de Pticidn elacionado con PAS (i apiica) x| x P0F
+ Documento que contiene los descargos rendidos por el nvestigado, i fueron presentados. x| x P0F Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestidn y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accén disciplinaia derivada de a sere prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
* Acta de audiencia (Si aplica) X X PDF precaucional de 10 afios.
+ Comunicacidn aue convoca a audiencia 5isplica) x| x P0F
n parte de la documentacion e detemin Iaexistenc de valor Cultral porque hace parte e patrimonio culural material de 12 nackén, uesto que u contenido regista vivencis, hits, costumbre, tradicones,vloes, modos de vida o desarrllos|
* Acto de prérroga (Si aplica) X X POF
les politi aue son ities para el identidad
* Auto que abre a etapa probatoria (si aplica) X X PDF
+ Comunicacion del Auto de Pruebas x| x #0F e 6 6 i i 6 s de én cienti paratas
* Medios probatorios (Si aplica) X X PDF idi tanto que registra idi delantadas por el el medi biente, I idad lainocuidad
« Auto que x| x #0F
. ) os e concund n parte de a documentacion se detemind s exitenciade valo HsGrco por ser posble fuente primaia para nvestaciones en HIto, eniéndo en Cuenta que e generan regtro que modifican e estatus sanftai  fosantario del s o que regstran
N ? x x PDF cambios en la condicién sanitaria o paises. Es de resaltar sanitaria o de establecer y demostrar-
. x| x #0F
+ Resolucién que decide actuacion administrtiva sancionatoria x| x #0F n parte de I documentacitn se determind Ia existencia de valor historico por ser posible fuente primaria Historia,puesto que parala én de I hisoria Ia entidd, n tanto que da
« Constancia de Notifcacitn Personsl de fa resolucién que decide actuacion administrativa sancionatoria o Avso de x| x #0F cuenta de la mision insttucionsl, os objetivos de la entidad y su memoria, con lanaciény
Notificacion segin sea el caso
« Documento escrito que contiene el recurso de reposicién y/o apelacién, en el evento que sean presentados x [ x POF A pesar de suimportancia su dsposicn final e Seleccin, debido alvolumen d tal, e apl - 3 al o indicado en la Tabla 9 Porcentajes
© he e sore oy ok or de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en I3 Memoria Descriptiva. £ importante aclrar que el volumen documental producido varf cada ao y cifiere de una gerenca seccionsl  otra por esto lrealizar e proceso de seleccion e
necesario tener en dicados en a Tabla
. resuelve v x| x #0F
+ Constancia de Notifcacion Personal de a resolucion 6 o Avso de x| x PoF
 Sonsn ra ves cumplid lprod de rtencin e el v Canal s de elar o prces d TansfrenciaSecundara al Ao Hisric donde secorsenard d manera pemanente e s soorte ol dcha muesraslecdonada. o documents n
se deben ) . s
. ona resolver apelacién, X X POF las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Dlgna\ a Largo Plam
+ Resolucién que resuelve apelacién X ox #oF Laeliminacion de o digtal se ol realizando su borrado seguro dicho proceso estard
de origen X X POF 2 raron da Ia Oficina s Tarnnlnoiac da 1a Infarmacidn
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ICA< TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
T e S 400 INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Ofcina Productora | 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
codigo Retencion | soporte | Extensién Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIVIENTO

on] o [s[s Ac [ac| P e | o o |wr|s
+ Constancia de Notificacion Personal de la resolucién segun sea X POF T
clcaso
+ Constania de eecutoria x| x oo
* Recibo de pago de la sancién impuesta (i aplica) X X POF
+Sies sancion econémica sin x| x PO
- Sies sancion cumplimiento a x| x ooF
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e dmbian oo INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
Cédigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA [ e s | sb ac |ac|pe| oga o |e|mr|s
— r— —
85 | 8009 | 42 PROGRAMAS
85 | 8009 | 42 | 3 |Programa de Autorizacién Sanitaria y de Inocuidad 2|8 X X Documentos que establecen [0s lineamientos para controlar la expedicion de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad (ASI), que incluye la autorizacion, modificacion, suspension, cancelacin e inspeccion vigilancia y control de los predios ya autorizados, en predios|
dads 5 d I ajo inocuidad establecid
< Lista de cheaueo X [ x [ cvs-por . oo ®
« Certificacion de autorizacion sanitaria y de inocuidad x| x POF que estos t v hivo Central productora.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar 3 el 6n (2 afos), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
fos 12 GD-5AF-G-4 Gula Documental

Los periodos de retencion 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 la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempol
precaucional de 10 afios.

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, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
institucional de la entidad, en institucional, ¥ su memoria, con o cual pt a

La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario

cambios en paises. Es de resaltar 6n sanitaria o en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol

de productos agropecuari.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacian en soporte papel, se debe realizar e proceso de donde su Iy se proceders a
6 indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 D tos, dich 6n Documental,

Los documentos en soporte nativa digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacin, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital 3 Largo Plazo.

85 800.9 ) 5 |Programa de Buenas Précticas Agricolas - BPA 2 8 X X Documentos que establecen los lineamientos y la vigilancia de las Buenas Practicas Agricolas (BPA) en el territorio nacional; entendiendo las buenas précticas agricolas como aquellas orientadas a la sostenibilidad ambiental, econémica y social para los procesos|
de Ia explotacion agricola que garantzan I calidad e inocuidad de los alimentos y de los productos no aimenticos. sto mediante a revision de soportes  verifcacién e Ios requisito, establecidos en a Resolucidn No. 30021 de 2017 y a 82394 de

~Solicitud de ingreso o programa de Programa de Buenas Practices Agrcolas XX | e o aoe poseam s cosouior PR et el productor
« Documento de identiicaién del slicitante (cédul, cémara de comercio, RUT o NIT) x| wm
« Documento que acredite I propiedad, possidn o tenencia del predio x| wm € aue estos d ysu Archivo productors,
+ Documento que acredite sistencia técnica x| wm
« Taretn profesional vigente X L :: tiempos de retencion se cuentan  partr dl cerre del expedente, que s;;e[::" .:\ "(:‘mmar la vigencia fscal, el (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« Croquis de llegada a predio x| wm
« Plano del predio x| wm Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accién discipinara derivada de la sere prescribe a 05 cinco (5) ios establecido en e Artculo 7 de faLey 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
« Centifcado de uso de suelo x| wm precaucionsl de 10 aos.
« Andlsis microbiologico de aguas x| wm
< permin uso de aguas 0 socud radicada P s iposidn fral e ConseacnToa tenindo n cuena ue s deerning I exend e v s por e posble e primaria ar nvestaciones e it pusio au s conendo s undamentl por 1 rcorstucsin de st
e P institucional de I entidad, en i ¥sumemors, con lo cul a a territorios
« Lista de cheaueo auditoria x| x| v L disposicion final es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posile fuente primaria para investigaciones en Histora,teniendo en cuenta que se generan regitros que modifican el estatus sanitarioy
« Informe de auditoria x| wm i cambios en paises. £ de resatar sanitaria 0 en los procesos de negociacién bilteral o multilteral de acceso
* Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitido) X X HTML de productos agropecuario.
« Notifcacién x HTML Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transfe daria al rico donde su sope |,y se proceders a
« Actas de reunidn (s aplica) x PO 6 i indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gu: 6n Documentos, dicho 4 Documental,
« Listas de sistenci (reuniones y apacitaciones) x| x voF

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensin del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

18de34



ICA< TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e olombiano Agrescom INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
Cédigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO

oA 3 s | so aG | ac| P | e pigital | <7 | E [ M| s

— —
85 | 8009 | 42| 15 Brucelosis Bovi 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y Ia erradicacion de la brucelosis bovina producida por a Brucella Abortus en las especies bovina y bufalina en el territorio nacional, para)

arantizar Ia admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademas, planifica Ia realizacién del control y erradicacion de la Brucelosis como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus|

Certifcacién de predios lbres: oosanitaio de Colombi. Est teniendo en cuenta que I buceloss s una enfermedad de aturaeza nfectocontagiosa conocida omo aborto contagioso o nfeciosd, causada por una bctera  cuyo cuadro clinco predominante en hembras prefadas es el

«Solicitud de ingreso al fbres de Brucelosis bovi x| x #oF bort, el nacimionto
« Reporte de resuitados (O Veterinario) andliss de Brucelosis "Resultados N . X PoF
. i o - fonal de brucelosis
Visita de inspeccidn a predio - lsta de chequeo (programa nacional de brucelosis) X ave estos documents y ivo Central sroductora.
. di x| x #oF
« olcitud de Brucelosis o sollcitud de (segin aplique) x| x #oF X on (2
oo sredio bre do Srocalost bovins y/o cortiieactsn de aprisc e de eraceloss /o Cortfeadin de arania ore M ok Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al terminar 3 el (2 afios), se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
de Brucelosis (segin corresponda) s 2 GDAEGA G2 Documente!
Los periodos de retencién e las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién discplinaia derivada de I sefe prescribe a los inco (5) aos establecido en el Ariculo 7 de laLey 2094 de 2021, e les otorg6 un tiempo
recaucional de 10 a
de animales X i
« Reporte de resuitados (Diagndstico Veterinario) /o Reporte de andiisis de brucelosis “realizados durante el EEC” x PO ) . s .
At reuntén (46 evaluncion il el comte sanitar sscconal y de concepto 1 il del stodio Eidemiolégico X ok La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cutural materialde la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, vlores
Complementaro) mods devida o desarollsccondics, scles, policos oiioos o shtcos en tar gTapecria proplos G s comunldades denro del temtoronadoal y aue son s par f conaimiento de s Wentida, st epecilmente en o o 3
lizac i internacional humait a salud enl derech
M el t ]
dic
: e M U lposcian il 5 Consevxciin Total tenendo en cueta que se deerin s extencs de valo lntfics, puest que s cotenkd pose dato estlticos & formacidn concemlents s ceacén de conccknients, s e skven de uente el
« Reporte de resultados (Diagnstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis *realizados durante el proceso de x voF investigacidn clentifca I estudio del ¥ de su relacion con a salud de personas, animales y lantas, como I epidemiologia.
. M ooF La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determin fa existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccidn de Ia histora
institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de a misién institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con Io cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en o relativo a la regulacion)
~Reporte de resultados (Diagnéstco Veteriario) y/o reporte de andliis de Brucelosis "durante todo el proceso de x #OF 2 e ICA para a proteccion de comoel
sancamiento"
< ormad il gt deenfrmedsd e X oor L disposicién final es Conservacidn Total tenendo en cuenta que se determind Ia exitenciade valo histérico por ser posile fuente primariapara nvestgaciones en Hisors, tenendo en cuenta que se generan registros Que modifican el estatussanitario
. o e ol Soerional yde concepto técnico final dl Estudio Epidermioldgico x| x oor cambios en paises. Es de resaltar én sanitaria o v nlos procesos de negociacién bilateral o multiateral de accesol
complementaric) st aplca™ e productos agropecuario.
. X
+ Resolacién o . X ooF Unavez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central,a documentacidn en soporte papel, e debe realizar el proceso de donde su v se procederd 3
elpredio x| x ooF con indicado en la GD-5AF-G-2 V.1 Documentos, dichs én Documental,
. X
e animales M Los documentos en soporte nativ digial se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documenta)
« Verificacion de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de visita a predios pecarios "ICA" o informe de x| x #OF dando cumplimiento a a5 acclones de preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
1a actividad "Organismo de Inspeccion Autorizado OIA")"segn aplique”
 Resolucionde por x eoF Nota de predios libres de Brucelosisy Tuberculosis, 10s de retencion para P recertificacion segin
.c 6 predio x| x PoF corresponda, para o cual se conservaran durante 1 afo desde el 2 ficacio de gestio 4n un afio mas en archivo central é obieto del pr
. ddlo 6 N Xisx Lo anterior debido a que los documentos requeridos pierden vigencia y carecen de valor, por Io tanto, una vez se cumplan los tiempos establecidos, el productor que desee acceder a la certficacion o recertificacion de su predio, debers realizar el proceso)
« Visias d to.a predios Brucelosis b X iniciando desde cero. Adicionalmente se consideran estos tiempos porque ya no srfa necesario consultar los documentos fisicos  Ia nformacion que se requiera puede ser consultada a través del sistema de informacin. La liminacién de los documentos s
« Visias d toa ciclos x realizaria debido a que los mismos ya habrian perdido su valor técnico careciendo de relevancia
« Acta de reunién de seguimiento semanal al ciclo de vacunacién con los proyectos locales /o Organizacién Ejecutora x| x PO
(Ganadera Autorizada OEGA
Vacunacién estratégica contra Brucelosis bovina:
« Acta de vista de verifcacion de requisitos para adquisicén del BilGgico en sede Organismo de Inspeccion Autorizado OIA X
(acta de reunién)
. d s ” 4 b x| x PO
(Formato 6 x| x PoF

ougnum de Brucelosis bovina:
s Y/o solicitud de ani i (0rganismo de torizado OIA) y x| x PDF
\abara\arms autorizados (segin corresponda)

« Consolidado d Estudio para X XUsx
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorsx
85 | 809 | 42| 16 i i jares y Paratificas 2| 8 X X Documentos mionaes por medio el Gl e ctablecen y ELAILan o3 FeqUSIos antarios pars o Gercacion G rajes ol y pnta G DUbacia como s G samaneas aresy prailas, con el popGata G prservar y mjorar el st
animalesy.
« Solictud de ingreso al programa x| x POF
« Cronograma de muestreos X Xusx £ que estos d les.y hivo Central productora
* Documento de sprobacibn x PoF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede a terminar lavigenca fsca, ol 6n (2 afos), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
« Soporte de pago y de facturacién del senvicio X POF los GD-SAF-G-4 Guia 6n Documental
« Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio) X POF
. para inclir (siaplica) X POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn 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 afios.

La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin 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 del
investigacion cientifica especialmente para as ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante Ia prevencién, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, biolégicos y quimicos para las especies|
animales y vegetales.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné 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 6n institucional, | ¥ su memoria, con o cual a territorios,

Lo disposicien fnal es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin l existencia de valor hstérico o ser posible fuente primaria para investgaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifcan el estatus sanitario

gistran cambios en paises. s de resaltar a sanitaria o  demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol

e productos agropecuario.

Una ves cumplido e oo deretencidn en el Archivo Central s documentacio ensoporte papel s debe elicar e proceso de Transferenia Secundars s 5 s Iy se proceders 3
confi h 12 GD-SAF-G2V.1 [ tos, dich de Grup: Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
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Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa [ o s | s ac fac| e e | oga for|e|w]s
e — —
85| 8009 | 42 | 20 |ProgramaNacional de Controly Erradicacién de Fiebre Aftosa 2| e X X Tos estrategias de viglancia y control, asi como las metodologia de diagndstico y control de vacunas bajos los estandares por de Animal (OMSA) y en cumplimiento de lo
establecido en Ia Ley 395 de 1997.
« Acta de reunion previa alciclo de vacunacion X voF
. X PO que estos d N v hivo Central productora.
« Acta de reunién fina del ciclo de vacunacién X POF
« Actas de visita a plantas de beneficio X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar 3 ol 6n (2 aos), se debe realzar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« Actas de visita acopiadoras de leche X los 12 GD-SAF-G-4 Gua Documental
- 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, se les otorgd un tiempo
« Acta de viglancia de predios de altoriesgo X precaucional de 10 aios.
« Bases de datos final del iclo de vacunacion X Xsx
« Caracterizacion de predios X ‘ue estos documents v hivo Central productora.
« Formato de supervision vacunador X i y i )
L disposician final e Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cutural materialde la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos,costumbres,tradiciones, valores,
« Formato de supervisién a predio vacunado x modos d id o desarall cconomicos,scles, polios,eiosos o estéios en matera gtopecuara ropos de o comuniddes dento el ek adonly aue on s pars fconaininto e u dentdc. o especiiments en o et f
« Formulario de Visita a predios (Vigilancia activa) X lizadas por el internacional humanit lasaludent derech
+ Informe muestreos de actvidad vira X
« Movllzaciones controladas X L disposicin inal s Conservacién Ttal teiendo e cuera quese determina xstenia de valor et pusto que s conenido posee datos estaistico ¢ informacin conceriete s ceacin e conoiiento,loscules siven de fuerte de
 Lsts de asstenca reuniones, capaciacionesy smulacro) Teams M investigacion cientifica ¥ de su relacion con a salud de personas, animalesy plantas, como la epidemiologia.
* Supervisién de vacunacién estratégica X x| PoRXSK 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, puesto que su contenido es fundamental para la reconstrucci6n de Ia historia
« Supervsion Veterinario MV o Zootecnista MVZ autorizado x institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de a misién institucional los objetivos de Ia entidad y su memoria, con Io cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de Ia nacién y sus territoios. Esto especiamente en lo relativo a la regulacién)
« Supervisién predio vacunado por Meédico Veterinario MV o Médico Veterlnario Zootecnista MVZ autorizado X 4 e (CA para a proteccion de como el
« Visias de Inspeccion Vigilancia y control X
La dsposicidn final es Conservaién Tota tenjendo en cuenta que se determind a exitenci de vlor histérico por ser posible uente primaria para investigaciones en Histori,tenendo en cuenta que se generan fegistros que modifcan el esatus saniaro
cambios en paises. Es de resaltar 6n sanitaria o v en los procesos de negociacién bilaeral o multlteral de acceso)
e productos agropecuario
Una vez cumpiido e priodo de retencidn en e Achivo Central, I documentacin en soporte papel, s debe realizar el proceso de donde su Iy se procedera o
indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, ichy 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital e deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permit, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plazo.
5| s00s | 42| 2t v i 7| & X X Documentos misionales por medio el cualse establecen y actuallzan las meddas sanitarias para a prevencion, el controly 1 erradicacion de 1a enfermedad de Newcastl en el teritorio nacional, para garantizar Ia admisibiidad de los animales y sus productos en|
los mercados internacionales. Esta es una enfermedad nfecciosa que ataca nicamente a as aves de corral, por la propagacian de un virus aviar d seratipo 1. Ademis, lanifica Ia realizacion del control y erradicacién del Newcastle como enfermedad de control
« Acta de visita a predio de Al Riesgo x oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia.
« Formulario recoleccion de muestras X
£ que estos d ysu Archivo C productora
« Reporte de Analss resultado de laboratorio) X voF
+ Comunicaciones oficles W ox - Lo tlempos d et s cutan a patr el el gt e sucede o rrinr ain ) o (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
o5 ocumenta
« Actas de reunién x| x pOF
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo)
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorusx .
precaucional de 10 afos.
L disposicién inal s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materialde Ia nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres,tradiciones, vaores
modos dovida o desarollosecondmices,socles, polics rlgiosos o estétics n atei gropecarapropio d s comunidades deiro el teritorionaionl y aue son s par el conaiminto de s entid. 5t especlmente an o oo o
lizadas por el I y del derecho internacional humanitario, derechoal
La disposiion final s Conservacién Ttal teiendo e cuenta que se deterin i xstenia de vaor et pusto ue s contenido posee dtosestastico ¢ informacan conceriete s ceacian d canodiiento,loscule siven de fuente de
investigacion cientifica I estudio del y de su relacién con la salud de personas, animalesy plantas, como la epidemiologia
L disposicion final es Conservacian Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histSrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia
institucionalde I entidad, en tanto que da cuenta de la misién instituciona, os objeivos d I entidad y su memaria, con o cua puede contribui a conocimiento de Ia istoria d s nacén y su teritorios. Eto especiaimente en o relativo 3 s regulacicn,
v el1CA para I proteccion de como el
La dsposicion final e Conservaién Tota tejendo en cuenta que se deermind a exitenci de vlor histérico por ser posible uente primariapara investigaciones en Historl, tenendo en cuenta que se generan egistos que modifcan efesatus anitaro
cambios en paises Es de resltar sanitaria o nlos procesos de negociacién bilateral o multiateral de accesol
e productos agropecario
Una vez cumpiido o periodo e retencion n l Archivo Central, fa documentacin en soporte papel, se debe realizar el proceso de érico donde su soporte original,y s proceder a
indicado en 1a GD-SAF-G-2 V.1 6n Documentos, dicho s Documental,
Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plazo.
5| sos | 2| 2 v v 2| s X X Documentos misionales por medio del cua se establecen y actualizan Ias medidas sanitarias para 1a prevencion, el contraly la erradicacion de la Tuberculos's Bovina en 1as especies bovina y buaina y 105 requisitos para certficacion de predios fbres de|
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 Ia tuberculosis en los animales, su control y erradicacién. Ademis,
Certiicacion y/o Recertificacién de predios libres yconel ymejorar el olombia
« Solictud de ngreso al 6 tbres x| x voF & que estos d [ les,y su hivo Central productora.
« Solictud de 6 x| x POF
Vit de inspeceién a redio programa nacional de Tuberculoss bovina M Los tiempos de retencion se cuentan a prtr del cirre delexpediente, que sucede al termina a viencia fsca, ol (2 afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los GD-SAF-G-4 Gua Documental
. prueba ano- simple) x| x voF
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario)si aplican x POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centra se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en e Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se ls otorgé un tiempo)
dios libres d x| x poF precaucional de 10 afos
« Certificado de precio libre de Tuberculosis bovina X eoF
Saneamiento de predios: La disposicén final e Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materialde la nacion, puesto que su contenido registravivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valores
modos d id o desarollo ccondmicos,scles, polios,elfoss o estéios en malera gropecuara rapos e o comuniddes dento el e nadoraly aue on e pars fconaimiento e u . o speciimene en o el
« Resalucion declaracién x POF lizadas por el I derecho internacional humant p yel derechoal
* Notfacian y/o comuricacionpersonl resoluciones expecs) x| x voF
. prucha ano- simple) x| x PoF Ua disposiin inal s Conservacén Tral teiendo e cuenta quese determin a xstenia e valorcieifco, puesto ue s conenido posee atosestalsticos ¢ informacon conceriete  aceacon d conodieno,loscules siven de fuere de
 Acta de identificacion de animales ositivos en Tuberculosisbovina ol ox ooF investigacion cientifica de su relacién con fa salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia
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Cédigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA [ e s | sb A jac|p e | oga o | e |mr|s
« Resolucidn de sacrificio X PO La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
. les positivos en x| x POF institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién,
. muertes x| x POF 4 igilancia y (CA para la proteccion de comoel
« Acta de sacrificio de animales positivos a Tuberculosis bovina X
« Supervision o de Vigiancia de M POF La disposicién 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 ue se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
Medicamentos y Alimentos - INVIMA) is cambios en 6 paises. Es de resaltar 6n sanitaria o en s procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso
« Informe de lesiones patologia granulomatosa X de productos agropecuario.
. égico Tuberculosis b (si aplica) x| x POF
o ai Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de. donde su Iy se procederd a
« Plan de saneamiento predil - PSP o PoF 6 con indicado en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6n D tos, dich 5 én Documental,
« Resolucién de 6 6 ¥ pago) x POF
. 6 en el predio 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, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),
« Resolucién de x POF dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
Nota: de predios libres de Brucelosis y Tuberculosis, los tiempos de retencion para se contardn a partir delac recentifcacion segun
corresponda, para lo cual se conservarin durante 1 afo desde el 6no 6 hi 6 un afio mas en archivo central é objeto del
« Reporte y control del gasto tuberculina X Xusx
. ivi f y
e s e N eecy psp para P 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 certificacién o recertificacién de su predio, deber realizar el proceso
fstas e asistencia reuniones y capacitaciones) . iniciando desde cero. Adicionalmente se consideran estos tiempos porque ya no serfa necesario consultar los documentos fisicos y a informacidn que se requiera puede ser consultada a través del sstema de informacion. La eliminacion de los documentos se
realizaria debido a que los mismos ya habrian perdido su valor técnico careciendo de relevancia
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Unidad Administratva | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Ofcina Productora | 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
Codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa] oe | s [ ac[ac|pla]| ogw |oale[m]s
S =
5 | 8009 | 42 | 23 |Programa Naconal de Ovinos y Caprinas P X X Documentos misonales po mediodelcul s esablecen  actalzan o mecldas otaros (s 0 ¢species N y oprnas, pra CONUIDUT a 1 rOVECIon Satria e esas Speces y 1 IMparanc econamica que enen en  acualdad. Adens
i prevncin, e contcy I erscicain de s frmedades d G OIgtors e s pecis ol  spins el 1o nconl o o e propso e rsenrymefore sty anar de o, 04 3
* Actas de Reunion x| x PO ayudar a la seguridad alimentaria, g y el acceso y la admisibilidad de calidad e inocuidad.
« Listados de aistenca (reuniones,capacitacones) x| x| eor s
* Comunicaciones oficiales internas y externas X X PDF Es que. d L les, y su Archivo Ce productora.
« Aca de vistaapredios X
+ Forma de supervisién a concentraciones animales X Los tiempos de retencién se cuentan a partirdelcerre del expecinte, que sucede al terminar la vigenci fiscal, el (2 afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los 60-5AF-G-4 Gufa Documental
Los perodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asgnaron teniendo en cuenta que Ia accién discplinaria derivada de I sere prescribe a os cinco (5) fos establecido en el Ariculo 7 de I Ley 2094 de 2021, s les otorgd un tiempo
precaucional de 10 afos,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind a exstencia e valor Cuturalporaue hace parte del patrimonio cultural materialde I3 nacién, puesto que su contenido regsta vivenclas, hdbitos, costumbres,traiciones,valores,
modosde id  desrolo econdmics, i, pOIRKs s o LK e ot SESpECAT OISl s ComUnidades dent et Ao y e 5o e 3 onoimient e s enes. 540 cpecimnte en o et
lizadas por el ICA derecho interacional humanit dereeh
L iposidn (e Conserocin Toa niendo n e ue s deering o xstena G vaor e, puest e s contnido posee dtos st ¢ nformacd conaiene 1 reain d condmient, o e v de fene
investigacion centica medio ambiente y de su elacén con la salud de personas, anmales y plantas, como [a epidemiologia
La disposicén fina es Conservacidn Total tenendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Investigaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccidn de Ia isori]
instucioalde la entida, n tanto que da cuenta d I mision insiucona, o objetvs de 1 entidad  su memori,con o cualpuede contribuir al conociminto de l historla de fa naion ysus teriorio. Eso speciamente en 1o relathvo o I regulacén)
Y el1CA para a proteccitn de comoel
La disposcion finl e Consenacn Total teiendo en cuenta que s determing a existendia de vaorHistrcopor s posil fuente primaria pra investigacanesen Hitort,teniendo e cuena auese generan regisros que madifican el esttus saitario|
cambios en pases. £ de resatar santaria o enlos procesos de negociacidn bilateral o mltiteralde acceso
de productos agropecuario,
Unavezcumpiido | perodo e etencionenef Archiv Cenral, a documentacin ensoporte ape,sedebe relzar el proces deTrnst daria 6 susop Ly se procederda
indicado en I GD-SAF-G-2V.1 Documentos, dich Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumpiimientoa asacciones de preservacion del Plan de Preservacidn Digiala Largo Paco.
| wos | @] 2 x oy ia Espongiorme Bovina NG X X Documentos TSanals por Moo Gl il s eSblece y scualzan 5 eddas sraaspaa 1 revendon, o comrly 2 radcacion Ge 1 Encfalopatl Espongforme 5o e e (koo naconl, paa granzar 1 a0 de o arimals v i
los mercados Ademss, planifia I realzacion del controly erradicacion de Espongiforme Bovina . con el propdsito d p Jorar el estatus Colombia. st
o - ) ' neuroldgca,degenerativ, rogresiva, transmisible y morta del ganado bovino adulto.
. sobrel x| x voF . ) ) ) S )
« Actas de visita a plantas de beneficio X s que: v entral productora.
* Registro de muestras para vigilancia activa de Encefalopatia Espongiforme Bovina X x PDF 5 . -
et de muestrs para iglanca i de Enceflopati Espongfore Sovina €8 X o Lostiempos de retencién se cuentan  partirdelcerre el expeclinte, que sucede al terminar la vigenci fiscal, o @aios). e debe realizar el proceso de Transferencia rimaria al Archivo Central considerandal
tos 13 GD-SAF-G4 Gula Documental
« Lstados de asistencia (reunfones, capacitacones) x | x| porusx

Los periodos de retencion 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 la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempol
precaucional de 10 afios.

La disposicién final es Conservacion 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,
modosde vida o desarols exondmicos,sociles,poltos, rehgmsns o eséticosen materasgropecuaria propiosde s comunidades dentro del terrorio nacional y que son s para el conacimiento de s idntidad. sto especiimente en o relatio i
derecho internacional h |

La disesicibn ol 5 Consarvact Tot tanendo en cuenta que se detarmin (s exlstenci da valor i, puesto que s contarido poses cates estadiicos @ fomvacén concemiant 8 (s crecibn do conocilant, o cules srven do fusrte do
investigacion cientifica dio del y de su relacién con Ia salud de personas, animales y plantas, como Ia epidemiologia.

Ls 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, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de la historia
institucional de laentidad, en tanto que da cuent de la mision insttucional, los objetivos de a entidad y su memoria,con o cual puede contribir al conocimiento de Ia hisoria d la nacién y susteritrios Esto especialmente en lo relativo a a egulacion,
2 e para la proteccion de comoel

Lo disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin l existencia de valor hstérico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario

cambios en paises. Es de resaltar q sanitaria o  demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol

e pocuctos gropecuari

Unavez cumplidoe periodo de reenciénen el Achivo Central, a documentaci ensopore papelse debe realiar o proceso e donde su |y se proceders 3
con indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 D tos, dich d 6n Documental,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
et onbiane dgrpecimts INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
Codigo Retencién | soporte | Extensién Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | oe s | s ac |ac|pe| oga o |e|mr|s
e ——
8| 809 | a2 25 [ A 2| s X X Dcumentos misonaespor medo dlcial e stablce y actalan a melda sanfaria ar s prevencin fcontil yaaradcacon o a e At n el tetoro acorl par garanizt o admislkiad de o il y s producos en o
mercados internacionales. Ademss, planifca I realizacion del control y erradicacion e l Infi de control oficial, con Colombia. Esto teniendo en cuenta que la Influenza
+ Acta de visitaa predio de Alto Riesgo X s \
« Formulario recoleccién de muestras X
« Reporte de Andisis (resultado de laboratorio) X PoF & que estos d [ les,y su Archivo C productora.
« Comunicaciones oficiales x| x PoF
+ Actas de reunion x| x ooF Los tiempos de retencidn s cuentan a parti del cerre del expedient, que sucede a terminar lavigenci fsca, el (@ afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los GD-SAF-G-4 Gufa 6n Documental
« Uistas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Centra se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia srie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 aios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hébitos, costumbres, tradiciones, valores
mods de vida o desarolosecondice, socles, ol rlgosos o estétics n atei gropecarapropio e s comunidades detro el teritorionaionl y aue son s par el conaimiento de 5y dentid. st epeclmnte en o eatio o
lizadas por el ICA derecho internacional humant derech
La diposii il s Conservacén Ttal tedendo e cuents que e dtermind i sstena de vaor ko, pusto Que s contenido osee ditosestadtco ¢ informacn concamlete s ceadidn d canodent,oscules siven de fuents de
investigacion cientifica medio ambiente y de su relacién con Ia salud de personas, animales y plantas, como Ia epidemiologia.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia
institucionalde I entidad, en tanto que da cuenta de la misién instituciona, os objetivos d Ia entidad y su memaria, con o cual puede contrbui a conocimiento de Ia istoria de a nacén y sus territorios. Eto especialmente en o relativo a a regulacien,
Y el CA para l proteccién de comoel
La dsposicion final es Conservaién Tota tenjendo en cuenta que se determind a exitenci de vlor histérico por ser posible fuente primaria para invstigaciones en Histori, tenendo en cuenta que se generan registos que modifcan el esatus sanitario
cambios en paises. s de resaltar sanitaria 0 enlos procesos de negociacion bilateral o multiteral de acceso)
e productos agropecuari.
Una vez cumpiido e periodo de retencion en el Archiv Central, I documentacin en soport papel,se debe realizar el proceso de Trans daria al 6 su sop yse proceder a
indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, ichy Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato Io permita, conservndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documenta)
dando cumplimiento a as acciones de preservacion del Plan de Preservacién Diita a Largo Plazo
5 | sws | @2 | 26 ¥ Vigilanc EIE X X Documentos Tos prevencion, Proveen nformacion de nspeccion, v parala Tos
I saicad de las especie e ruale prioradas el drea agrcola.Con est se busca coordinar,  través de un sstema cpidemioldgio y viglancia fiosaitrie, os mecanismos de pronctico  alert tosaiara pra l cotrl  prevencion d plagas o
- Acta de visia de vigilancia x importancia econémica y social
« Formato consolidado de informacin vigancia X xisx
« Solictud de andliis y diagndstico fitosanitario ) i POF . ave estosd - archivo sroductora
I Sistema de Vigiancia 1ca X
Los tiempos de retencion se cuentan a particdel cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia iscal, el (@ afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
 Reportede ilanis do lags relamentadaspaa sensres oxternos X xsx b . ool o
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo)
precaucional de 10 aios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifio, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
investigacidn cientifca especialmente para la ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrolo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la revencién, vigilancia y control de los iesgos sanitarios, biolgicos y quimicos para las especies
animales y vegetales
La disposiian final s Consruacin Totalteniendo en cunta aue se determind s exisends de vl istorio por s posile fuente primars para investigsciones en Histora, uesto ue su contenido e fundamental paa 1 econsiruccionde s Hitor
institucional de la entidad, en titucional s obietivos de la entidad y su memaria, con lo cual p a terrtorios
La dsposicion final e Conservaién Tota tejendo en cuenta que se determind a exitenci de vlor histérico por ser posible uente primariapara investigaciones en Historl, tenendo en cuenta que se generan egistos que modifcan efesatus aniaro
cambios en paises. s de resaltar sanitaria 0 enlos procesos de negociacion bilateral o multilteral de acceso)
e productos agropecuario.
Una vez cumpido el peiodo e retencion en el Archivo Centra, a documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de érico donde su soporte original, y se procederd a
indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 6n Documentos, dicho s Documental.
Los documentos en soporte nativo digital e deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documenta
dando cumplimiento a as acciones de preservacion del Plan de Preservacion Diita a Largo Plazo
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ICA< TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
L INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
codigo Retencién | Soporte | Extensién Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO.
oa| oe [ s [ ac |ac|plea]| ogm o[ e |m]s
L =
85 | 8009 | 42 | 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen Sikestre 2] ¢ X X Documentos misionales por medio del cualse establecen y actualizan las medidas sanitarias para a prevencion, i contro  a erradicacion de I Rabia de Origen Silvestre en el territorio nacional. Ademds, planifica s difusion entre s poblacion, especiaimente en]
zonas de riesgo, informacion que les cémo se presenta en s diferentes ésticas, incluso en I3 poblacién humana, como prevenrlay sobre todo 3 quién debe informarse en caso de sospecha, con el propdsito de
« Reporte de Vecunacién x s preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia.
* Reporte de Presencia de Vampiros (Murciélagos Hematdfagos) en Predio X
. realizadas a predios. X Es que. d L les, y su Archivo Ce productora.
« Formato de control de vampiros X
+ Formato control téplco de vamplros X Los tiempos de retencién se cuentan a partirdelcerre del expecinte, que sucede al terminar la vigenci fiscal, el (2 afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los GD-5AF-G-4 Guia Documental
« Reporte de presencia de vampiros x| x PoF
N Comité x| x POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempol
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF, XLSX precaucional de 10 afios.
L disposicion ina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin fa existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materia de Ia nacin, puesto que su contenido regitra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores|
modos de i o desrallo cenéics soile, oo, 5o o e s OB proios e s comunidades et el e raciona y que on e o o conemiets de 5 denda, o espclmente en o et
lizadas por el ICA derecho internacional humanit derech
U dsposcion il e Coneracin Totl erlendo n cuent au s detemind I xstencia de vl s, puesto e s contenido psee doto esadsicos ¢ formacin conaene I recin d conoiiento, s culs s de e de
investigacion centifica medio ambiente y de s reacidn con fasalud de personas, animales  plantas, como I epidemiologia
s disposicién fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind I exstencia de valor historco por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoris, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccién de Ia histora
insttuciona de I entidac, en anto que i cunta d s mision insitucionl, 103 objetios e a entida  su mermora, co o cual puede contriblr a conacimiento d 12 hisoria e fa nacion y sus teritorio. 5t especialmente en 0 reatv a 1 egulacion,
Vo el1CA para a proteccion de comoel
La isosiin finl e Conservacidn Total tenendo e cuenta que s deterin laexistenc d vlor Nisorco por ser posible fuente primaria parainvestigaciones en Hitors,teiendo en cuenta que s generan regstos que modifan ol estaus santari)
cambios en paises. £ de resatar sanitaria 0 en los procesos de negociacién bilteral o multilteral de acceso
de productos agropecuaro.
Unaves cumplido e periodo deretencion en e Archivo Cntral a documentacio en soporte papel s debe realizar e proceso de Trast dariaal su sop Ly se proceder a
indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dichy Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a la acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
3005 | 42 | 30 |Programa Saimoneiosis G X X Docamentos misionales por medio del cualse establecen y actualizan 1as medidas sanitaras para 12 prevencion, el controly 1a eradicacion de Ia Salmonelos's aviar n e terrtorlo nacional, para garantizar 12 admsibiidad de Ios animales y sus productos en 103
mercados internacionales. Adems, planificay registra fa realizacién del control y erradicacion de fa Salmonelosis aviar como enfermedad de control ofical, con el propGsito de preservar y mejorar sl estatus zoosanitario de Colombia. Esto idenfifcando sus|
« Formato de toma de muestras x caracteristicas, las especies susceptibles, la manera de trasmision, el periodo de trasmision, el diagnostico, para asf pe P vacunacion
« Formato de nformacién X
« Informe de resultados X voF € que estos d ysu Archivo productors,
* Formato Informacion inicial de ocurrencia de enfermedades en un predio (si aplica) X
« Acta de visita apredio de ato riesgo M ‘Los tiempos de retencion se cuentan  partr del cerre del expedente, que S;cedea\(er‘mmar la vigencia fscal, el (2 afios), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
s ocumental
+ Resolucién d declratoria de cuarentena X ooF
« Resolucién de levantamiento de cuarentena x PoF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accién discipinara derivada de la sere prescribe a 05 cinco (5) ios establecido en e Artculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
« Notificacén personal X voF precaucionsl de 10 aos.
« Comunicaciones oficiles x| x voF
At o reumen | x oot L disposicion ina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin fa existencia de valor Culturl porque hace parte del patrimonio cultural materis de s nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores|
modos de id o desarallos ccondmios,scles, polios,eoss o eséios en materia agropecuaria prapos e as comuniddes denito el errori adonly aue on e por e conainiento e u denid. o especimene e o relaivo
« istas de asistencia (reuniones y apacitaciones) x| x| eorxisx
i el ¥ del derecho internacional humanitario, derechosl
s dsposcion il e Coneracion Tl erendo n cunt qu s Geeming I xstencia de vl clenfcs, puesto e s contnido psee oo esadsicos ¢ formacion conerene I creacn d conoiiento, o culs srvende e de
investigacidn cientifica ) e surelaién con a salud de personas, animalesy plantss, como I epidemiologia
La disposiién fnl s Conservacian Tota teniendo en cuenta que se determin s exstencia de valr NGTco por Ser posle uente prTara para INVESUEAGIONES en HIOr, pUESo que S contenido s fundamental para I reconstrucidn d 1 histor
intituclonal de 1 entidad, n tanto que da cuenta de a mision nstitucionl o3 abletvos de l entidad y su memori, con 0 cual puede contrbuir al conocimiento d I histria de 2 naciény sus tertitoris. Esto especiamente en 0 relatio a la regulacion
v el1CA para I proteccion de comoel
La disposician inal e Conservacién Total eniendo en cuenta que Se determind s existencia e vlor HStrio por Ser poible fuente primara para InVesUgaciones en HItor, teniendo n cuenta que e generan regitros que modifican of status sanitaro
cambios en paises. £ de resatar sanitaria 0 en os procesos de negociacién bilteral o multilteral de acceso
de productos agropecuaro.
Una vz cumplido e periodode retencio en f Archiva Central, a documentacién en s0porte papel, s debe ealzar el procso de érico donde su soporte original, y se procederd a
indicado en la GD-$AF-G-2 .1 6n Documentos, dicho : Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a as acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digita a Largo Plazo.
3005 | 42 | 31 |Programa sanitario Apicola T ¢ X X Oocumento TsonEspor el G Al ¢ e Y SERI 5 67 THars eovas 1 s A el T protecaon 0 ue tenen en 1 sctualidad. Adems, planfics o
s wTpe ; . prevendn, el onirly de mellera en el tertitorio nacional. Esto con el proposito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, 0 que va  ayudar a f seguridad
tizar o salud I
« Formato de toma de muestras x| x voF
« Informe de resultados X voF que estos d v Archivo Central productora.
« Formata atencién sospechas apicolas X s
+ Comunicaciones oficsles X oo Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia iscal el 6n (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
) los GD-SAF-G-4 Guia Documental
« Actss de reunién x| x voF
» Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF, XLSX Los periodos de verenc\bn 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 otorgé un tiempol|
precaucionsl de 101
L disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cunta que se determin fa existencia de valor Culturl porque hace parte del patrimonio cultural materis de I3 nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores|
modos d ida o desartallos cconmios,scles, polios, 050 o eséios en maer gropecaria propes e as comuniddes dento el e naconl y ue son e pora e coneimiento e s et 5o especimene en o elatvo 3|
lzadsspor el 1 ¥ el derecho internacional humanitario, fasaluden derech
s disposcion il e Coneracion Tl erlendo n cunt que s Geerming I xstencia de vl clenfcs, puesto e s contnido pee oo sadsicos ¢ formacion coneriene I ceacn d conoiieno, 0 cules srvende e de
investigacion centifica s discipl I estudio del  desu rlacion con I saud de personas, animales y plantas, como I epidemiologia
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e dmbian oo INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
Cédigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA 3 s | so A | ac| b | & pigital | <7 | E [ M| s

L5 disposicion final es Conservacion 1otal teniendo en cuenta Gue se determino Ia exstencia de valor NISIONICo por ser pOSIDIE 1Uente primaria para INVesUgaCIONes en HIStoria, PUESto que su CONTenido es Tundamental para Ia reconstruccion e la historta
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los bjetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de I nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacin)
" v el 1CA para la proteccion de los derechos v comoel

La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario

cambios en paises. Es de resaltar sanitaria o en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuari.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar e proceso de donde su Iy se proceders 2
6 con o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui D tos, dich i d Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e dmbian oo INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO.
oa| oe [ s [ ac |ac| P e | ogm o[ E M| s
85 | 8009 | 42 | 32 |Programa sanitaro de Especie Acuicola 2| s X X Documentos misonales por mediodelcul s establece y actualizan s mecidas satarias rlativas a s especies culolas, a1 proteccion 'y Ia importancia econdmica (como camardn, trucha, tlapia, entre otras) que
iene en 1 ctuldd.Ademisplaniica I prevencén, e conol I e d 5 efermedade d dedracion blgtora i 3135 e il n e terorio ndral 5 con o propesidepreseary mejorar saus oot i
~ Lista de Chequea Bloseguridad X om0 g P " P
« Comunicaciones internas y externas x| x PoF
* Forma de visita de predios X Es que. d L les, y su Archivo Ce productora.
« Vista técnica de seguimient 3 predios exportadores X
 Lstas de asistenca reunfones y comunicacion del iesgo} | x| eorxs Los tiempos de retencién se cuentan a partirdelcerre del expecinte, que sucede al terminar la vigenci fiscal, el (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
N los. GD-SAF-G-4 Guia 6n Documental
 Lstado de vstasde inspeccion-Base de datos x| ous
« Listado de predios certificados como Bioseguros x XLsX Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempol
precaucionsl de 10 aos.
L disposicion ina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin fa existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materia de Ia nacin, puesto que su contenido regitra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores|
modos de i o desrallo cenéics soile, oo, 5o o e s OB proios e s comunidades et el e raciona y que on e o o conemiets de 5 denda, o espclmente en o et
lizadas por el ICA derecho internacional humanit derech
U dsposcion il e Coneracin Totl erlendo n cuent au s detemind I xstencia de vl s, puesto e s contenido psee doto esadsicos ¢ formacin conaene I recin d conoiiento, s culs s de e de
investigacion centifica medio ambiente y de s reacidn con fasalud de personas, animales  plantas, como I epidemiologia
s disposicién fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind I exstencia de valor historco por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoris, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccién de Ia histora
insttuciona de I entidac, en anto que i cunta d s mision insitucionl, 103 objetios e a entida  su mermora, co o cual puede contriblr a conacimiento d 12 hisoria e fa nacion y sus teritorio. 5t especialmente en 0 reatv a 1 egulacion,
Vo el1CA para a proteccion de comoel
La isosiin finl e Conservacidn Total tenendo e cuenta que s deterin laexistenc d vlor Nisorco por ser posible fuente primaria parainvestigaciones en Hitors,teiendo en cuenta que s generan regstos que modifan ol estaus santari)
cambios en paises. £ de resatar sanitaria 0 en los procesos de negociacién bilteral o multilteral de acceso
de productos agropecuaro.
Unaves cumplido e periodo deretencion en e Archivo Cntral a documentacio en soporte papel s debe realizar e proceso de Trast dariaal 6 su sop Ly se proceder a
indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dich Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a la acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
T | 8008 | 42 | 33 |Programa samtario e Especie Equina T e X X Documentos mionaes por Medio del cual e establecen y Scuizan 12 medilas samtaras reetvas 3 13 Gspecies equInT, para COmMAIDUT 3 12 proteccion samtara Ge estas evpecies ¥ 12 Impartancia econdmica que femen en 12 actualdad. Adems, planifica o
P v R prevencion, e controly Ia eradicacién de Ias enfermedades de declaracion obligatoria elaivas I especies equins en i territorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejora el estatus zoosantario de Colombis, o que va a ayudar a l seguridac|
 Actas de vista G superviion 3 concentracions ammales ! Ia salud i I I "
r 2 salu accesoy animalesy
« Base de datos para vacunacion de équidos x| s
« Acta de entrega de vacuna EEV x| x voF & que estos d N Jes,y ivo Central productors.
« Informe brote de EEV X #oF
« Listas de asisenca (reuniones y capacitaciones) x| x| eon s Los tiempos de retencidn se cuentan a parti delcerre del expediente, que sucede al terminar [ vigencia fscal, al (@ afos), se debe realizar el proceso de Transferencia rimaria a Archivo Central considerandol
« Registro Unico de Vacunacion RUV x| x los 1a GD-SAF-G-4 Guia Documental
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 otorgé un tiempo|
precaucional de 10 aos.
L disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materia de a nacin, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores
oo i o dearolo skntics, ol ol el otcos e s opecara oo d o i denidl e el y s cn e s o coneimei de s Genidd o spaametc e o el
derecho nternacional )
s disoscion il Consarsion Tl erlendo n cun qu 5 Geaing 2 xsteni de vl clnfcs, puesto e 4 ontnido pse atos sadsticos o fomacion conamien s e d conoiieno, 0 s srvendo funte o
investigacion centifica dio del yde surelaién con a salud de personas, animales y plantss, como I epideriologia.
Ls disposicién fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin I existencia de vlor histico por ser posible fuente primaria para investigacionss en Hitoris, puesto que su contenido es fundamentl para I reconstruccion de I istora
istitucionalde aentidad, e tanto que da cuenta de fa mision insiucona, 103 objetvo de 12 enidad y su memori,co o cualpuede contribuir al conociminto de I historia def nacion ysus teriorio. o speciamente en 1o relath a 1 regulacién
5 @ para a proteccién de comoel
La disposicion ial e Conservacin Total teniendo en cuenta qu se detemin s existenciade valo Hstrio por se posible fuente primara para nvestigacione en Hitori, teniendo en cuenta que e generan regstros que mocifcan el esttus saniario
cambios en paises. £ de resatar sanitaria 0 ¥ demostrar en 0s procesos de negociacion bilateral o muliatera de acceso
e pocuctos gropecuari
U vescumpld f oo deetencin n el Avchi Cenl, I documentcnensoprt ape s debe ralor el prcso e donde su Ly se proceder a
con indicado en la GD-SAFG-2 V.1 Documentos, ich p én Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a s acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digitala Lrgo Placo.
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ICA< TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
L INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO.
oa| oe [ s [ ac |ac|plea]| ogm o[ e |m]s
L =
85 800.9 a2 34 | Programa Sanitario de Peste Porcina Cldsica PPC 2 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencién, el control y la erradicacion de la Peste Porcina Clasica (PPC) y los requisitos para certificacion de predios libres de la PPC en el territorio nacional, para)
- garantizar fa scmisibilidad de los animales  sus productos en los mercados internacionales. También, planifia a realizacion del controly erradicacion de Ia PRC como enfermedad de controloficil, con el ropdsito de preservar y mejorar el estatus zoosantario
* ! | de PPC x x PO de Colombia. Esto dand les de la PPC en | il ), libres d la defi
. i deppc x| x PoF
. a riesgo de PPC X Es que. d L les, y su Archivo Ce productora.
.G a x| s
L a ! dient d ) i
 Solicitud de autorizacion para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica procedentes de compartimento)| X X POF 2 parti del clerre del ol  due sucede al terminat v e Gestién (2 realizar
el proceso de Transferencia Primaria al Archivo p i 6n Tablasde Retencion B
libre haciaa zona declrada bre de a enfermeda
moviizacion d ; dentes d haciala x| x PoF o e s fass o Avchive de Gestis ! . 1+ e discitinans dorvada e | bt sos estabecido en o rtca 7 e 1 . . .
T Lo s et o s de A de G G s teleni ot 40 0 ikt et e e s o (5ol o o Al 7 de o Loy 18 o 2023 b ot G
* Solicitud de autorizacion para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clasica desde la zona declarada libre o| X X PDF precaucional de 10 afios.
e e sde 1n zom decirads lre o ol x o L disposicion ina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin fa existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materia de Ia nacin, puesto que su contenido regitra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores|
P i peste b modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria porics de las comunidades dentro del territorio nacional y que son ttiles o el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo all
compartimento lbre de a enfermedad hacia 1 ona control o zona en proceso de erradicacién o el e o el > de su
« Solctud de autorizacén para movilizacion de animales susceptibies a peste porcina clisica entre zonas control o entre x| x PoF
onas en e S tolo ents o oor La disposiio fnl s Conservacin Totlteendo e cuenta que se determind s exisenca de valor cintfco, puesto e s contnido posee dato esadisticos € iformcién conceriente 3 s cracion de conacimient, loscules srven de funte def
movilizacion | clasica entre entre zonas en proceso| investigacion cientifica medio ambiente y de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
N
N 5";‘"‘““ d: a“““",”‘“’”::’: '“““"”‘“'” de a‘”‘"‘a'“ susceptibles a peste porcina clésica desde la zona en proceso de xfx POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
erradicacion de la enfermedad hacia la zona control . ) institucional de I entidad, en tanto que da cuenta de la mision insttucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de Ia istoria d la nacién y susteritorios. Esto especiamente en lo reltivo a a egulacion,
« Protocolo para la moviizacion de animales susceptibles a peste porcina cisica desde la ona en proceso de erradicacion de x| x woF .
¥ el1CA para a proteccion de comoel
Ia enfermedad hacia I zona control
. pibles x| x ooF e
2 disposicion fnal es Conservacion Total teniendo en cuenta quese determing I existncia de vaor histrico por sr poile fuente primaria paa nvestgaciones n Histria, teriendo e cuenta qu s eneranregtrs que mocifican o estatus sanitario
+ Actasde visita a plantas de beneficio de Vo frgorificos) X cambios en paises. £ de resatar sanitaria 0 en los procesos de negociacién bilteral o multilteral de acceso
+ hctas de de animales) X de productos agropecuaro.
« Listas de sistenci (reuniones y apacitaciones) x| x| eorxisx
Unaves cumplido e periodo deretencion en e Archivo Cntral a documentacio en soporte papel s debe realizar e proceso de Trast dariaal 6 su sop Ly se proceder a
indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dichy Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a la acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
| w0 | & REGISTROS DE ALMACENES
| w0 | 5| 1 i i = X X Documentos decaracter misional co 10 cuale e eglrs a s personas naturle o riias que se dedca o v G insumos para siembra, en 3
 cursando previamente I revision de s soportes documentales y verificacon de los blecidos enla 6 de 2021, y Ias dem dicionen, modifiquen Debido 3o anterior, tienen
« Verificacion de existencia y representacion legal (Camara de Comercio) X HIML b de Vios p semillas para siembra,
«Factura x #0F s grandossuercis  amacenes e cade, i n s dfrents s enen o1 e frlecer [ ol o d o s oAt 5 comerc ol € eparament. Lo e <ona propso e prsenar y e o
. disribuidor de v bracA x| wm 2 " pas.
« Acta visita post registro X
- Sottitud do canceocion N oo (Cabe sefalar en relacién a 10 tipos documentales que el reistro otorgado, f facturay Iasolctud de modificacion aue se produceny . por o que su soporte es electrénico con ubicacion digtl
Acta de selado (i 3p M en este sistema de informacidn.
+ Acta de sellado (! aplical E: que. de ¥ sU. Archivo Ce productora.
« Acta de levantamiento de sello (i aplics) X
« Acta de muestreo de insumos sgricolas X L 6 apartic , que sucede al expecirse I3 resolucién con fa cual se cancels el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 3os), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria i
« Resultado de Andiisis (s aplica) X achivo C I én Tablas de (18 af0s)
« Medida Sanitaria (si aplica) X . o o s fases ) , ; ~ ) B \ )
« Acta de toma de muestra de alimentos M retenccn e s e vode Gesin Cenal se slgarn e n cueaa N los cinco el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que Ia accion cvi derivada de]
* Acta de visita para registro de actividades X (20) i 55 id 1993, tiempo 20aiios.
o sposidan il e Consenaon Totl eniendo e cuenta Qe s determing I exstend de vl NSt por s posble fent prinara prs Ivestgones e o, puesto Qe 5 cnterid s fndamentlprs b reconsrcnde o historl
institucional de la entidad, en itacional, los objetivos de la entdady su memorta, con o ual o rertiorios
La disposician inal e Conservacién Total eniendo en cuenta que Se determind s existencia e vlor HStrio por Ser posible fuente primara para InVesUgaciones en HItor, teniendo en cuenta que e generan regitros que modifican of status sanitaro
cambios en paises. £ de resatar sanitaria 0 en os procesos de negociacién bilteral o multilteral de acceso
de productos agropecuaro.
Una vz cunplido e periodo de etencio en f Archiva Central, a documentacién en s0porte papel, s debe realzar el proceso de érico donde su soporte original, y se procederd a
indicado en la GD-5AF-6-2 V.1 Guf 6n Documentos, dicho : Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a as acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digita a Largo Plazo.
5| 805 | 50 REGISTROS DE EXPORTACION
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE

Codigo Retencion | Soporte | Extension ‘Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | oe s | s Ac | ac | P [ e | ogal | cr | E [ wT
— ——
85| 809 | 50| 2 Destinoa la Exportaciony | 2 | 18 X X Documentos de carécter misional en os cuales s vigl, controla y exportacion e traves del produceién con destino  u exportacion|
para ol Regi P Flores o e las personas naturales o juridicas que se dedican a a produccién con destino a su exportacin y las que se dedican a importarlas. Cabe sefialar que el concepto té batorio y ugar © como importador,
se obtienen mediante la revision de soportes y verificacion de los requisitos dispuestos en la Resolucion 63625 de 2020 o las normas que la modifiauen, adicionen, o sustituyan. Lo anterior teniendo en cuenta que las flores y ramas cortadas son la “Clase del
“Solicitud Ta persona natura o x| x POF producto bisico correspondiente a la partes frescas de plantas destinadas a usos decorativos y no a ser plantadas’ y que un lugar de produccion es “Cualquier instalacin o agrupacin de campos operados como una sola unidad de produccién agricola’|
« Fotocopia de la cedula de ciudadania X POF (Resolucion 63625 de 2020, Articulo 3.1y 3.14).
“c legal expedido por la Camara de C mercanti, RUT o cedula de X POF
ciudadania £ aue estos [ les, y su Archivo C productora.
. 3 la [ x POF
actividades poscosecha L apartic . e sucde o expedriea eslconcon i s ancel e Regtro, conservando en e A de Gestn (2o peterament s de el raceso de TransterencPimas
« Certifcado de uso de suelos X POF Archivo C I i Tablas.
« Croquis, dibujo o esquema de llegada al predio o lugar de produccion X POF
« Descripcion detallada del e I M PoF L dos de retencion en las fases 6 se en los cinco (5) af el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accidn civl derivada de
poscosecha (20)af I Artculo 5 de la Ley 80 de 1993, se es otorg un tiempo precaucional de 20 aios.
ode o agrnomo x PoF
“c Iug: establecido y cumple con los planes de dateccién, prevencion x POF L disposcin fina es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing Ia exisencia de valor hstérico por se posible fuente primaria para investgaciones en Historia,pussto que su contenido es fundamentl para I reconstruccidn de a histria
' contingencia de plagas reglamentarias institucional de a entidad, en titucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual al a territorios
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente técnica x POF
« Fotocopia del Registro de Sanidad Vegetal SV del asistente técnico X PoF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
. plagas de X POF cambios en paises. s de resaltar sanitaria 0  demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
«Informe fitosanitario de la ultima vsita del ICA al Predio X POF e productos agropecuario.
« Cartas de proveeduria (siaplica) X POF
« Certifcado de implementacion del sistema documental (s aplca) X POF Una vez cumpiido e periodo de retencion en el Archiv Central, I documentacin en soport papel,se debe relizar el proceso de Trans daria al 6 su sop | yse proceder o
« Original de la consignacion de pago. X POF indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 o tos,dich Documental,
« Visita técica de verlficacion X
« Expedicion del registro X POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
« Renovacion del registro X POF dando cumplimiento a as acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plazo.
Modificacion del registro X POF
 Conceloion del registro X POF
« Notificacion personal X POF
5| 809 | 58 REGISTROS DE PLANTAS
8 | 809 | s | 1 Fines Comercial D X X Documentos de carécter misional a través de los cuales se realiza el registro ante el A de las plantaciones forestales con fines comerciales y sistemas agroforestales por solictud de s personas naturales o Juridicas o patrimonios auténomos titulares de 1
—— o tenencia de los predios cuyo objeto es cosechar plantaciones o sistemas agroforestales; esto mediante la revision de soportes y verificacion de requisitos, para controlar y vigiar el aprovechamiento forestal y la proteccion del medio ambiente en|
« Solictud de v Fines Comerciales x| x PO Colombia. Lo en Ia siembra o plantacion de especies realizada por la . para la obtencion y de productos maderables)
. (cédula de ciudadania, x POF <on densidad de siembra uniforme e individuos coetineos; mientras que los sistemas agroforestales son entendidos como la forma de praduccién que combina en el terreno especies forestales con especies agricolas y/o dreas de produceion ganaders, con una
 Vrifcadinde exstenca y epresentadn el s 1) X POF gistribucion sistema su
“c 3 pida la , copia X POF
del contrato (s aplica) delICA, el i 2 los Certficados de movilizacién productos 1as forestal
x POF . u
« Certificado de tradicién y livertad del inmueble (5) aue vsu Archivo C productora.
X POF L apartic , que sucede al expedirse a resolucion con la cual se cancela el Regstro, conservando en el Archivo de Gestién (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a|
. c dat (s) {si aplica) Archivo Ce [ i 6n Tablas de i
x| eexm
. o L dos de retencion en las fases d ¥ Central se en los cinco (5) af el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que Ia accion civl derivada de
- She (20 | Artculo 55 Y80 de 1993, tiempo 20afi0s.
o Técnico de la Plantacion Forestal X ror
* Documento Téenico de la Plantacion Foresta La isposiian final s Conseruacin Totalteniendo en cunta aue se determing s exisends de vl istorio por s posile fuente primars para investisciones en Hisora, uesto ue su contenido e fundamental paa 1 econsiruccionde s Hitor
X PoF institucional de la entidad, en titucional, | ¥ sumemoria, con lo cual pt la territorio
« Comprobante de pago expedido por el ICA
Lo disposicién fnal es Consenvacién Total tenendo en cuenta que se determing Ia existenciade valor hstérico por ser posile fuente primaria para nvestgaciones en Hisora, tenendo en cuenta que se generan registrs que mdifican el estatus santario |
x POF ambios en aises, Es de resaltar sanitaria 0 nlos procesos de negociacién bilateral o multiateral de acce:
« Copia del acto administrativo con el cual se otorga CIF ala plantacién forestal comercial (s aplica) cambios e paises. Es de resalta anitaria los procesos de negociacién bilateral o multlateral de acceso
e productos agropecuario.
x POF
« Certificado catastral o soporte de Ia consulta catastral realzad por el Instituto Una vez cumpido el peiodo e retencion en el Archivo Centra, a documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de donde su soporte original, y se procederd a
indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho s Documental,
“c W X POF
certificado de uso de suelo Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
. i x POF dando cumplimiento a las acciones e preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
x POF
. aplica)
« Lista de chequeo X
« Formatos de evaluacién de individuos arbdreos X
« Acta de vigilancia plagas forestales X
i . x| x POF
«Informe técnico y anexos de célculo de volumen
« Registro de plantacidn forestal comercial x| x POF
« Notificacidn personal x| x POF
« Autorizacién a terceros para solcitud de certificados de movilizacion (s aplica) x| x POF
. & x
realicen a plantacion forestal comercial
« Solicitud y resultado de diagnéstico fitosanitario (s aplica) X POF
x POF
« solicitud de actualizacion regstro de plantacion forestal comercial (s aplica)
« Modificacion del registro de plantacidn forestal comercial x| x POF
« Notificacion personal de modificacidn de registro de plantacin forestal comercial x| x POF
« Solicitud de cancelacién del registro de plantacidn forestal comercial x| x POF
« Resolucidn de cancelacion de registro plantacion forestal comercial x| x POF
« Notificacién de cancelacin del registro de plantacion forestal comercial x| x POF
s | 809 | 8| 2 2| = X X Documentos de cardcter misional en 105 cuales se registra el tramite para nscribir como plantas empacadoras de vegetales para exportacion en fresco a 105 establecimientos en los cuales se realiza 1a recepcion, lavado, seleccion, clasificacion, empaque,
. pre = Y despacho de plants  productos vegetales /o sus partes para I exportacién; o verlcando 103 requito  ineamentosestabeddos por 1 narmatiidad colombana Y 12 del pals destn Segin o product que seva 3 expora, g
: . reservar los mercados
« Acts de visita de seguimiento fitosanitario X i
« Actas de visita de habiltacién a planes de trabaio (si aplica) X
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e olombiano Agrescom INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
Cédigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA 3 s | so aG | ac| P | e pigital | <7 | E [ M| s
L a partic , que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al
Archivo Ce I i 6n Tablas de g
L dos de retencion en las fases d 6 se en 6 los cinco (5) af el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de}
(20) afi I Articulo 55 de fa Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.

Ls 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, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
institucional de la entidad, en 6 institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual al Ia , territorios.

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario

cambios en paises. £s de resaltar sanitaria o  demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol

e productos agropecuari.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transf daria al 5 5 s Ly se procederd a
d indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 [ tos, dich o Documental,
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I c A.w ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO.
oa| oe [ s [ ac |ac|plea]| ogm o[ e |m]s
L — =
5| 8009 | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
85 800.9 59 2 P 2 18 X X Documentos de. :arécxer misional en los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccién y/o multiplicacién de semillas para su certificacion, mediante el registro de los campos de produccién y multiplicacién, cursando previamente la revision de|
. 1 vrifcacitn derequisits segin o establecidoen [ Resolucién 3168 de 2015,y s dems normas que 1 adicionen, mifiguen o sustituyan. Tniendo en cuent que el proceo de produccidn de semila certiicad requler que s cuente con el
* Solicitud de registro x control 3 un la espe ¥ goria de semillas, con la calidad tica, fis gicay
« Inscripcién para certfcacin - Expedicion de registro X
« Inspeccion de campo- Visitatécnica de verifcacion X st reitro puede ser slcitado po cualquer persona atural o urca que esté reitrado como productor de el y ue curpla on s Tequisios, en e ofins de semila del CA e o departamentos de Cundiarmarca,Boyacs, Cordoba, At
+ lbro de campo (s apica) X e, Nrit, vl el CauaCear, Tolm,Hul, Sanander, ore desatandery Cldsarlos 13 o onnrmas d erificain ol lgodn, o, v cebd ol man . S, oy, 75, . o anerior con el proso e
+ informe de cosecha X preservar y mejorar itario de Colombia, acceso real de y asegurar a sanidad Ia inocuidad pais.
« Resultado de andisis X o ave estos ; sy ot sroductora
« Acta de asignacion de codigo X
« Acta de visitapara e registro de actividades X L apartc e st gl sluinconla s el e cosanda o f i e esi £ s postrorent s dbeeslr o rocso de TansrenPrmar
Archivo G I i Tablas
o de retencin en asfases 6 s en 5 los cinco (5) af el Artculo 7 de fa Ley 2094 de 2021y que a accién ci deriada de|
(20) 1 Aticulo 55 de a Ley 80 de 1993, e es otorgd un tiempo precaucionsl de 20 afios.
La disposicion fnl s Conservaion Tota teniendo en cuenta que se determin s estencia de valr HsGrco por ser posile fuente primaia para InVesUgaGones en Hitora, pUeso que su contenido s undamentalpar fa reconstruceidn d I histori
institucional de I entidad, en titucional, ¥ sumemris, con o cual a a teritorios
La disosiién finl e Conservacidn Total tenendo e cuenta que s deterind laexistenca d vlor Nisorco por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitors,teiendo en cuenta que s generan regstos que modifan ofestaus santari)
cambios en paises. £ de resatar sanitaria 0 en os procesos de negociacién bilteral o multilteral de acceso
de productos agropecuaro.
Unaves cumplido e periodo deretencion en el Archivo Cntral,a documentacio en soporte papel s debe realizar e proceso de Trast dariaal 6 s Ly se procederd a
1A GDSAF-G2 V.1 Documentos, dich Documental
T sos | 5| 3 |Ress ' ; T . X X Documentos de cardcter misional en 05 cuales 5 Wi, controla y Nace SegWTTEnta 3 12 produccion de vegetales para 12 xparcacion, mediante o regitro de 107 predios que cusntan con uno  és ugares de produccion, cursando previamente Iz revion ae
_ soportes I verificacidn de reauisitos segin [0 establecido en I Resolucidn 824 de 2022,y 1as demés normas que I adicionen, moifiauen o sustituyan. Teniendo en cuznta que un lugar de produccién es cuslquier nstalacién o agrupacion de campos operados|
+Formulaio diigenciada en a pataforma en s x| v .
omo una sola unidad de produccion o unidad agricol.
.c del X PoF
. agua de s lzadas para | lugar de produccion X #oF solcitado por cualquier persona natural o juridica que se dedique a  produccion de vegetales para la exportacian en fresco 1os requisitos, entre los cuales est I previa inscripcidn e los asisentes técnicos, productores|
. informe del o5 condic X #oF /o empocadors d veeclsfescosque sean reauros par o exporande s produtosagcls o anteror con e prapsio e preseir  meforar festtus s de Colombi fvorece 13 sdmsiad y acces e e st roducos
asegurar la sanidad i inocuida
« Comprobante de pago X POF v aseg. k dad P
« istado de producir, éreay cap: x HTML Es que estos d v hivo Central productora.
« Acta de I vista técnica de verficacion de requisitos para otorgar el registro x| x #oF
« Registro ICA expecido, modificado y/o renovado X #oF 6 apartc , que sucede al expedirse I3 resolucion con a cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe reaiar el proceso de Transferencia rimara
* Actas de visita de seguimiento fitosanitario X X PDF Archivo. I i Tablas de (18 afios).
« Informe fitosanitaio trimestra del estado del cutivo X XK
o o . de retencion e s fases d entral se asignaron teniendo en aloscinco el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que a accén cii derivads de|
Cancelacin del registro la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 1993, 6 un tiempo I de 20 afios.
« Actasde visita de habiltacion a planes de trabajo (i aplica) x| x PoF
L disposicién fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histico por ser posible fuente primari para investigaciones en Hitoria, puesta que su contenido es fundamentl para Ia reconstruccién de Ia histora
insttucionsl de I enticad, en én instituciona, | ¥ sumemori, con o cual s territorios
La disposicion ia e Conservacin Total teniendo en cuenta qu se detemin s existenciade valo Hstrio por ser posible fuenteprimara para nvestigaciones en Hitori, teniendo en cuenta que e generan regstros que mocifcan el esttus saniario
cambios en paises. Es de resaltar q sanitariao y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de acceso
de productos gropecuario
U vescumpld f oo deretencin n el Avchi Cenl, I ocumentcnen soprt ape s debe ralr el prcso e donde : su Ly se proceder a
con indicado en la GD-SAFG-2 V.1 Documentos, ich én Documental,
Los documentos en soporte nativo digital e deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permit, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental)
dando cumplimiento a s acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digitala Largo Placo.
5 | 8009 | 59 | 4 |Registros de Predios Productores de Paima de Aceite T @ X X Documentos de cardcter misional en 105 cusles 5 iga, Control y hace segUIIanto 3 13 produccion de palma de sceie en Colombia, mediante ol regstro 0e 125 personas naturales o jridcas que posea a cualauler tRulo (propietaro, poseedor, tenedor, etc)
— . or cultivos de palma de aceit para su aprovechamiento econdmico, cursand previamente Ia evisén de soprtes I verificacion de requistas segin o establecido e a Resolucién 62151 de 2020,y las demds normas que la adicionen, modifiquen o susttuyan
* Solicitud de registro Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la expedicién 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
« Certficado de existencia y representacién legal expedido por a Cimara de Comerci s es persona juridica, con fecha de X PoF dan afectar
. Cr al predio Ima de v las X PDF
coordenadas geogrficas del predio, as cules debe verfcar el ICA st registro permite [a identficacion de las zons productoras de palma de aceite en cada departamento, facitando las ntervenciones de control fitosanitario y a deteccién temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un maneio
<ot e e 1o, e dl 1o e e s “ oo oportuno de s mismas. Lo anterorcon el propesito de preserary meforar e statussaitaro de Colombi, favorecer I admisbildad yacceso eal de ese yasegurar 13 sanidad agropecuariay
Ia inocuidad agroalimentaria dl pas.
e por a autoridacd X PoF
- ista de rer en x PoF & aue estos d [ les,y su hivo Central productora.
el predio i
« Documento que acredite la asistencia téenica al predio X POF L apartir . que sucede l expedwse 1a resollcidn con a cual se cancela el Regitro, conservando en el Archivo de Gestion (2.anos) posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria a
vehivo I i Ta
» Fotocopia de la tarjeta profesional vigente del Ingeniero Agrénomo X POF Archi blas
N que  los x POF dos de retencién en las 2 d 6n y Central se asignaron teniendo en 6 alos cinco i el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de]
e » ol personal de campo. | Articul 93, tiempo 1 de 20 anos.
« Plan de manitoreo de plagas X PoF
+ Visita de verifcacion x| x voF La disposicién fnl s Conservaion Total teniendo en cuenta que se determin s exstencia d valr HSG1co por Ser posile fuente priTara para INVESUgAGIONES en HISora, pUeso que su contenido s fundamental para f econstrucidn de 12 histori
institucionsl de I entidad, en titucional, | sumemoria,con lo cusl al s territorios
« Informe técnico X X PDF v
* Resolucién X POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en (uentn 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|
* Renovacion del registro x POF gi cambios en paises. s de resaltar q sanitaria o 'y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
* Modificacién del registro X PDF de productos agropecuario.
« Cancelacién del egistro X PoF

30de34



ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e . INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
Codigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | oe s | s Ac [ac| p || ogam || E [wMr] s
+ Notificacién personal x FoF formato PDF/A con fines arch de consul 1o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 o tos, dich p Documental,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
L INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
Codigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | oe s | s ac fac| e e | oga for|e|w]s
e ——
85| 809 | 9] 5 acao 2] . X X en 05 cuales s vigla, controlay Tap lombia, mediante el registro de & T a
— tenedor, etc. Gmic,cursanda previamente I reviin de soportesy 1 verfiacén de requistossegin o establecido o s Resolucon 750006 de 202,y s dern normas ae s scncn, modfiauen
! x 0 sustituyan. Temende en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la expedicion del registro se requiere que en la visita (ecmca de inspeccion se evidencien que el cultivo cumple con las condiciones fitosanitarias y fisicas y que los viveros|
x /o h
« solicitud de registro (segin normatividad vigente) v/e
« Notificacién personal M Este regito permite a dentifcacin de s zonas roducors e planas de cacao e caa departameto,falitando s inervncions de conirlfosantarioy o detecén tempran deplages y enfermedades, de manera auese pueda elar un manc
« Informe ftesanitarioy de produccién de material vegetal s aplica] M oportuno de las mismas. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar e estatus sanitario de Colombia favorecer la admisibiidad y acceso real de este v asegurar la sanidad agropecuaria
1a nocuidad agroalimentaria del pais.
« Actas de vi X = P
- Act (expecician, modificacio tacion) x que estos d " v hivo Central productora.
« Solicitud de modificacion o cancelacion x
+ Comunicaciones oficials X apartic , que sucede al expedirse a resolucion con Ia cual se cancela e Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a
« Comunicaciones (empresa) x Archivo ! . Toblas de (18afs).
* Memorandos x L dos de retencion en las fases d y Central se asignaron teniendo en la alos cinco el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accin civil derivada de
la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 y 03, 6 un tiempo 20aitos.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia histora
instituciona de Ia entidad, en institucional, & ¥ sumemoria, con lo cualp a
L disposicién fnal es Conservacidn Total tenendo en cuenta que se determind Ia exitenciade valo histérico por ser posile fuente primaria para nvestgaciones en Hisors, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatussanitario
cambios en paises. s de resaltar sanitaria 0 enlos procesos de negociacién bilateral o multiateral de accesol
e productos agropecuario
Unavez cumplido el peiodo de retencidn en el Archivo Central,a documentacidn en soporte papel, e debe realizar el proceso de donde su Iy se procedera o
con indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, ichy 6n Documental,
8 | 8009 | 59 | 7 |Registros de Productores Comercializadores 2| = X X Documentos de caracter misional con 105 cuales se vigla, controla y hace seguImIEnto a la produccion y comercializacion de Insumos agropecuarios, mediante el registro de fas personas naturales o Jurdicas que se dediquen ambas actvidades; este reglstro se
expide para garantizar el cumplimiento de las buenas pricticas en el almacenamiento de insumos, el manejo de Ia red de frio para la comercilizacion de biolGgicos, a notificacion de eventos adversos, el registro ICA de los insumos agropecuarios, los|
« Solicitud de registro x medicamentos de control especial, los sellados, decomisos y. msposmén ﬁna\ de los insumos que se encuentren fuera de la normatividad vigente. Esto la revision de sop de los enla s
“c legal y/o Certficado x agropecuario, y | o sustituyan.
« Copia de contrato de suministro de semilla X
« Visita de Inspeccién Fitosanitaria X Estos documentos son solictados especialmente pero no Gnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios,y tienen el fin de fortalecer la calidad & inocuidad de los insumos agropecuarios que se producen
s alotey M enc Lo anterior con 3 i yaseg pais.
« Cartcad de eccndancida e i sl gl por o ot cfcaros et X . qua astos - Archivo G productors.
. X
« Copia tarjeta profesional delingeniero Agrénomo X L apartic , que sucede al expedirse a resolucion con la cual se cancela el Regstro, conservando en el Archivo de Gestién (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a|
« Comprobante de pago x Archivo C I i 6n Tablas de (18 afos).
« Resolucion de otorgamiento X
L dos de retencion en las fases d ény Centralse en 2 Tos cinco (5) a el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que Ia accion civl derivada de
* Renovacién del registro x (20) | Articulo 55 Y 1993, tiempo 20afios.
« Modificacion del registro X
« Cancelacion del registro X La isposiian final s Conseruacin Totalteniendo en cunta aue se determing s exisends de vl istorio por s posile fuente primars para investisciones en Hisora, uesto ue su contenido e fundamental paa 1 econsiruccionde s Hitor
« Notificacién personal x institucional de a entidad, en titucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con 1o cual p a territorios.
La dsposicion final e Conservaién Total tejendo en cuenta que se deermind a exitenci de vlor histérico por ser posible fuente primariapara investigaciones en Historl, tenendo en cuenta que se generan egistos que modifcan efesatus aniaro
cambios en paises. s de resaltar sanitaria 0 nlos procesos de negociacién bilateral o multiateral de accesol
e productos agropecuario
Una vez cumpiido o periodo e retencion n l Archivo Cetral, fa documentacin en soporte papel, se debe realizar el proceso de érico donde su soporte original,y s proceder 3
indicado en a GD-SAF-6-2 V.1 Gui 6n Documentos, dicho 5 Documental,
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ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
L INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
Codigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa [ o s | s ac fac| e e | oga for|e|w]s
e —
85| 8009 | 59| 8 |Res basicos Dedicados a 2] . X X Documentos de carécter misional con los cuales se vigla, controla y hace seguimiento a la produccién y comercializacién de materia vegetal de propagacion y plantas vivas, mediante el registro de las personas naturales o Juridicas que se dediquen a una o amba|
Vi Plantas Vivas actividades a través de viveros y/o huertos bsicos. Esto cursando previamente Ia revisién de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en Ia Resolucion 780006 de 2020,y las normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro no aplica
~Tista de chequeo M 5
« Solictud de reistro (segin normatividad vigente) M
« Notifcacién persona X o documnto s solcados especimente g o icment or s rndes uprfiis y macenc  caden, bcados e o ferentes i,y anen o ortcer [ cald o do o materies etals d ropacin |
« Informe fitosanitario y de produccién de material vegetal (si aplica) X plantas vivas. Lo anterior con el propdsito de 3 e C sanidac
« Actas de vsita M del pais.
et (expedicion, modificacd Jacion) X
« Solicitud de modificacion o cancelacion X Es que estos d [ les,y su Archivo C productora.
« Comunicaciones ofiiales X
« Comunicaciones (empresa) X L apartir , que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al
« Memorandos x Archivo C I i én Tablas de i
. dos de retencion en las fases d 6 s en 2 los cinco (5)a el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021y que Ia accion civil derivada de]
(20) a1 1 Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, s les otorgd un tiempo precauclonal de 20 afios.
1 dsposiianfral e Conseriacin Toa telndo n cen e s dearming 1 exsten e vakor st por e sl e primara par nvestgsciones e Wit st gu s contenid s fundamentl pr 1 reconstnucsin e 1 o
institucional de la entidad, en titucional, I ¥ su memoria,con lo cua a territor
L disposician ial e Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind s exiencia e vlorHstrio por ser posible fuente primara para investigaciones en Hitori, teniendo e cuenta que s generan registros que modfican el status sanitario
cambios en paises Es de resaltar sanitariao enlos procesos de negociacién bilateral o multlateral de acceso)
e productos agropecuario.
Una vz cumplid e periodo de etencio en el Archiva Cntral, a documentacién en s0porte papel, s debe ealza el proceso de Transh dariaal érico donde su sopy Ly se procederi a
indicado en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Gui Documentos, dich Documentl,
55 | 8005 | 59 | O |Registrosde Vi b o 2] = X X Documentos Ge caracter misianal con Ios cuales s vigia, controla y hace seguIMIEnto a la producion y comercializacon Ge semilas sexuales y asexuales, mediante el egistro de las personas naturales o juridicas que se dediquen a una o ambas actvidades a
de propagacién) través de viveros y/o huertos bsicos. Esto cursando previamente Ia revisén de soportes y verificacion de los reuistos establecidos e la Resolucign 780006 de 2020, y las normas que Ia adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro sdlo apica para las
T de cromues N semills sexuales y asexuale, excluyendo a los demis materials vegetales de propagacidn que no son considerados semills; teniendo en cuenta que se entiende por semill asexual el material vegetal de propagacidn que podré comercializarse en forma de
plantulas, plant " yemas, entre otros
 Solicitud de registro (segin normatividad vigente) X
« Notifcacidn persanal x P fi yal de cadena, ubicados en y tienen el fin calidad e inocuidad de las semillas sexuales y asexuales y las plantas que|
« Informe fitosanitario y de produccion de material vegetal (s aplica) M
Informe erminen a partr de estas, y que se producen y Colombiay combatir Lo anterior con el i olombia y asegurar Ia sanidad agropecuariay la inocuidad
\ctas de vi X agroalimentaria del pais.
« Actos administrativos (expedicion, modificacion, cancelacion) X
« Solictud de modificacién o cancelacién X € aue estos d Ve Archivo G productora.
« Comunicaciones oficiales X
= Comunicaclones (empresa) X L apartic , que sucede al expedire I resolucién con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posterlormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al
« Memorandos M : .
Archivo Ce o Tablas de (18 afios).
X
. os de retencidn en las fases d ény Centralse en I Tos cinco (5)a el Aticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que Ia accion cvi derivada de]
0 1 Aticulo 55 de a Ley 80 de 1993, tiempo 20afos.
La disposicon final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valo histrico por ser posbl fuente prmara para investigaciones en Histors, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruceén de I istori
institucional de la entidad, en situcional, los bjetivos de Ia entidad y su memors, con o cual p 3 a eritoros.
La dsposicion final es Conservaién Tota teiendo en cuenta que se dermind a exitenci de vlor histérico por ser posible uente primariapara investigaciones en Historl, tenendo en cuenta que se generan egistros que modifcan efesatus sanitaro
cambios en paises Es de resaltar sanitaria o enlos procesos de negociacién bilateral o multlateral de acceso)
e productos agropecuari.
Una vez cumpiido o periodo e retencion n el Archivo Cetral, fa documentacin en soporte papel, se debe realizar el proceso de érico donde su soporte original,y s proceder 3
indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6n Documentos, dicho i Documentl,
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ICA™

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE

Codigo Retencién | Soporte | Extensién Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| o [ s [ ac |ac| P | e | ogar || e [mr]s
55 | 8009 | ea REGISTROS SANITARIOS
85 | 8009 | 64 | 1 |Registros Sanitariosde predios N X X Documentos que registran a identifcaclon de a totalidad de predios existentes en el pais destinados a a produccién pecuaria de Ias especies bovina, bufalina, porcina, €quida, ovina, capring, avir aplcola y acuicola. € Registro Sanitarl de Predios Pecuarios
s heramienta para denicr I cidapecuars, monirea I condiin saiaria e 1o prdios, con el in e defn strtegis en I prvencion, conrl y excicadnde nfermedades deconvlafidal,d cotrl inusal G declarcin
Regitro Saniario de Predio Pecuario (Aplica para1a espetes: bovina, bufalina, équida, porcin, ovina, caprina, Avar y de obiigatoria, También, debido a que registra la identificacion del predio y del responsable de los animales funciona como una base de datos del ICA para que los riesgos
acuicutura) generan de animales, entre otr animal del pais.
« Formato inicial (n apliue) x| x eoF
Documento de identificacién del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o RUT| x | x POF que estos d v al Archivo Central productora.
egin apliaue’)
*Documento de identificacion del autorizado (Copia de la cédula de ciudadania o cédula de extranjeria "segun aplique”) si X X PDF a partir , que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al|
aplica Archivo. [ Tablas de Retencion (18 afios)
* Poder de representacion y/o autorizacion (si aplica) X X PDF
« Documento donde se acredite I propiedad, posesian o tenencia del predio (s aplica) X L cos de retencion en las fases d ¥ Central se asignaron teniendo en a alos inco (5) el Aticulo 7 de a Ley 2094 de 2021y que Ia accion vl derivada de]
« Formato de visita predio pecuario (s aplica) x| x POF Ia 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 afos.
« Certficado registro sanitario de predio pecuario x| x eoF
€ prediops ) La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de|
. c predio i x x POF investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, biolégicos y quimicos para las especies|
.c predio x| x eoF animales y vegetales
. del i x| x eoF
Registro Sanitario de Predio Apicoa: L disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia
institu a entidad, instituclona, ia, n
« Registro sanitario e predio ip\mla (Apis melifera) y/o abejas nativas sin aguijén-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA o registro| x| x PDF Institucional de fa entidad, en nstitucional ¥ su memoria, con o cual
sin aguijon-Abeja ANSA La disposicion final es Conservacion Total teniendo en en(a e 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 sanitari
*Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o RUT x| x POF P e d e m‘mv P mm:m P B ) MTM pmimm “ fgﬂcm:" :modifcan ol status saniro
segin aplique’)
e productos agropecuario
. biental b Abeja N: ANSA (si aplica) x | x POF P rop
+ Cerifcado de regisro saniario de predio apicla 4pismelifera) y/0 abeas natvas sin agén-ANSA o Crtficado de x| x PoF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central Ia documentacién en soporte papel,se debe realzar el proceso de. donde su Ly se procederd a
o Avcia formato PDF/A con o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dichy d Documental,
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precaucional de 10 afios.
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periodo el Archivo C: el proceso de Transferencia Secundaria a Arch
e proceder ala digitalzacion de los documentos en soporte papel su igitalizacion en formato POF/A con f cuenta lo indicado 1 Documentl,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a as acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digita a Largo Plazo.
5 I lados por la entidad, dicho del en cuenta o indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digitl se haré una vez transcurido el tiempo de permanencia en el SharePaint de cada Unidad Administrativa, realzando su borrado seguro dicho procesa estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de Ia
Informacicn.
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