CA¥

Instituto Colombiano Agropecuario

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO —ICA

Unidad Administrativa

100 GERENCIA GENERAL

Oficina Productora

300. SUBGERENCIA DE PROTECCION ANIMAL

Codigo

DA

DE

S

Sb

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencidon

Soporte

AG | AC

p

EL

Extension
Formato
Dig_;ital

Disposicién Final

CT| E JMT] S

PROCEDIMIENTO

11

300

2

ACTAS

11
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2

10

Actas de Reunién

e Acta
* Registro de Asistencia

PDF
PDF

Documentos que registran la 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 relacidon con las funciones, procesos y procedimientos de la
dependencia.

Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo
de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion 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
afos.

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 tanto que da cuenta de la misidn institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al
conocimiento de la historia de la nacidn y sus territorios.

Una vez cumplido el periodo de retencidn en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de
Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procedera a su
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion
Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita,
conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando
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11

300

12

CONCEPTOS

11

300

12

Conceptos de Establecimiento de Requisitos Sanitarios para la Importacion de Animales y
sus Productos

e Comunicacion de solicitud de concepto por parte del interesado
* Respuesta por parte del Instituto
e Comunicaciones adicionales (Si aplica)

* Respuesta final por parte del Instituto
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X X X X

PDF
PDF
PDF
PDF

Documentos que presentan opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por Subgerencia de Proteccién Animal del ICA, con el fin de
informar u orientar sobre los requisitos sanitarios para la importacién de animales, productos de origen animal, material genético animal,
alimentos para animales, productos biolégicos y material patoldgico, cuando no se encuentran requisitos sanitarios establecidos de forma
previa.

Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo
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lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).

Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestion 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
anos.

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido
posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica
especialmente para las ciencias naturales.

La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente
primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario
del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicidn sanitaria o
fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos
agropecuario.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte nativo electrénico, se debe realizar el
proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original. 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), dando
cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

11

300

26

INFORMES

11

300

26

Informes de Gestion de Indicadores

¢ Informe de comportamiento de indicadores de gestién

PDF

Agrupacion documental en la que se registra la metodologia utilizada para el disefio, formulaciéon, seguimiento de los indicadores del
desempefio de los procesos del Sistema Integrado de Gestion de una entidad (Banter AGN). Aunque depende del tipo de actividades que
refleje, lo mas habitual es que se realice trimestral, semestral o anualmente Contiene documentacion que presenta informacidn acerca de
las actividades realizadas por la dependencia, la cual esta consolidada y consignada en los Informes de Gestién de Indicadores que
presenta la Oficina Asesora de Planeacion.

Como la informacién esta consolidada y consignada en la subserie Informes de Gestion de Indicadores que pertenece a la Oficina Asesora
de Planeacidon, estos documentos no desarrollan valores secundarios ya que Unicamente se constituyen en un apoyo a la gestién
administrativa.

Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo
de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).

Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestion 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
afos.

La eliminaciéon de la documentacién se hara una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad
Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estara a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion. Cabe aclarar que
los Informes de Gestion se cargan en el Sistema de Informacidon Diamante, considerado como la herramienta que encargada para el apoyo
ala administracion del Sistema de Gestion de Calidad

11

300

42

PROGRAMAS

11

300

42

10

Programa de Informacidn para la Gestion de Movilizacion Animal

e Listados de asistencia a reunién (Registro de asistencia a reuniones)
e Actas de reuniones

¢ Acta de entrega de usuario y clave para el manejo del Sistema de Informacion para Guias

de Movilizacion Animal SIGMA y/o SINIGAN en linea

* Actas de confidencialidad de uso y usuario clave Sistema de Informacion para Guias de
Movilizacion Animal SIGMA y/o SINIGAN

Continuacion Tabla de Retencidon Documental

PDF, XLSX
PDF

PDF

PDF

Documentos misionales que establecen los lineamientos para el control de los requisitos sanitarios para la movilizacién de animales en el territorio
nacional a través del Sistema de Informacidn para Guias de Movilizacion Animal (SIGMA). SIGMA una herramienta disefiada para la elaboracién de las
Guias Sanitarias de Movilizacién Interna de Animales (GSMI), la cual integra un conjunto de procedimientos y programas ofrecidos por el ICA asociados a
la expedicion de GSMI.

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2
afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
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e Comunicaciones oficiales X PDF 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 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos
estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las
ciencias naturales.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para
investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran
cambios en la condicidon sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y
demostrar en los procesos de negociacidon bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central, la documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia
Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A
con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estara a cargo de
Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos
en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacidn Digital a Largo Plazo.
11 300 64 REGISTROS SANITARIOS
11 300 64 1 |Registros Sanitarios de Predios 2 18 X X Documentos que registran la identificacion de la totalidad de predios existentes en el pais destinados a la produccidn pecuaria de las especies bovina,
* Listados de asistencia reunién (Registro de asistencia a reuniones) X X PDF, XLSX bufalina, porcina, équida, ovina, caprina, aviar apicola y acuicola. El Registro Sanitario de Predios Pecuarios (RSPP) es la herramienta para identificar la
* Actas de reuniones X X PDF actividad pecuaria, monitorear la condicién sanitaria de los predios, con el fin de definir estrategias en la prevencion, control y erradicacién de
* Actas de inspeccion judicial X X PDF enfermedades de control oficial, de control inusual y de declaracién obligatoria. También, debido a que registra la identificacién del predio y dell
« Listados de asistencia a capacitaciones (Listado de asistencia a actividades de X X PDF, XLSX responsable de los animales funciona como una base de datos del ICA para que como autoridad sanitaria establezca mecanismos de control que
comunicacién del riesgo) disminuyan los riesgos sanitarios que se generan de la movilizacién de animales, entre otros aspectos positivos para la sanidad animal del pais.
* Comunicaciones oficiales X PDF I nc tiemnne de retencidn ce ritentan a nartir del rierre del exnediente aiie ciicede al exnedirce Ia recnliicidn can |a rnal ce rancela el Regictra
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conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).

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 2094 de 2021 y que la accidn civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
segln el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.

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

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 informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las
ciencias naturales.

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 reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da
cuenta de la misidn institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus
territorios.

Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia
Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A
con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estara a cargo de
Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos
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.

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES

DA — Cddigo Dane

DE — Dependencia

AC - Archivo Central

CT — Conservacion
Total

S — Serie Documental

S - Seleccidén

E — Eliminacién

Sb — Subserie Documental

P- Papel

MT — Medios
Tecnoldgico

AG — Archivo de Gestidn

EL Electrdnico

José Atilano Rincon Chinchilla

- /
Sebastian y{Gomez O

Ciudad y Fecha: Bogota, 30 de junio de 2025

Coordinador (e) Grupo de Gestién Documental

Subgerente Administrativo y Financiero

FORMA 4-657 V.3
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