A

Instituto Colombiano Agropecuario

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

300.1 Direcci6n Técnica de Inocuidad e Insumos Veterinarios

Hoja de ___
Oficina Productora 300.1.3 Grupo de Registro y Vigilancia de Empresas de Alimentos para Animales y Material Genético Animal y sus productos
Cédigo Retencién Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
DA DE s Sh AG | AC 4 EL Digital cr E mT
11 | 300.1.3 | 26 INFORMES
11 | 300.1.3 | 26 9 de Gestién de 2 8 X Agrupacion documental en la que se registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacién, 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
* Informe de comportamiento de indicadores de gestion X PDF . . ) . . i o : :
realice trimestral, semestral o anualmente Contiene documentacién que presenta informacién acerca de las por la la
cual esta consolidada y consignada en los Informes de Gestion de Indicadores que presenta la Oficina Asesora de Planeacién.
Como la informacién esta consolidada y consignada en la subserie Informes de Gestién de Indicadores que pertenece a la Oficina Asesora de Planeacién,
estos documentos no desarrollan valores secundarios ya que Ginicamente se constituyen en un apoyo a la gestién administrativa.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2
afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de i6n D conservando (8 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie
prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La eliminacion de la documentacion 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 Informacién. Cabe aclarar que los Informes de Gestién se cargan en el
Sistema de Informacién Diamante, considerado como la herramienta que encargada para el apoyo a la administracion del Sistema de Gestién de Calidad.
11 | 300.1.3 | 51 REGISTROS DE FABRICANTES
11 | 30013 | 51 | 1 |Registros de Fabricantes y/o Importadores de Alimentos para Animales 2 |18 X Documento de carcter misional por medio del cual se autoriza la fabricacién e importacién de alimentos para animales con el objeto de garantizar su
< Registro Otorgado X o calidad. Se registra, i iona, vigila y controla a las personas naturales o juridicas que fabrican e importan Alimentos para animales.
* Auditoria IVC X PDF

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro,
conservando en el Archivo de Gestién (2 aftos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia i6n Tablas de ion D conservando (18 aftos).

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie
prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
segtn el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos

e jente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las
ciencias naturales.

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, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da
cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus
territorios.

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 las acciones de
preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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Instituto Colombiano Agropecuario

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

300.1 Direcci6n Técnica de Inocuidad e Insumos Veterinarios

Hoja de ___
Oficina Productora 300.1.3 Grupo de Registro y Vigilancia de Empresas de Alimentos para Animales y Material Genético Animal y sus productos
Cédigo Retencién Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
DA DE s Sh AG | AC 4 EL Digital cr E mT
11 | 300.1.3 | 56 REGISTROS DE LICENCIAS
11 | 300.1.3 | 56 1 |Registros Licencias de Venta de Lineas Genéticas Aviares 2 18 X X Documento de caracter misional por medio del cual se ejerce el control técnico-cientifico de la produccién, comercializacién de material genético aviar|
— " (Huevos para incubar, aves de un dia de edad, abuelas y reproductoras dedicadas tinicamente a la reproduccién). A través de estos registros se controla
« Solicitud de registro X X PDF 5 lacian )
S la produccién, comercializacién, importacién y uso.
* Licencia de venta X X PDF
* Notificacién personal X X PDF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro,|
« Solicitud de aclaraciones, documentos o modificaciones X X PDF conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
* Respuesta de aclaraciones, documentos o modificaciones X X PDF lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de i6n D conservando (18 afios).
« Solicitud renovacion de licencia de venta X X PDF
« Solicitud modificacién de licencia de venta X X PDF 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
N prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
+ Comunicacin X x POF Gn el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993 I torgd un ti ional de 20 afi
seguin el Articulo 55 de la Le e , se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
« Memorando x | x PDF € v & pop
* Cancelacién de registro por acta, oficio o resolucion X X PDF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos
* Notificacién de cancelacion de registro X X PDF estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las
* Resolucion otorga licencia de venta X X PDF ciencias naturales.
* Resolucién modifica licencia de venta X X PDF
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 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 Ia 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 Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederé 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 Gestién 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 las acciones de
preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
11 | 300.1.3 | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
11| 30043 | 59| 1 |Registros como Productor de Material Genético Aviar 2 | 18 X X Documento de carécter misional por medio del cual se reconoce el cumplimiento de los requisitos exigidos para la realizar la explotacién de material
< Solicitud de registro X X POF genético avicola en el territorio nacional, con el objeto de Ilevar a cabo el control sanitario y de inocuidad durante la produccién y comercializacion. Se
At do vt € registra, inspecciona, vigila y controla a las personas naturales o juridicas que producen, comercializan e importan material genético avicola (Huevos para
cta de visita ) X X PDF incubar, aves de un dia de edad, abuelas y reproductoras dedicadas unicamente a la reproduccién).
* Resolucion otorga registro X X PDF
* Notificacion de registro X X PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro,|
* Comunicacion X X PDF conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Notificacion personal X X PDF lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de i6n D conservando (18 afios).
 Concepto técnico X X PDF
« Solicitud de modificacion o actualizacion del registro X X POF Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gesticn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie
o e . prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
* Respuesta de modificacion o actualizacion del registro X X PDF . o . . .
) o N seguin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
 Resolucién modifica registro X X PDF
* Registro sanitario de predio avicola X X PDF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos
« Solicitud certificacién, recertificacion o modificacién granja avicola Biosegura X X PDF estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las|
« Certificado granja avicola Biosegura X X PDF ciencias naturales.
 Resolucion - Certificado granja avicola Biosegura X X PDF
« Solicitud o formato de inscripcién director técnico X X PDF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para
« Derecho de peti X X PDF mvest\gaclones. en Hlsto.rla,.puesto que su. contenido es fundamental p?ra la reconstruccién de Ia.h\stona Inst\tuc.\onal 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 nacién y sus|
* Memorando X X PDF territorios
i 3
« Solicitud de inscripcion o modificacién planta de incubacién X X PDF
* Inscripcidn de planta de incubacién x| POF Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia
* Solicitud de cancelacién de registro X X PDF Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A
* Cancelacion de registro por acta, oficio o resolucion X X PDF 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
« Notificacién de cancelacién de registro X X PDF Grupo de Gestién Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en
sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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Instituto Colombiano Agropecuario

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

300.1 Direcci6n Técnica de Inocuidad e Insumos Veterinarios

Oficina Productora

300.1.3 Grupo de Registro y Vigilancia de Empresas de Alimentos para Animales y Material Genético Animal y sus productos

Hoja de ___

Cédigo

DA DE S

Sh

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencion

Soporte Extension Disposicién Final
Formato

AG | AC

P EL Digital | E mMT s

PROCEDIMIENTO

11 | 300.1.3 | 60

REGISTROS DE PRODUCTOS

11 | 300.1.3 | 60

git de Alii para

* Registro Otorgado
* Auditoria IVC

Documentos de caracter misional por medio de los cuales se ejerce el control y vigilancia de los productos destinados para la alimentacién animal,
mediante a verificacién de los requisitos de su registro para garantizar la calidad de estos productos. Esto teniendo en cuenta que estos productos
incluyen a los alimentos o los y los aditivos zootécnicos. Esto se realiza para prevenir riesgos en salud
publica derivados de su tenencia, comercializacién o el consumo de productos originados por estos animales.

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro,
conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia i6n Tablas de ion Dy conservando (18 afios).

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie
prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.

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

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para
investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da
cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus
territorios.

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 las acciones de
preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

11 | 300.1.3 | 61

REGISTROS DE RECOLECCION

11 | 300.1.3 | 61

Registros de Centrales de Unidades de Pr
Unidades de Recoleccién e Importadoras de Material Genético de Especies de Interés
Zootécnico Productoras de Material Genético

* Registro Otorgado
* Auditoria IVC

X PDF
X PDF

Documentos de caracter misional por medio de los cuales se ejerce el control y vigilancia de las centrales de recoleccién y procesamiento, unidades de
procesamiento, unidades de recoleccién e importadores de material genético de especies de interés zootécnico productoras de material genético,
mediante la verificacién de los requisitos sanitarios y de bioseguridad para la obtencién de su registro. En esta verificacién se constata que estas cuentan
con altos estandares de bioseguridad y controles sanitarios y de trazabilidad del material genético procesado, entre otros.

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro,
conservando en el Archivo de Gestin (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de 6n D conservando (18 aftos).

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie
prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
segtn el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.

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

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, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da
cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a 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 Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién 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 Gestién 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 las acciones de
delPlan de on Digitalalareg Plazg

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES

DA - Cédigo Dane

DE — Dependencia AC — Archivo Central

CT — Conservacion Total

S — Serie Documental S - Seleccion

E — Eliminacion

b — Subserie Documental P- Papel

T~ Medios Tecnoldgico

AG — Archivo de Gestion EL Electronico

José Atilano Rincon Chinchilla

Paula Andrea Cepeda Rodriguez

Ciudad y Fecha: Bogota, 27 de julio de 2023

Coordinador (e) Grupo de Gestion Documental

Subgerente Administrativa y Financiera

FORMA 4-657 V.3
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