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Instituto Colombiano Agropecuario

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

300.1 Direccién Técnica de Inocuidad e Insumos Veterinarios

Hoja de
Oficina Productora 300.1.4 Grupo de Registro de Medicamentos y Bioldgicos de Uso veterinario y de Farmacovigilancia.
Cédigo Retencion | Soporte
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DA DE S Sh AG | AC| P | EL
11 300.1.4 10 CERTIFICADOS
11 300.1.4 10 8 |Certificados de Libre Venta 1 1 Documentos expedidos para certificar a personas naturales o juridicas como autorizadas para la venta de medicamentos y bioldgicos de uso veterinario
registrados ante el ICA para su comercializacion dentro del territorio nacional o para su exportacion.
« Solicitud de certificado de libre venta X
« Respuesta a solicitud de certificado de libre venta X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (1
- . afio), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« Solicitud de exclusion de IVA X " i o
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (1 afio).
* Respuesta a solicitud de exclusion de IVA X
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que Gnicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la
d dencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacidn de la documentacién, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivol
Central utilizando el método de picado mecénico y de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estara a cargo del
Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
11 300.1.4 12 CONCEPTOS
11 300.1.4 12 3 |Conceptos de Insumos de Experimentacion 1 1 Documentos que registran el trémite a través del cual se realizan las solicitudes de importacién de muestras de formulaciones de insumos agricolas o
— n n n pecuarios con destino a investigacion o experimentacion y que no tienen registro en el ICA. También, presenta las aprobaciones para la
* Solicitud de concepto de insumos para experimentacion X . " . " . . . h e o .
experimentacion sobre la importacién de insumos agricolas y pecuarios. En estos se identifica el grupo quimico implicado, la cantidad de la muestra y se|
« Respuesta a solicitud de concepto de insumos para experimentacion X conceptuan las condiciones técnicas para otorgar el aval para el proceso de experimentacion.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (1
afio), 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 (1 afio).
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que Gnicamente se constituye en un apoyo a la gestién administrativa de la
dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacién de la documentacion, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo|
Central utilizando el método de picado mecénico y de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estara a cargo del
Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-I-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
11/300.1.4 12 5 |Conceptos de Insumos Veterinarios 1 1 Documentos que registran el tramite a través del cual se realizan las solicitudes de importaciéon de materias primas destinadas a la fabricacién de|
— " productos de uso veterinario, cuando el titular de una Licencia o Registro de venta autoriza a un tercero registrado ante el ICA. En estos se identifica el
« Solicitud de concepto de insumos X P, : h - P : " .
grupo quimico implicado, la cantidad de la muestra y se conceptuan las condiciones técnicas para otorgar el aval para la importacién de insumos|
 Respuesta a solicitud de concepto de insumos X veterinarios.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (1
afio), 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 Retencién Documental conservando (1 afio).
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que Unicamente se constituye en un apoyo a la gestién administrativa de la
dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacién de la documentacion, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo|
Central utilizando el método de picado mecénico y de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estara a cargo del
Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-I-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
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300.1 Direccién Técnica de Inocuidad e Insumos Veterinarios

Hoja de
Oficina Productora 300.1.4 Grupo de Registro de Medicamentos y Bioldgicos de Uso veterinario y de Farmacovigilancia.
Cédigo Retencion | Soporte L Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
DA DE S Sh AG | AC| P | EL CT| E | MT S
11 300.1.4 60 REGISTROS DE PRODUCTOS
N Documento por medio del cual se ejerce el control técnico-cientifico de la produccién, comercializacion y uso de los medi: 1tos, bioldgit
Registros de Productos, o B s AN i o o B )
11 300.1.4 60 6 N - L 2 18 X X antisépticos, ectopar: cidas de uso veterinario para mejorar la condicidn sanitaria de los animales. Se registra,
desinfectantes, ectoparasiticidas de uso Veterinarios N . o . . SRR o
inspecciona, vigila y controla tanto a los productos como los procesos de su produccion, control de calidad, comercializacion, importacion y uso; a la vez
* Solicitud de registro X X PDF que aplica controles a la importacion de materias primas destinadas a la elaboracion de dichos productos.
* Concepto tecnico " : ; . " i :
P X X PDF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro,
« Respuesta solicitud al concepto tecnico M M PDF conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
P 4 lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
* Notificacion de licencia de venta y/o rotulados aprobados del registro X | X PDF 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 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
* Licencia de venta XX PDF segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
 Rotulos con sello de aprobacion X X PDF
- _ o . La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos
* Solicitud de actualizacion y/o modificacion del registro X X PDF estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las
« Respuesta de actualizacion y/o modificacion del registro X X PDF ciencias naturales.
* Solicitud de prorroga y/o agotamiento de rotulados del registro X X PDF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para
« Respuesta de prorroga y/o agotamiento de rotulados del registro X X PDF investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da
R . 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
* Renovacion de registro X X PDF P
territorios.
* Respuesta renovacion de registro
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia
* Solicitud de copia de documentos de registro X X PDF Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A
« Respuesta a solicitud de copia de documentos de registro X X PDF con fines al’ChIYl\StICOS 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 Gestiéon Documental.
* Solicitud de constancia relacionada con el registro X X PDF
« Respuesta a constancia relacionada con el registro X X PDF 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
* Comunicacion oficial X X PDF preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
 Notificacion de abandono al tramite del registro X X PDF
« Solicitud de cancelacion del registro X X PDF
* Resolucion de cancelacion de registro X X PDF
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
DA - Cédigo Dane DE - Dependencia AC - Archivo Central
CT — Conservacién Total S — Serie Documental S - Seleccién g
E — Eliminacion Sb — Subserie Documental P- Papel

MT — Medios Tecnoldgico

AG — Archivo de Gestion

EL Electrénico

José Atilano Rincon Chinchilla

Sebastian Sulez Gomez

Ciudad y Fecha: Bogota, 21 de Mayo de 2026

Coordinador (e) Grupo de Gestion Documental
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