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Instituto Calomblans Agropecuaria

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa 400 - SUBGERENCIA DE PROTECCION VEGETAL
Oficina Productora 400.3 - Direccion Técnica De Semillas Hoja 1 de 1
— —— Soporte o " N
Cédigo Retencién P - Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato Formato Digital PROCEDIMIENTO
DA DE Sh AG AC P EL CT| E | MT S
1 4003 3 AUTORIZACIONES
1 4003 6 | 1 izacion de Organi i ificados (OGM) 2 | 8 X X Documentos de caracter misional por medio de los cuales se autoriza adelantar actividades de ‘con Organism &
(0GM), ejerciendo asf un control, inspeccion y evaluacién de los proyectos realizados; las que buscan el a
* Solicitud X PDF través de técnicas de ingenieria genética en manejo confinado en arroz, yuca, stylozantes y brachiaria, entre otros productos.
« Oficios (Solicitudes relacionados con la actividad de la empresa) X PDF
« Informes de estudio de bioseguridad X PDF 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
+ Documentos de Evaluacion de Riesgos X POF affos), 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 afios).
« Acta de comite tecnico de bioseguridad (CTNBIO) X PDF P (8 afios)
¢ Actos administrativos X PDF 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
« Comunicaciones oficiales X PDF 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.
« Informes linea base de susceptibilidad X PDF
« Informes de siembras X POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos
o _ estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las
« Informes estudios bioinformaticos X PDF
ciencias naturales.
« Consulta publica X PDF
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné 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 pafs o que registran
cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y
demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
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 conservar 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 estard a cargo de
Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato lo permita, conservéndolos
en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de 6, Gestor D dando a las acciones de
preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
INFORMES
1 4003 2
1 2003 26 | o |Mnformes de Gestion de Indicadores 2 | s X ‘Agrupacion documental en la que se registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacion, seguimiento de los indicadores del desempefio de los|
- _ - del Sistema Integrado de Gestion de una entidad (Banter AGN). Aunque depende del tipo de actividades que refleje, lo més habitual es que se|
* Informe de comportamiento de indicadores de gestion X PDF realice trimestral, semestral o Contiene que presenta i acerca de las realizadas por la la
cual esté consolidada y consignada en los Informes de Gestién de Indicadores que presenta la Oficina Asesora de Planeacion.
Como la informacién esté consolidada y consignada en la subserie Informes de Gestion de Indicadores que pertenece a la Oficina Asesora de Planeacin,
estos no valores i0s ya que tni se constituyen en un apoyo a la gestién administrativa.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2
aftos), 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 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 alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La eliminacién de la documentacién se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando
su borrado seguro dicho proceso estaré a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién. Cabe aclarar que los Informes de Gestién se cargan en el
Sistema de Diamante, como la herramienta que encargada para el apoyo a la administracién del Sistema de Gestién de|
Calidad.
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REGISTROS DE CULTIVOS
u 4003 46
1 2003 46 | 1 |Registros Nacionales de Cultivares Comerc ipciones RNC 2 | 18 X x Documentos de caracter misional en los cuales se registra el tramite para inscribir en el Registro Nacional de Cultivares Comerciales a los cultivares
btenidos por el genético como de la aplicacién de conocimientos cientificos que se pretendan produci, importar, exportar|
* Sollcitud registro en el reglstro naclonal de cultivares X PDF V/o comercializar. Es obligatorio para el comercio de las semillas de los cultivares de especies o grupos de especies que disponen de reglamentol
+ Comunicaciones oficiales X PDF especifico. Ademds, este registro contiene la informacién basica del creador, responsable del registro, uso y manejo del cultivar, como también las
« Oficios (Solicitudes relacionados con la actividad de la empresa) X PDF ¥ atributos agrondmi V/o de calidad culinaria de los cultivares que se pretendan producir, importar y/o comercializar en
+ Actos adminis , modif ampliacion o X POF las subregiones naturales autorizadas de Colombia.
« Notificacion
X POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro,
* Memorandos X PDF conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Devolucion de solicitud por vencimiento de terminos X PDF

lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gesti6n 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 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios,

La disposicién final es Conservacién 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 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 Ia historia de la nacién y sus|
territorios.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia
Secundaria al Archivo Historico donde se conservar 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 estard a cargo de|
Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos
en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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1 4003 46 | 2 [Registros Nacionales de Cultivares Comerciales Pruebas de Evaluacion ica (PEAS) 2 | 18 X X de caracter misional en los cuales se registra el tramite para inscribir en el Registro Nacional de Cultivares Comerciales de los cultivos
« Solicitud de las pruebas de evaluacion agronomicas X PDF transitorios para ser comercializados y para su siembra en el pais, mediante la realizacién de las Pruebas de Evaluacién Agronémica (PEAs). Las PEAS son|
+ Autorizacion pruebas de evaluacion agronomicas X PDF un procedimiento experimental, mediante el cual varios cultivares se siembran en diferentes localidades en una misma subregion natural para
+ Comunicaciones oficiales X POF determinar el grado de adaptacién y de desempefio agrondmico de cada uno de ellos, respecto a otros cultivares comerciales, y usados como testigos,
utilizando un disefio experimental con repeticiones. Adems, este registro contiene la informacién basica del creador, responsable del registro, uso y|
« Oficios (Solicitudes relacionados con la actividad de la empresa) X PDF . o
manejo del cultivar, como también las caracteristicas y atributos agronémicos, industriales y/o de calidad culinaria de los cultivares que se pretendan
* Informe de prueba de evaluacion agronomica X PDF producir, importar y/o en las naturales de Colombia.
« Memorandos X PDF
+ Devolucion de solicitud por vencimiento de terminos X PDF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro,
« Programacion seminario tecnico X POF conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
+ Acta de seminario tecnico X PDF
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 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicion 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 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 para la r 6n de la historia 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 Ia historia de la nacion 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 Historico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, y se procederd 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 estard a cargo de]
Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la 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.
REGISTROS DE EVALUACION
u 4003 49
Registros Unidad de Evaluacion Agronomica 2 | 18 X X Documentos de cardcter misional en los cuales s registra el tramite para inscribir como unidades de evaluacién agronémica a las personas naturales o
1 400.3 49 1 fdicas que realizan las pruebas de evaluacion en campo de los materiales genéticos o importados, iendo los para
* Solicitud de registro X POF en la legislacién vigente. Mediante este registro se evaliian nuevos genotipos a comercializarse en el pais en las diferentes subregiones naturales;
* Actas visita X POF también, se realiza el seguimiento de la calidad genética, fisica, fisiologica y sanitaria de las semillas que se comercialicen en Colombia, asi como a a|
« Informes de visita X PDF € .
R X POF p yel correcto de los recursos genéticos vegetales.
« Notificacion personal X PDF
« Solicitud de modificacion, ampliacion o cancelacion X PDF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro,
« Memorandos X PDF conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Oficios (Solicitudes relacionados con la actividad de la empresa) X PDF lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Certificaciones o constancias 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 2021y 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 otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné 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 investigacién cientifica especialmente para las|
ciencias naturales.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para
investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la 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.
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 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 estard a cargo de|
Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos
en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.




‘W TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Instituto Calambiane Agropesuaria INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 400 - SUBGERENCIA DE PROTECCION VEGETAL
Oficina Productora 400.3 - Direccion Técnica De Semillas Hoja 1 de 1
-~ " Soporte o N y
Cédigo Retencién P - Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato Formato Digital PROCEDIMIENTO
DA DE S Sh AG | AC P EL CT | E | MT S
1 003 50 REGISTROS DE EXPORTACION
1n 2003 so | 3 |Registros Exportador de Semillas 2 | 18 X X Documentos de carcter misional en los cuales se vigila, controla y hace segui ala 6n de semillas certificadas y
. Colombia y se supervisa los procesos de exportacion de estas semillas para verificar los factores genéticos, fisicos, fisiolégicos y sanitarios requeridos|
* Solicitud de registro X PDF para garantizar su calidad; esto se realiza mediante la inscripcion en el registro nacional, y las modificaciones en el mismo, que solicitan las personas|
* Actas visita X PDF naturales o juridicas que cumplen con los requisitos y condiciones para preservar la calidad de las semillas mientras son manipuladas antes y durante su
« Informes de visita X PDF proceso de exportacion, sean destinadas para la siembra, su estudio o su comercializacion.
+ Resoluciones X PDF
« Notificacion personal X POF 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,
« Solicitud de modificacion, ampliacion o cancelacion X PDF conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Memorandos M PDF lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
« Oficios (Solicitudes relacionados con la actividad de la empresa) X PDF
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestin y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie
« Certificaciones o constancias X PDF ! > °r
prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
+ Comunicaciones oficiales X PDF ! p S N
segiin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné 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 disposicién 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 para la r 6n de la historia de la entidad, en tanto que dal
cuenta de la misin institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacin y sus|
territorios.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central, la documentacion 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 Gestion 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 Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
11 400.3 52 REGISTROS DE IMPORTACION
11 400.3 52 | 2 |Registros Importador de Semillas 2 | 18 X X Documentos de carcter misional en los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la importacion de semillas certificadas y seleccionadas producidas|
fuera de Colombia y se supervisa los procesos de importacion de estas semillas para verificar los factores genéticos, fisicos, fisiologicos y sanitarios|
« Solicitud de registro X PDF
requeridos para garantizar su calidad; esto se realiza mediante la inscripcion en el registro nacional, y las modificaciones en el mismo, que solicitan las
* Actas visita X PDF personas naturales o juridicas que cumplen con los requisitos y condiciones para preservar la calidad de las semillas mientras son manipuladas antes,
« Informes de visita M PDF durante y después de su proceso de importacion, sean destinadas para la siembra, su estudio o su comercializacion.
+ Resoluciones M PDF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro,
* Notificacion personal X PDF conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
+ Solicitud de re empaque M PDF lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
« Solicitud de modificacion, ampliacion o cancelacion M PDF
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
* Memorandos X PDF 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
« Oficios (Solicitudes relacionados con la actividad de la empresa) M PDF segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
« Certificaciones o constancias X PDF
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos
* Comunicaciones oficiales X POF 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 determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para
investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da
cuenta de la misin 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 retencion en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia
Secundaria al Archivo Historico donde se conservar 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 estard a cargo de|
Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, 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.
11 400.3 54 REGISTROS DE INVESTIGACION
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1 4003 54 | 1 |Registros de Unidad de Investigacion en Fitomejoramiento 2 | 18 X X Documentos de cardcter misional en los cuales se registra el tramite para inscribir como unidades de investigacién en fitomejoramiento a las personas
- turales o juridicas que realizan actividades de 6n en genético los paré enla
* Solicitud de registro X PDF vigente; teniendo en cuenta que este mejoramiento genético consiste en alterar o modificar la herencia de las plantas para obtener cultivares|
* Actas visita X PDF (variedades o hibridos), adaptados a condiciones especificas, de mayores rendimientos econdmicos y de mejor calidad.
« Informes de visita X PDF
« Resoluciones X PDE 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,
« Notificacion personal X oo 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 Gufa Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (18 aftos).

+ Solicitud de modificacion, ampliacion o cancelacion X PDF
* Memorandos X PDF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie
« Oficios (Solicitudes relacionados con la actividad de la empresa) X PDF 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
« Certificaciones o constancias X PDF segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios,
« Comunicaciones oficiales X PDF

La disposicién 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 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 Ia historia de la nacién y sus|
territorios.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia
Secundaria al Archivo Historico donde se conservar 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, conservéndolos
en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.




‘W TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Instituto Calambiane Agropesuaria INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 400 - SUBGERENCIA DE PROTECCION VEGETAL
Oficina Productora 400.3 - Direccion Técnica De Semillas Hoja 1 de 1
-~ " Soporte o " N
Cédigo Retencién P - Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato Formato Digital PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb AG| Ac | P | EL CT|E [MT]| s
1 400.3 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
1 2003 ss | 10 |Registros Productor de Semilla Certificada 2 | 18 X X Documentos de caracter misional en los cuales se vigila, controla y hace segui ala 6n de semillas certificadas en Colombia y se supervisal
. los procesos de produccion de estas semillas para verificar los factores genéticos, fisicos, fisiolégicos y fitosanitarios requeridos para garantizar su
* Solicitud de registro X PDF calidad; teniendo en cuenta que las semillas certificadas son aquellas con control de generaciones que proviene de semilla basica o de semilla
* Actas visita X PDF registrada, sometida al proceso de certificacion y que cumpla con los requisitos para esta categoria para cada especie. Esto se realiza mediante la
* Informes de visita X PDF inscripcion en el registro nacional, y las modificaciones en el mismo, que solicitan las personas naturales o juridicas que cumplen con los requisitos y|
* Resoluciones X PDF condiciones para preservar la calidad de las semillas mientras son manipuladas antes, durante y después de su proceso de produccién, sean
* Notificacion personal X PDF para la siembra, su estudio, su comercializacion o exportacion.
* Solicitud de modificacion, ampliacion o cancelacion X PDF
* Memorandos 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,
* Oficios (Solicitudes relacionados con la actividad de la empresa) X PDF conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
* Certificaciones o constancias X PDF lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
« Comunicaciones oficiales X PDF
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) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné 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 disposicién 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 para la r 6n de la historia de la entidad, en tanto que dal
cuenta de la misin institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacin y sus|
territorios.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia
Secundaria al Archivo Histrico 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 extensién 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.
11 400.3 59 | 11 |Registros Productor de Semilla Seleccionada 2 | 18 X X Documentos de caracter misional en los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccion de semillas seleccionadas en Colombia y se|
- visa los procesos de produccion de estas semillas para verificar los factores genéticos, fisicos, fisiolégicos y fitosanitarios requeridos para garantizar|
* Solicitud de registro X PDF su calidad; teniendo en cuenta que las semillas seleccionadas son aquellas que provienen de un cultivar obtenido por el mejoramiento genético como|
« Actas visita consecuencia de la aplicacion de conocimientos cientificos y destinada a la produccion de cultivos que no ha sido producida bajo control de|
X PDF generaciones. Esto se realiza mediante la inscripcion en el registro nacional, y las modificaciones en el mismo, que solicitan las personas naturales of
* Informes de visita X PDF juridicas que cumplen con los requisitos y condiciones para preservar la calidad de las semillas mientras son manipuladas antes, durante y después de su|
« Resoluciones . oo proceso de produccién, sean destinadas para la siembra, su estudio, su comercializacién o exportacién
* Notificacion personal Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro,
X PDF
« Solicitud de modificacion, ampliacion o cancelacion conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
X PDF lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Memorandos
X PDF
+ Oficios (Solicitudes relacionados con Ia actividad de la empresa) Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestin y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie
X PDF prescribe a los cinco (5) aftos 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|
* Certificaciones o constancias X PDF segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Comunicaciones oficiales X PDF
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné 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 disposicién 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 para la r 6n de la historia de la entidad, en tanto que dal
cuenta de la misin institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a historia de la nacin y sus|
territorios.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacion 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 procederd 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 o permita, conservandolos
en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor D dando imiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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Oficina Productora

400.3 - Direccién Técnica De Semillas Hoja 1 de 1
- -~ Soporte o P
Cédigo Retencién P - Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato Formato Digital PROCEDIMIENTO
DA DE S Sh AG AC P EL CT| E | MT S
1 2003 62 REGISTROS DE VEGETALES
1 2003 62 | 1 |Resistros de Variedades Vegetales Protegidas 2 | 18 X x Documentos de caracter misional en los cuales se registra el tramite para inscribir en el Registro Nacional de Variedades Vegetales Protegidas a las
_ variedades vegetales que cumplan con las de novedad, estabilidad y presentar ademds una denominacién
* Solicitud de registro X PDF genérica adecuada, generando el derecho de obtentor para las personas naturales o juridicas que las hayan desarrollado y terminado o seal
* Resultados de Examen tecnico X PDF causahabiente por haberle sido cedido este derecho. Mediante el Registro Nacional de Variedades Vegetales Protegidas se les vigila, controla y hace]
+ Comunicaciones oficiales X PDF seguimiento debido a que indica la descripcion fenotipica de la variedad protegida, nimero del certificado de obtentor, denominacién de la variedad,
« Oficios (Solicitudes relacionados con la actividad de la empresa) X POF identificacién del obtentor y de su representante en el pais en caso de que lo tenga, identificacién del titular del derecho de proteccién cuando sea una
+ Actos o o oc P voF persona distinta al obtentor y cualquier otro acto juridico que afecte los derechos del obtentor.
« Notificacion X PDF ) - ) i )
‘ o ) Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro,
* Salicitud de madificacian, revocatoria o terminacion X PDF conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
* Pagos de mantenimiento X PDF lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
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 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicion 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 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 para la r de la historia 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 Ia historia de la nacion 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 Historico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, y se procederd 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 estard a cargo de]
Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, 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.
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