INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ICA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO HOJA 1 DE 16

OFICINA PRODUCTORA: 2.9.1 DIRECCION TECNICA DE INOCUIDAD E INSUMOS AGRICOLAS

RETENCION Disposicién Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Aehiih Archive PROCEDIMIENTOS
Gestidn Central CT|E| M| S
291-1 INFORME 2 3 X Esta subserie se elimina en este tiempo porque
2.9.0-1.18 |Informe de Gestién pierde su vigencia administrativa, fiscal y legal.
291-2 REGISTROS 100 X X Es necesario conservar esta subserie en el
29.1-28 [|Registro Departamento Técnico Para Pruebas Archivo de Gestion por tener vigencia indefinida y
de Eficacia de Insumos Agricolas como soporte para la verificacion de la
*Hoja de ruta para el control de tramites informacién basados en el cumplimiento de la
*Recibo de pago norma Andina. Resolucion ICA 0150/21/01/03,
*Solicitud escrita firmada Resolucién ICA 03759/16/12/03 Resolucién ICA
*Certificado de Céamara y Comercio o Matricula 002713/10/10/06 Resolucion ICA
Mercantii 00698/04/02/11.
*Informacion sobre instalacion y recursos fisicos
*Hoja de vida y tarjeta profesional responsable de Su conservacion es total porgue sirve en un
la produccién futuro para posibles requerimientos legales que
*Profesionales que integran el Departamento se puedan presentar. Se digitaliza o microfilma.
Técnico
2.9.1 - 2.10 |Registro Empresas Coadyuvantes 100 X X Es necesario conservar esta subserie en el
*Hoja de ruta para el control de tramite Archivo de Gestion por tener vigencia indefinida y
*Recibo de pago como soporte para la verificacion de la
*Solicitud escrita firmada informacion basados en el cumplimiento de la
*Certificado de Camara de Comercio o Matricuia norma Andina. Resolucién 2713/10/10/20086.
Mercantil
*Descripcion de las instalaciones, equipos y
personal técnico
VERSION 2012
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ICA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Disposicion Final

Archivo
Central

Archivo
Gestién

CT | E|[M]| S

PROCEDIMIENTOS

*Ubicacion de las fabricas, bodegas y contrato de
arrendamiento (si aplica)

*Constancia propiedad de laboratorio registrado
ante el ICA y/o contrato con laboratorio

*Hoja de vida del profesional responsable de la
direccion técnica

*Informe final de ensayos de eficacia

*Informe de visita técnica

*Oficio o notificacién personal

*Resolucion

*Modificaciones

Su conservacion es total porque sirve en un
futuro para posibles requerimientos legales que
se puedan presentar. Se digitaliza o microfilma.

2.8.1-2.11

Registro Empresas de Fertilizantes y
Bioinsumos

*Hoija de ruta

*Solicitud escrita firmada

*Recibo de pago

*Certificado de Camara de Comercio o Matricula
Mercantil

*Constancia de propiedad o contrato de las
instalaciones o bodegas para la produccién y
almacenamiento

*Constancia propiedad de laboratorio registrado
ante el ICA y/o contrato con laboratorio
*Descripcion de las instalaciones de produccion
(croquis)

100

Es necesario conservar esta subserie en el
Archivo de Gestidn por tener vigencia indefinida y
como soporte para la verificacion de la
informacion basados en el cumplimiento de la
norma Andina. Resolucidon ICA 01506/21/01/03,
Resolucion 00698/04/02/2011

Son documentos de conservacion total para
cumplir con requerimientos legales. Se digitaliza
o microfiima.

Convenciones

CT: Conservacion Total

E: Eliminacidn

M: Microfilmacidn o Digitalizacion
S: Seleccion

=

VERSION 2012

o

Firma Responsable Grupo Gestion Atencién a! Ciudadano y Gestion Documental

Fecha

23 NOV 2012




INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ICA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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RETENCION Disposicion Final

CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

Archivo Archivo
Gestion Central CTIEIM S

*Ubicacion de las Bodegas o Plantas de
produccion

*Licencia ambiental (segun registro)

*Concepto sanitario expedido por el Ministerio de
Salud y Proteccion Social (segun registro)
*Programa de salud ocupacional (segun registro)
*Hoja de vida y tarjeta profesional responsable de
la produccion

*Concepto de funcionamiento sanitario (segun
registro)

*Informe final de ensayos de eficacia

*Informe de visita técnica

*Oficios o notificacion personal

*Resolucion

*Maodificaciones

2.9.1-2.22 |Registro para Empresas de Plaguicidas 1C0 X X Esta subserie es necesario conservarla en el
Quimicos de Uso Agricola (PQUA) y archivo de gestion por tener vigencia indefinida y
Reguladores Fisiolégicos como soporte para la verificacion de la

*Hoja de ruta para el control de tramites informacion basados en el cumplimiento de la
*Copia de recibo de pago por el valor norma Andina. Resolucion ICA 03759/16/12/03
correspondiente Decision Andina 436/98. Se digitaliza o
*Solicitud escrita firmada microfilma.

*Certificado de Camara y Comercio y/o Matricula
Mercantil

- VERSION 2012
Convenciones ‘"ﬁ
CT: Conservacion Total im :

e

E: Eliminacion Firma Responsable Grupo Gestion Atencién al Ciudadano y Gestion Documental
M: Microfilmacion o Digitalizacién

S: Seleccidén Fecha 73 NUV 2[”2




INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ICA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO HOJA 4 DE 16

OFICINA PRODUCTORA: 2.9.1 DIRECCION TECNICA DE INOCUIDAD E INSUMOS AGRICOLAS

RETENCION Disposicién Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AtCRIG Archivo PROCEDIMIENTOS
Gestion Central CT|E| M| S

*Descripcion de las instalaciones indicando
ubicacion de las fabricas, bodegas si son propias
o arrendadas, y en este ultimo caso presentar el
contrato de arrendamiento.

*Constancia de que dispone de laboratorio propio
0 que cuenta con los servicios contratados de un
laboratorio, debidamente registrados ante el ICA
para el control de calidad de PQUA

*Copia de la licencia, permiso o autorizacién del
Ministerio de Salud y Proteccion Social

*Copia de la Licencia ambiental o plan de manejo
ambiental, segun sea el caso, emitida por el
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible,
Autoridad Licencias Ambientales - ANLA
*Programas de salud ocupacional

*Hoja de vida y tarjeta del profesional responsable
de ia produccién

*Informe final de ensayo de eficacia

*Informe de visita técnica

*Resolucion

*Notificacion personal

*Modificaciones

— VERSION 2012
Convenciones m
S] VG

CT: Conservacién Total
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RETENCION Disposicién Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTOS
Gestion Central CT|E|[M]| S
2.9.1 - 2.30 |Registro Productor, Importador, Productor por 100 X X Esta subserie sirve de soporte para la

Contrato y/o Departamentos Técnicos de
Bioinsumos y Extractos Vegetales
*Certificado de existencia y representacion legal
y/o Matricula Mercantil.

*Copia licencia ambiental emitida por el Ministerio
de Ambiente y Desarrollo Sostenible o la entidad
responsable. En el Distrito sera la Secretaria
Distrital de Ambiente y en los Municipios las
Alcaldias y Corporaciones Regionales (No aplica
para Departamentos Técnicos).

*Direccién domicilio principal de las oficinas, de la
planta de produccion, laboratorio control de
calidad, bodegas almacenamiento.

*Concepto sanitario.

*Concepto salubridad publica ( No aplica para
Departamentos Técnicos).

*Diagrama de flujo de procesos y descripcion de
las etapas incluyendo los equipos utilizados.
*Planocs instalaciones separados, demarcados e
identificados por tipo de proceso y equipos de
cada proceso.

*Certificado uso de suelo instalaciones de la
Oficina de Planeacion Municipal o la autoridad
competente ( No aplica para Departamentos.
Técnicos).

*Informe final de ensayos de eficacia.

verificacion de la informacién de los productores
de bioinsumos, basados en el cumplimiento de
la Resolucion 6398 del 2011.

Por tener vigencia indefinida, su conservacion es
total en el Archivo de Gestion, y en un futuro
puede ser prueba para posibles requerimientos
legales que se puedan presentar. Se digitaliza o
microfilma.

Convenciones

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M: Microfilmacion o Digitalizacion
S: Seleccion

e
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RETENCION Disposicién Final -

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo ATchivo PROCEDIMIENTOS

Gestion Central CT| E| M S

*Copia contrato vigente del Departamento Técnico
del productor, hoja de vida de los profesionales
que hacen parte del Departamento Técnico
(Directores y ayudantes) con certificado de titulo o
acta de grado, diploma, entrenamiento,
capacitaciones y experiencia.
*Copia contrato laboratorio control de calidad,
excepto para Departamentos Técnicos.
*Relacion productos que estan en capacidad de
producir, importar o evaluar, con tipo de
formulacién y presentacion de cada producto,
caracteristicas fisicas , quimicas y biclogicas.
*Plan de anélisis de control de calidad
especificando el porcentaje de muestras por lote.
*Recibo pago.
Requisitos especificos del productor
*Certificacion de contrato con bidlogo, agronomo,
microbiologo, Ingeniero biotecnologico o
bacteriélogo como Director Técnico con
experiencia.
*Procedimientos documentados de:

*Almacenamiento y conservacion de materias
primas.

*Propagacion de material biologico.

*Extraccion de materiales o concentracién de

ingredientes activos.

VERSION 2012
Convenciones ]
CT: Conservacion Total N VG
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO HOJA 7 DE 16

OFICINA PRODUCTORA: 2.9.1 DIRECCION TECNICA DE INOCUIDAD E INSUMOS AGRICOLAS

RETENCION Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTOS
Gestion Central CT|E| M| S

*Formulacion, empaque y almacenamiento de

producto terminado.

*Sistema de codificacion y liberacion de lotes.

*Muestreo y control de calidad.

*Quejas y reclamos.

*Medidas de higiene.

*Disposicién de desechos generados.

*Concepto funcionamiento sanitario (Ente de

salud publica o delegado).
Requisitos especificos del Importador
*Identificacion del producto a importar con sus
caracteristicas fisicas, quimicas y bioldgicas.
*Para AGENTES BIOLOGICOS - CONTROL DE
PLAGAS: Determinacién hasta especie,
informacion técnica del organismo como es el ciclo
de vida, analisis de riesgo emitido por la Direccion
Técnica de Evaluacion de Riesgos del ICA,
concepto fitosanitario e informacién del proceso de
produccion con el Laboratorio de Control de
Calidad y certificado de origen emitido por el
productor.
*Certificad de Camara y Comercio y
Representante Legal.
*Licencia Ambiental.

— VERSION 2012
Convenciones ﬂ@
CT: Conservacion Total Vo
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RETENCION Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo
Gestion Central cTl E | M| s

PROCEDIMIENTOS

*Documento fitosanitario expedido por el ICA para
cada importacion de organismos vivos o material
vegetal que se utilice como producto terminado o
como materia prima.
*Constancia de produccion y libre venta del pais
de origen, calidad y uso agricola.
*Copia contrato - Bodega vigente o certificado de
validez del contrato si se renueva
automaticamente.
*Contrato vigente Laboratorio de control de
calidad.
*Contrato vigente con bodegas y transporte.
*Descripcion de bodegas almacenamiento.
*Condiciones para el manejo y eliminacion de
desechos.
*Recibo de pago.
Requisitos especificos de los Departamentos
Técnicos.
*Certificacion de contrato del Depatamento
Técnico.
*Certificacion contrato profesional de apoyo.
*Procedimientos documentados de:
*Recepcion de solicitudes y elaboracién de
ensayos de eficacia.

—
Convenciones m
vG

CT: Conservacion Total i
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES hrehive | Archive PROCEDIMIENTOS

Gestion Central CcT|lE| M| s

*Manejo y conservacion de las muestras de
bioinsumos.

*Manejo y conservacion de muestras de
control.

*Control de ejecucidn y segquimiento de
ensayos de eficacia.

*Registro y conservacién de datos.
*Analisis de resuftados y emision del
conceplo de eficacia.

*Alencidn quejas y reclamos.

2.9.1 - 2.34 |Registro Productos Bioinsumos 100 X X Esta subserie @s necesario conservaria en el
*Hoja de ruta control de tramite. Archivo de Gestion, porque tiene vigencia
*Copia de recibo de pago. indefinida, ademas sirven de soporte para la
*Solicitud escrita firmada por el Representante verificacion de la informacion basados en el
Legal. cumplimiento de la Resolucion 698 del 2011.
*Informe final de ensayos de eficacia.
*Certificacion entrega de material de referencia en Su censervacion es total porque sirve en un
LANIA, o el laboratorio autorizado que haga sus futuro para posibles requerimientos legales que
veces. se puedan presentar. Se digitaliza o microfilma.
*Copia concepto toxicologico del Ministerio de
Salud y Proteccién Social o quien haga sus veces
(si aplica).

*Proyecto de etiqueta o rotulado { 2 copias).
*Protocolo de ensayo de eficacia aprobado por el
ICA.

S— VERSION 2012
% St
Convenciones ﬁ
CT: Conservacion Total M
E: Eliminacion Firma Responsable Grupo Gestion Atencion al Ciudadano y Gestion Documental

M: Microfilmacion o Digitalizacion ? j N[]V 2[]12
S: Seleccién Fecha
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO HOJA 10 DE 16
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RETENCION Disposicion Final

CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

Archivo Archivo
Gestion Central CT|E | M S

*Certificado de libre venta del pais deorigen para
productos importados.

*Certificado de marca expedido por la
Superintendencia de Industria y Comercio.
*Caracteristicas morfologicas, tecnicas de los
ingredientes activos de los bicinsumos.
*Restricciones de uso.

*Resolucién.

*Notificacion personal.

*Modificaciones.

Registro Productos Coadyuvanies de Uso 100 X X Es necesario conservar esta subserie en el
Agricola Archivo de Gestién por tener vigencia indefinida y
*Hoja de ruta para el control de tramite como soporte para la verificacion de la

*Copia de recibo de pago informacion basados en el cumplimiento de la
*Solicitud firmada norma Andina. Resolucion ICA 2713/10/10/2008.
*Certificado de Camara de Comercio o Matricula
Mercantil Su conservacion es total y se digitaliza o
*Certificado de composicion microfilma.

*Certificado de analisis del producto

*Copia del contrato cuando el producto sea
procesado por maquila (fabricado, formulado y
envasado)

*Concepto toxicologico

— VERSION 2012
Convenciones ﬂm
CT: Conservacicén Total =, VG

E: Eliminacion Firma Responsable Grupo Gestion Atencién al Ciudadano y Gestion Documental
M: Microfilmacién o Digitalizacién 23 NOV 2012
S: Seleccion Fecha
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO HOJA 11 DE 16
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RETENCION Disposicion Final |
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arehive Aohive PROCEDIMIENTOS
Gestion Central CT|E | M S

*Metodos de analisis cualitativos y cuantitativos
del producto.

*Copia del Contrato vigente para el laboratorio del
control de calidad avalado por el ICA.

*Copia entrega estandar analitico a LANIA.
*Certificado de libre uso del producto en el pais de
origen, expedido por la autoridad gubernamental
competente.

*Informe de la evaluacién de compatibilidad fisica.
*Carta de inicio de pruebas de eficacia radicadas
en el ICA.

*Actas de visita ICA a las pruebas de eficacia o
carta de no supervision.

*Protocolo aprobado por el ICA.

*Informe ensayo de eficacia.

*Informe de laboratorio para reguladores de PH y
dureza.

*Proyecto de rotulado.

*Registro de venta.

*Oficio o notificacion.

*Modificaciones.

VERSION 2012

Convenciones m
CT: Conservacion Total VG
E: Eliminacion Firma Responsable Grupo Gestién Atencion al Ciudadano y Gestién Documental
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RETENCION Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ArehieG AioTive PROCEDIMIENTOS
Gestion Central CT|E|M]| S
2.9.1 - 2.37 |Registro Productos de Plaguicidas Quimicos 100 X X Es necesario conservar esta subserie en el

de uso Agricola (PQUA)
*Hoja de ruta para el control de tramite.
*Copia de recibo de pago.
*Solicitud escrita firmada.
*Copia de contrato vigente de laboratorio para el
control de calidad avalado por el ICA.
*Copia contrato - bodega vigente o certificado de
validez del contrato si se renueva
automaticamente.
*Dictamen técnico ambiental.
*Dictamen técnico toxicologico.
*Copia entrega estandar analitico a LANIA.
*Concepto de insumos para experimentacion.
*Carta de inicio de pruebas de eficacia radicadas
en el ICA.
*Actas de visita ICA a las pruebas de eficacia o
carta de no supervisién.
*Protocole aprobado por el ICA.
*Inferme ensayo de eficacia.
*Norma Andina, que contempla los siguientes
documentos.
*Informe del ingrediente activo grado tecnico.
*Informe de Producto formulado.

Archivo de Gestion por tener vigencia indefinida y
como soporte para la verificacion de la
informacién basados en el cumplimiento de la
Norma Andina, segun Decision Andina 436/98, y
Manual Técnico Andino expedido con la
Resolucién de la Comunidad Andina 630/02. Se
rige tambien por la Resolucion ICA
3759/16/12/2003.

Su conservacion es total y se digitaliza o
microfilma.

Convenciones

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M: Microfilmacion o Digitalizacién
S: Seleccion

9
§VGE
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ICA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Disposicién Final

Archivo
Central

Archivo
Gestion

CT|E| M| S

PROCEDIMIENTOS

291-238

*Certificado de analisis del ingrediente activo.
*Carta aval del laboratorio reconocido por la
ANC o acreditado a nivel nacional o
subregional.

*Hoja de seguridad del producto formulado en

espanol.

*Hoja de seguridad del ingrediente activo en

espanol.

*Resumen de la evaluacién del producto, grado

técnico y formulado.

*Proyecto de rotulado o etiqueta.

*Resolucion.

*Carta de autorizacion de envases.

*Notificacién u oficio.

*Maodificaciones.

Registro Productos Fertilizantes y
Acondicionadores de Sueios

*Hoja de ruta para el control del tramite.

*Copia del recibo de pago.

*Solicitud escrita firmada.

*Copia de contrato vigente de laboratorio par el
controi de calidad avalado por el ICA.
*Concepto de insumos para experimentacion (si
aplica).

*Carta de inicio de pruebas de eficacia radicada
ante el ICA (si aplica).

100

Esta subserie es necesario conservarla en el
Archivo de Gestion, porque tiene vigencia
indefinida , ademas sirven de soporte para la
verificacion de la informacion basados en el
cumplimiento de la Resolucion 150 de 2003 y
Resolucién 968 de 2010.

Su conservacion es total porque sirve en un
futuro para posibles requerimientos legales que
se puedan presentar. Se digitaliza o microfilma.

Convenciones

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

M: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccidn

J
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RETENCION Disposicién Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTOS
Gestion Central CTIE|MI| S
*Certificado de analisis de calidad.
*Certificado de libre venta del pais de origen para
productos importados.
*Certificado de Camara y Comercio.
*Recibo de pago del ICA.
*Actas visita ICA de pruebas de eficacia (si aplica).
*Protocolo aprobado por el ICA (si aplica).
*Informe final de la prueba de eficacia (si aplica).
*Certificado de libre venta del pais de origen para
productos importados.
291-4 CERTIFICADOS 2 5 A Esta subserie registra la ocurrencia de la buenas
2.9.1-4.1 [Certificado Buenas Practicas Agricolas préacticas agricolas supervisadas por el ICA. La
en la Produccion Primaria de Fruta y Vegetales Direccién Técnica de Inocuidad e Insumos
para Consumo en Fresco Agricolas realiza este consolidado, y emitira el
*Nombre o razon social de! solicitante. concepto para la expedicion del Certificado,
*Certificado de Camara y Comercio y/o Matricula previa verificacion de todos los requisitos
Mercantil. establecidos, de acuerdo a la Resolucion 4174
*Nombre y ubicacién del predio indicando la de 2009.
vereda, Municipio y Departamento.
*Documento que acredite la propiedad o uso del E! certificado tendra una duracién de dos afios, al
predio. cabo de los cuales si no es renovado, se
*Copia del contrato suscrito con el profesional que transfiere al Archivo Central, donde se eliminara
preste la asistencia técnica al predio y fotocopia de al finalizar su tiempo de retencion porgue pierde
la tarjeta profesional. su vigencia administrativa, fiscal y legal.
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*Areas destinadas al cultivo de frutas y vegetales.
*Plano del predio y croquis de liegada.
*Certificado de uso dei suelo.

*Permiso de uso de aguas cuando se requiera.
“Informe de las condiciones del cultivo y el grado
de cumplimiento de los requisitos aca
establecidos.

*Solicitud de auditoria.

*Solicitud de renovacién (si aplica).

*Visita de reconocimiento con lista de chequec.
*Informe de la visita.

*Informe de auditoria.

*Concepto cuantitativo y cualitativo de la
favorabilidad o no para la expedicion del
certificado.

291-5 PROYECTOS 2 4 X Esta subserie se elimina en este tiempo porque
29.1-51 |Disefio y Puesta en Marcha de un Sistema de pierde su vigencia administrativa, fiscal y legal.
Supervisién y Certificaciéon en Buenas
Practicas Agricolas para Especies Priorizadas
*Ficha técnica

*Resolucion

*Actas

*Informes

*Memorandos
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*Oficios

*Documentos técnicos de agricultura ecologica
{segun Norma Andina CAM y Reglamento Técnico
Andino para Preduccion Organica)

291-13 |CONCEPTOS 2 X Esta subserie se elimina en este tiempo porque
2.9.1-13.1 |Concepto Insumos de Experimentacion pierde su vigencia administrativa, fiscal y legal.

2.9.1-13.2 |Concepto Insumos de Importacién 2 X Esta subserie se elimina en este tiempo porque
pierde su vigencia administrativa, fiscal y legal.

2.9.1-88 |REVISION Y APROBACION DE PROTOCOLOS 5 X Esta subserie se elimina en este tiempo porque
PARA PRUEBAS DE EFICACIA pierde su vigencia administrativa, fiscal y legal.
*Hoja de ruta para el control de tramite

*Recibo de pago

*Formato protocolo de pruebas de eficacia
*Permiso de experimentacion emitido por el
Ministerio de Salud y Proteccion Social. Cuando
ingrese por primera vez al pais (plaguicidas o
mezcla de productos).
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