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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora  (800.29 - GERENCIA SECCIONAL TOLIMA
Cédigo Retencién [ Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DA| DE S| sb AG [ AC P EL [CT| E |MT| S
73] 800.29| 2 ACTAS Esta subserie documental da cuenta de la gestion del Instituto, en el
73| 800.29| 2| 14 |Acta del Comité de is Depar | 2 3 X X X |apoyo nacional para la prevencion de las enfermedades de Control
* Invitacién Oficial. Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
* Acta Comité de Zoonosis Departamental Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la dltima actuacion del
* Registro de Asistencia expediente. Ademas, los periodos de retencidn en archivo de gestién vy
central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinarial
derivada de la subserie prescribe a los cinco (5) afios. Ley 734 de 2002.|
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la
documentacién sera transferida al Archivo Histérico donde se conservara
de manera permanente en su soporte original, y se procedera al
digitalizar segun establece el procedimiento para tal fin, que se|
encuentra en la memoria descriptiva
73[800.29| 8 BOLETINES Esta subserie documental da cuenta de los egresos de los bienes de
73(800.29 8| 1 |Boletines de Almacén 2 8 X X almacén. Por disposicion final se propone la eliminacién, ya que esta
* Comprobantes de baja de bienes de almacén documentacién va a reposar en los boletines de almacén del Grupo de|
* Boletin de Almacén Activos y Almacenes. Se establece un tiempo de retencion de 10 afios,
* CMI Ingreso teniendo en cuenta la ley 962 de 2005, articulo 28. Se debe eliminar
* Informe de Supervision seglin se establece en la memoria descriptiva y en el protocolo de|
* Factura eliminacion.
* Acta de Aprobacién de Gastos
* CMI Suministro
* CMI Traspaso
* CMI Reintegro
* CMI Clasificacion a Inservibles
* Acta de Clasificacion a Inservibles
* Acta de Avaltio
* Conceptos Técnicos
* CMI de Baja
* Acta de entrega de elementos inservibles vendidos
* Acta de baja definitiva de elementos inservibles vendidos
* Acta de entrega de elementos inservibles por destruccion
* Acta de baja de elementos inservibles por destruccién
73(800.29( 10 CERTIFICADOS Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
73(800.29(10| 2 |Certificados de Acuicola 2 8 X X X X relacién con sus funciones, contiene documentacion que presenta
 Solicitud informacién fundamental para la reconstruccién de la historial
 Copia tarjeta profesional asistencia técnica institucional de la entidad. Ademds, porque posee valores vyl
* Copia tarjeta profesional caracteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos de la entidad,|
* Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesquera por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
o Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencion se cuentan a
* Resolucién de Certificacion partir de la Ultima actuacion del expediente. Ademds, los periodos de!
* Certificacion retenciéon en archivo de gestion y central se asignaron teniendo en|
 Notificacion personal. cuenta que la accion disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|
 Solicitud de renovacién cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de|
retencion en el archivo central, la documentacion serd transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, y se procedera a digitalizar seglin establece el
procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva
73/ 800.29/10| 3 |Certificados de Granjas Avicolas Bioseguras Comerciales 28| x| x|x X Esta subserie documental da cuenta de la gestién de la dependencia en
 Solicitud de certificacion (si aplica) relacién con sus funciones, contiene documentacion que presental
« Certificado de existencia o representacion legal o Registro Unico Tributario (RUT) (si aplica) informacion fundamental para la reconstruccion de la historial
* Copia tarjeta profesional institucional de la entidad. Ademds, porque posee valores ]|
* Documento que acredita la propiedad, posesion o tenencia (si aplica) caracteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos de la entidad,|
 Certificado uso de suelos (si aplica) por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
« Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (si aplica) Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencion se cuentan a
* Resolucidn de Certificacion (si aplica) partir de la ultima actuacion del expediente. Ademds, los periodos de|
* Diploma Granja Avicolas bioseguras (si aplica) retencidon en archivo de gestién y central se asignaron teniendo en|
 Solicitud de renovacion (si aplica) cuenta que la accion disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|



* Notificacion personal (si aplica)
* Oficio o documento de remision a juridica para apertura de PAS - Procedimiento Administrativo
Sancionatorio con anexos del caso (si aplica)

cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de|
retencion en el archivo central, la documentacién sera transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, y se procederd a digitalizar segin establece el
procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva

Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
relacién con sus funciones, contiene documentacién que presental
informacion fundamental para la reconstruccion de la historial
institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores vy
caracteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos de la entidad,|
por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencion se cuentan a
partir de la ultima actuacion del expediente. Ademds, los periodos de|
retencion en archivo de gestion y central se asignaron teniendo en|
cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los

Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
relacion con sus funciones, contiene documentacion que presental
informacién fundamental para la reconstruccién de la historial
institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores V|
caracteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos de la entidad,|
por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a
partir de la Ultima actuacion del expediente. Ademds, los periodos de!
retencidn en archivo de gestion y central se asignaron teniendo en|
cuenta que la accion disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|
cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de|
retencion en el archivo central, la documentacion sera transferida all
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, y se procedera a digitalizar segln establece el
procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva

Documentos que evidencian el control de lucha contra las plagas que
requieren determinados vegetales y productos vegetales, dentro del
proceso de exportacion. La produccién documental surge de|
conformidad con la normatividad vigente establecida por el Instituto
Colombiano Agropecuario — ICA, articulo 6° literal a) del Decreto 1840 de|
1994 y la normatividad de la Comunidad Andina de Naciones Decision
804 de 2015, estos documentos garantizan e cumplimiento de los|
requerimientos para la aplicacion de las medidas de control Vistos
buenos para la importacién de insumos. Es necesario aclarar que estal
documentacion responde a las funciones de los Puertos, Aeropuertos y|
Pasos Fronterizos, por lo tanto, si bien se registra la informacion en esta
Direccidn, las transferencias primarias se deben realizar a la Gerencia
Seccional competente.

Para su disposicion final se propone una seleccion, con el fin de dejar una
muestra representativa de los documentos que evidencien el control en|
la lucha contra las plagas en el pais. La muestra para seleccionar sera del|
5% del total anual. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del
cierre con la Ultima actuacion del expediente. La documentacion|
seleccionada se conservara de manera permanente en su soporte|
original y se procederd a digitalizar segln establece el procedimiento
para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva.

73] 800.29| 10 Certificados de Granjas Avicolas Bioseguras de Material Genético
* Solicitud
eDocumento que acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio
* Copia tarjeta profesional
* Acta de visita granja avicola Bioseguras (GAB) de material genético
* Acta de visita a planta de incubacion de material genético
* Registro Sanitario del Predio Avicola
73| 800.29( 10 Certificados de Inscripcion de Vivero como Productor, Comercializador de Material de Propagacién de
Cacao
 Solicitud de expedicion
* Acta de visita técnica
* Certificado
* Solicitud de renovacion
73] 800.29| 10 Certificados de Inspeccién Sanitaria para Exportacion
* Certificado de Inspeccion sanitaria
 Solicitud de inspeccion (si aplica)
 Certificado Zoosanitario para Exportacion (si aplica)
* Modificacion de Certificado Zoosanitario para Exportacion (si aplica)
* Documentos soporte
* Comprobantes de pagos de servicios de inspeccién sanitaria
 Certificado Sanitario de Origen (CSO) o Ficha Técnica del Producto (si aplica)
73] 800.29( 10

Certificados de Inspeccién Sanitaria para Importacién

 Certificado de Inspeccién sanitaria

* Solicitud de inspeccion (si aplica)

 Certificados Sanitarios del pais de origen segun el producto (si aplica)
* Documentos soporte segtn el producto

Documentos que evidencian el control de lucha contra las plagas que
requieren determinados vegetales y productos vegetales, dentro del
proceso de importaciéon. La produccion documental surge de|
conformidad con la normatividad vigente establecida por el Instituto|
Colombiano Agropecuario — ICA, articulo 6° literal a) del Decreto 1840 de|
1994 y la normatividad de la Comunidad Andina de Naciones Decision




« Comprobantes de pagos de servicios de inspeccién sanitaria 804 de 2015, estos documentos garantizan e cumplimiento de los

« Certificado de transporte de los productos requerimientos para la aplicacién de las medidas de control Vistos
* Documento Zoosanitario de Importacion (si aplica) buenos para la importacién de insumos. Es necesario aclarar que estal
* Modificacién de Documento Zoosanitario de Importacion (si aplica) documentacién responde a las funciones de los Puertos, Aeropuertos y|

Pasos Fronterizos, por lo tanto, si bien se registra la informacion en esta
Direccién, las transferencias primarias se deben realizar a la Gerencia
Seccional competente.

Para su disposicion final se propone una seleccion, con el fin de dejar una
muestra representativa de los documentos que evidencien el control en|
la lucha contra las plagas en el pais. La muestra para seleccionar sera del|
5% del total anual. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del
cierre con la Ultima actuacion del expediente. La documentacion|
seleccionada se conservard de manera permanente en su soporte|
original y se procederd a digitalizar segln establece el procedimiento
para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva.

800.29| 10 9 2 8 X X X X Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
Certificados de Movilizacién de Productos de Transformacion Primaria Obtenidos de las Plantaciones relacién con sus funciones, contiene documentacién que presental
Forestales Comerciales Registradas en el Territorio Nacional informacion fundamental para la reconstruccion de la historial
institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores vy

* Autorizacién a terceros (si aplica) caracteristicas que dan cuenta de la misién y los objetivos de la entidad,
 Solicitud de usuario de acceso al aplicativo y respuesta (si aplica) por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a

* Formato solicitud de certificados de movilizacién de productos de transformacion primaria obtenidos de las partir de la Ultima actuacién del expediente. Ademas, los periodos de
plantaciones forestales comerciales registradas en el territorio nacional (si aplica) retencién en archivo de gestién y central se asignaron teniendo en
cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|

* Acta de entrega (si aplica) cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de
* Comprobante de pago expedido por el ICA retencion en el archivo central, la documentacién sera transferida al
* Copia de Certificado de Movilizacion Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su

soporte original, y se procederd a digitalizar segin establece el
procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva

800.29| 10| 10 |Certificados en Buenas Practicas Agricolas 2 8 X X X X Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
* Solicitud de certificado relacién con sus funciones, contiene documentacién que presental
* Copia certificado de existencia y representacion legal informacion fundamental para la reconstruccion de la historial
eDocumento que acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores V|
* Documento que acredite la asistencia Técnica del Predio caracteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos de la entidad,|
* Fotocopia Tarjeta Profesional del ingeniero Agrénomo por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
* Croquis de llegada y plano del predio Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a
o Certificado de uso del suelo partir de la ultima actuacion del expediente. Ademds, los periodos de|
* Analisis microbioldgico de aguas retencion en archivo de gestion y central se asignaron teniendo en|
* Permiso uso de aguas cuenta que la accion disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|
* Acta de visita de verificacion cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de
retencion en el archivo central, la documentacién sera transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, y se procedera a digitalizar seglin establece el
procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva
800.29| 10| 12 |Certificados en Buenas Précticas Ganaderas (BPG) 2 8| X | x| x X Esta subserie documental da cuenta de la gestién de la dependencia en|
* Solicitud por parte del productor relacién con sus funciones, contiene documentacion que presental
o Lista de chequeo de visita informacién fundamental para la reconstruccién de la historial

* Informe de auditoria institucional de la entidad. Ademds, porque posee valores ]|



 Certificado del predio en BPG

caracteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos de la entidad,|
por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a
partir de la ultima actuacion del expediente. Ademds, los periodos de|
retencion en archivo de gestion y central se asignaron teniendo en|
cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|
cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de|
retencion en el archivo central, la documentacién sera transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, y se procederd a digitalizar segin establece el
procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva

w

Certificados Fitosanitario de Exportaciéon

 Solicitud de inspeccién

* Certificado fitosanitario

* Documentos soporte de aprobacion
* Factura de servicio SISPAP

Documentos que evidencian el control de lucha contra las plagas que
requieren determinados vegetales y productos vegetales, dentro del
proceso de exportacion. La produccién documental surge de|
conformidad con la normatividad vigente establecida por el Instituto|
Colombiano Agropecuario — ICA, articulo 6° literal a) del Decreto 1840 de|
1994 y la normatividad de la Comunidad Andina de Naciones Decision
804 de 2015, estos documentos garantizan e cumplimiento de los|
requerimientos para la aplicacion de las medidas de control Vistos|
buenos para la importacién de insumos. Es necesario aclarar que estal
documentacion responde a las funciones de los Puertos, Aeropuertos y|
Pasos Fronterizos, por lo tanto, si bien se registra la informacion en esta
Direccidn, las transferencias primarias se deben realizar a la Gerencia
Seccional competente.

Para su disposicion final se propone una seleccidn, con el fin de dejar una
muestra representativa de los documentos que evidencien el control en
la lucha contra las plagas en el pais. La muestra para seleccionar sera del|
5% del total anual. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del
cierre con la ultima actuacién del expediente. La documentacion|
seleccionada se conservard de manera permanente en su soporte
original y se procederd a digitalizar segtn establece el procedimiento
para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva.

Certificados Fif itario para

 Solicitud de inspeccion

« Certificado fitosanitario para Nacionalizacion

* Documento de Requisito Fitosanitario para Importacion (si aplica)
* Soportes documentales (si aplica)

 Factura de servicio SISPAP

Documentos que evidencian el control de lucha contra las plagas que
requieren determinados vegetales y productos vegetales, dentro del
proceso de nacionalizacion. La produccion documental surge de!
conformidad con la normatividad vigente establecida por el Instituto
Colombiano Agropecuario — ICA, articulo 6° literal a) del Decreto 1840 de
1994 y la normatividad de la Comunidad Andina de Naciones Decision
804 de 2015, estos documentos garantizan e cumplimiento de los|
requerimientos para la aplicacién de las medidas de control Vistos|
buenos para la importacién de insumos. Es necesario aclarar que estal
documentacién responde a las funciones de los Puertos, Aeropuertos y|
Pasos Fronterizos, por lo tanto, si bien se registra la informacion en esta
Direccidn, las transferencias primarias se deben realizar a la Gerencia
Seccional competente.

Para su disposicion final se propone una seleccion, con el fin de dejar una
muestra representativa de los documentos que evidencien el control en|
la lucha contra las plagas en el pais. La muestra para seleccionar sera del|
5% del total anual. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del
cierre con la Ultima actuacion del expediente. La documentacion|
seleccionada se conservara de manera permanente en su soporte|
original y se procederd a digitalizar segln establece el procedimiento
para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva.

«

Certificados Zoosanitario para Exportacion

 Certificado Zoosanitario para Exportacion
* Comprobantes de pagos de servicios de la exportacién
* Anexos documentos técnicos (si aplica)

Documentos en los cuales se prevén todas las medida encaminadas a
controlar, regular, restringir o prohibir la exportacion de material animal,|
con el fin de prevenir la salida y/o dispersién o diseminacién de plagas|
cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes




* Modificacion de Certificado zoosanitario para exportacion (si aplica)

peligrosos que puedan afectar la sanidad animal y la salud humana. Es|
necesario aclarar que esta documentacion responde a las funciones de|
los Puertos, Aeropuertos y Pasos Fronterizos, por lo tanto, si bien se|
registra la informacion en esta Direccidn, las transferencias primarias se|
deben realizar a la Gerencia Seccional competente.

Para su disposicion final se propone una seleccion, con el fin de dejar una
muestra representativa de los documentos que evidencien el control en|
la lucha contra las plagas en el pais. La muestra para seleccionar sera del|
5% del total anual. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del
cierre con la Ultima actuacion del expediente. La documentacion|
seleccionada se conservard de manera permanente en su soporte|
original y se procederd a digitalizar segln establece el procedimiento
para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva.

800.29

CONCILIACIONES

800.29

Conciliaciones Mensuales de Ingresos

 Conciliacién

<

Serie documental que da cuenta de la gestién de la dependencia en
relacion con sus funciones y procedimientos GRFIN-P- 006 Procedimiento
de Gestién de Pagos Presupuestales. Por su bajo volumen documental,
se sugiere realizar una seleccion cualitativa aleatoria del 60% por cada 4|
afios, conservando los ultimos meses, como evidencia de los cierres
contables, para ser conservara de manera permanente en su soporte
original y se procederd a digitalizar la documentacién en formato pdf/a
con fines archivisticos de consulta, dicho proceso estard a cargo del
Grupo de Gestion Documental. La documentacion no seleccionada se
eliminara de acuerdo a los protocolos y memoria descriptiva
establecidos por la entidad para este proceso.

800.29

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

800.29

C ivos de Ci icaci Oficiales

* Memorando

Esta subserie documental da cuenta de los consecutivo de
comunicaciones oficiales enviadas. Por disposicién final se propone lal
eliminacidn, ya que esta documentacion pierde su vigencia a través del
tiempo. Se establece un tiempo de retencién de 10 afios, teniendo en
cuenta el acuerdo 060 de 2001. Se debe eliminar segun se establece en|
la memoria descriptiva y en el protocolo de eliminacion.

800.29

Consecutivos de C Oficiales

* Memorando

Esta subserie documental da cuenta de los consecutivo de
comunicaciones oficiales recibidas. Por disposicién final se propone lal
eliminacidn, ya que esta documentacion pierde su vigencia a través del
tiempo. Se establece un tiempo de retencién de 10 afios, teniendo en
cuenta el acuerdo 060 de 2001. Se debe eliminar segun se establece en|
la memoria descriptiva y en el protocolo de eliminacion.

800.29

CONTRATOS

800.29

Contratos de Bienes y Servicios de Modalidad de Seleccién de Minima Cuantia

* Memorando Solicitud

« Solicitud de contratacién

« Cotizaciones

* Certificado de Disponibilidad Presupuestal

* Estudios previos

* Invitacién Publica

* Memorando designacion del comité evaluador
* Respuestas a observaciones invitacién publica
 Oferta

* Evaluacién de la oferta con menor valor recibida
 Acta de recomendacion

* Resolucién de adjudicacién o declaratoria desierta

* Carta de aceptacion
* Garantias
 Solicitud Registro Presupuestal

18

<

La subserie contiene los documentos de caracter administrativo vy
juridico, los cuales presenta valores secundarios para la investigacion vl
soporte de la gestion.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la dltima actuacion del
expediente. Ademas, los periodos de retencion en archivo de gestion vy
central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinarial
derivada de la subserie prescribe a los cinco (5) afios. Ley 80 de 1993,
articulo 55. Para la seleccién se tendra en cuenta todos los contratos con
rubros destinados al contribuir al desarrollo sostenido del sector
agropecuario. La documentacién seleccionada serd conservada de|
manera permanente en su soporte original y se procedera a digitalizar|
segln establece el procedimiento para tal fin, que se encuentra en la
memoria descriptiva. La documentacion no seleccionada se debe|
eliminar segun se establece en la memoria descriptiva y en el protocolo|
de eliminacién.




* Registro presupuestal (SIIF)

* Memorando designacion supervisor

* Acta de Inicio

* Cronograma de actividades

* Informe de supervisién

« Solicitud de adicion / modificacién o prorroga (si aplica)
* Incumplimientos (si aplica)

* Acta de Liquidacion

73| 800.29 | 18 CONVENIOS
73| 800.29 | 18 Convenios Interadministrativos 18 Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante|
* Memorando Solicitud los cuales se suscriben convenios entre dos o mas personas juridicas|
 Solicitud suscripcion convenio (si aplica) publicas, o entre una o varias de estas. Dado el alto volumen|
 Certificado de Disponibilidad Presupuestal y Certificado Aportes de la Entidad(si aplica) documental, se sugiere realizar una seleccion cualitativa de todos|
« Estudio previo debidamente diligenciado y firmado. aquellos contratos que reflejen la misionalidad de la entidad, es decir|
* Carta de intencion por parte del representante legal del Municipio y/o su delegatario, en la que manifieste que involucren la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentarial
la voluntad e interés de suscribir el convenio. del campo Colombiano. La documentacién seleccionada serd conservard
* Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal del municipio y/o su delegatario. de manera permanente en su soporte original y se procedera a digitalizar|
* Fotocopia del Acta de Posesion del representante legal del municipio y/o su delegatario. Para el caso de la documentacién en formato pdf/a con fines archivisticos de consulta,
delegatarios, aportar el acto administrativo de nombramiento. dicho proceso estard a cargo del Grupo de Gestion Documental. La
* Acuerdo de facultades otorgadas por el Concejo Municipal al representante legal del municipio, para la documentacion no seleccionada se eliminara de acuerdo a los protocolos|
celebracién de convenios interadministrativos establecidos por la entidad para este proceso.
 Certificado de Antecedentes Judiciales del representante legal del municipio
 Certificado de Medidas Correctivas del representante legal del municipio
 Certificado de Antecedentes Fiscales del representante legal del municipio
 Certificado de Antecedentes Fiscales del municipio
 Certificado de Antecedentes Disciplinarios del representante legal del municipio
 Certificado de Antecedentes Disciplinarios del municipio
« Registro Unico Tributario (RUT) del municipio
« Certificacion detallada de aportes del municipio
 Certificado de Aportes Parafiscales
* Minuta del convenio
* Garantias (si aplica)
 Solicitud Registro Presupuestal
* Registro presupuestal (SIIF)
* Memorando designacion supervisor
* Acta de Inicio
* Plan Operativo (si aplica)
* Cronograma de actividades
* Informe de supervision
« Solicitud de adicién / modificacién o prorroga (si aplica)
* Incumplimientos (si aplica)
* Acta de Liquidacion
73]800.29 |20 DERECHOS DE PETICION 8 La serie contiene las solicitudes de los ciudadanos dirigidas a la entidad,
* Acta de apertura de buzén Ley 1755 de junio 30 de 2015 y la resolucidn interna 17444 de 2016.
* Solicitud Cuenta con valores primarios, administrativos y juridicos. Por disposicion|
* Respuesta final se propone la seleccidn, de manera que se conserven todos los
derechos de peticién (peticiones, quejas, reclamos y solicitudes) que|
evidencien la vulneracion de las normas del sector agropecuario
colombiano.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la dltima actuacion del
expediente. La documentacion seleccionada serd conservara de manera
permanente en su soporte original y se procederd a digitalizar segun|
establece el procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memorial
descriptiva. La documentacion no seleccionada se debe eliminar segun|
se establece en la memoria descriptiva y en el protocolo de eliminacion.
731800.29 |23 GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION 3 La subserie presenta un instrumento sanitario de control epidemioldgico,
73|800.29| 23 Guias Sanitarias de ili Interna de | que se expide para un grupo de animales a movilizar, con el fin de

* Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de SIGMA

* Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de SIGMA (personal para atencién de concentraciones
* Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de SIGMA en linea

* Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de SIGMA plantas de beneficio y/o frigorificos

* Acta entrenamiento personal programa de movilizacién

 Certificado de embarque

* Comunicacién bloqueo preventivo

* Comunicacién levantamiento bloqueo preventivo

establecer las condiciones sanitarias de los animales existentes en el
predio, en un momento y lugar especifico con respecto a su destino. Se
crean con el fin de prevenir, controlar y erradicar las enfermedades y la
ocurrencia de epidemias, y hace parte del sistema de inspeccion,
vigilancia y control (IVC). Su disposicion final sera de eliminacién en el
entendido que la informacidn solo genera el tramite administrativo, y su
contendié termina consolidado en los diferentes programas nacionales,
segun la especie. Por otro lado, la Guias Sanitarias de Movilizacién
Interna de Animales se produce de forma electrénica desde el aplicativo




* Concepto sanitario para animales en pie ingresados de manera ilegal al pais-circular 03 de 2019.
* Concepto sanitario para animales en pie movilizados de forma ilegal

* Consolidado mensual de movilizacion de animales, productos y subproductos

* Consolidado semanal de movilizacién de animales, productos y subproductos

* Expedicion de GSMI

* Guia sanitaria de movilizacién de animales

* Informacion ingreso de terneros

o Listado informacion personal usuarios SIGMA

 Planilla diaria de control a la movilizacion terrestre de animales, productos y subproductos

* Planilla recibo a satisfaccion de GSMI

 Planilla supervision, vigilancia y control en concentraciones de animales

* Reporte de contravencién al control de movilizacién de animales, productos y subproductos

* Reporte inicio proceso administrativo sancionatorio (control a la movilizacion)

* Solicitud anulacién de GSMI y autorizacion de procedimientos del programa control a la movilizacién
animal

 Solicitud de guia sanitaria de movilizacién interna de animales

* Solicitud declaracién nacimientos y muertes de animales

 Solicitud guia sanitaria de movilizacion interna (GSMI) de productos y subproductos

 Solicitud para la modificacién del registro tnico de vacunacién (RUV) de fiebre aftosa y brucelosis bovina

* Supervisién a plantas de beneficio y/o frigorificos

* Vigilancia a concentraciones de animales

 Visita de inspeccion a recintos feriales

* Visita de verificacion presencial aplicada a convenios de cooperacion técnica para la expedicién de la GSMI

SIGIVIA. Lumplido el tiempo de retencion de 5 anos, eliminar siguiendo
los procedimientos establecidos en la memoria descriptiva.

HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO

* Comprobante de movimiento de inventario
 Actas de inventario

« Control de elementos en servicio

* Comunicaciones

* Suministro de elemento devolutivos

* Reintegro de elementos devolutivos

* Traspaso entre funcionarios

* Traslado entre agrupaciones

« Traslado entre Seccionales

* Ajustes

Esta serie documental da cuenta de los egresos de los bienes de
almacén. Por disposicion final se propone la eliminacidn, ya que estal
documentacion va a reposar en los boletines de almacén del Grupo de|
Activos y Almacenes. Se establece un tiempo de retencién de 10 afios,
teniendo en cuenta la ley 962 de 2005, articulo 28. Se debe eliminar|
segln se establece en la memoria descriptiva y en el protocolo de|
eliminacion.

HISTORIALES DE VEHICULOS

* Hoja de vida del vehiculo

* Documentos de Compra (Factura de compra del vehiculo, certificado de importacién, manifiesto de
Aduana, improntas

* Registro de Aduana

* Factura de compra

* Tarjeta de propiedad

* SOAT

* Reporte revision técnico mecanica

* Formulario pago de impuestos

* Solicitud del Servicio

« Inventario individual de Vehiculo

* Ejecucion y Cumplido del Servicio

« Control Mantenimiento de Vehiculos

Esta serie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
relacion con sus funciones, contiene documentacion que presental
informacién fundamental para la reconstruccién de la historial
institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores V|
caracteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos de la entidad,|
por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular
Externa 003 de 2015 del AGN.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la dltima actuacion del
expediente. Ademas, los periodos de retencién en archivo de gestién vy
central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinarial
derivada de la subserie prescribe a los cinco (5) afios. Ley 734 de 2002.]
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la
documentacién sera transferida al Archivo Histérico donde se conservara
de manera permanente en su soporte original, y se procedera a
digitalizar segun establece el procedimiento para tal fin, que se|
encuentra en la memoria descriptiva

INFORMES

Informes de Control Sanitarios y Fi itarios

 Consolidado Mensual de Puestos de Control
* Planilla diaria de Movilizacién
« Informe mensual

Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
relacién a sus funciones, contiene documentacion que no desarrollal
valores secundarios dado que no evidencian decisiones administrativas
o técnicas relevantes para la entidad. por lo tanto, no desarrolla valores|
secundarios ya que Unicamente se constituye en un apoyo a la gestion|
administrativa. Se debe eliminar segun se establece en la memorial
descriptivay en el protocolo de eliminacion.

@

Informes de Especi Priorizadas

Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en



* Informe

relacién a sus funciones, contiene documentacién que no desarrollal
valores secundarios dado que no evidencian decisiones administrativas
o técnicas relevantes para la entidad. por lo tanto, no desarrolla valores|
secundarios ya que Unicamente se constituye en un apoyo a la gestion|
administrativa. Se debe eliminar segin se establece en la memorial
descriptivay en el protocolo de eliminacion.

@

Informes de Gestién

o Informe

Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
relacion con sus funciones, contiene documentacion que presental
informacién acerca de los Informes, por lo tanto, no desarrolla valores|
secundarios ya que Unicamente se constituye en un apoyo a la gestion|
administrativa, dado que la oficina asesora de planeacion los consolidal
en la subserie Informes. La eliminacién de los documentos se hara una
vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, segun
se establece en la memoria descriptiva y en el protocolo de eliminacion.
dicho proceso estard a cargo del Grupo de Gestion Documental.

Informes de Notificaciones de Ocurrencias de Enfermedades de Control Oficial

* Formato de notificacién

* Reporte de Resultados de laboratorio

* Resolucién de cuarentena (si aplica)

* Estudio Epidemioldgico (si aplica)

* Resolucién de levantamiento de Cuarentena (si aplica)
« Cierre de caso

Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
relacién con sus funciones, contiene documentacién que presental
informacion fundamental para la reconstruccion de la historial
institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores vy
caracteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos de la entidad,|
por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a
partir de la ultima actuacion del expediente. Ademds, los periodos de|
retencion en archivo de gestion y central se asignaron teniendo en|
cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|
cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de|
retencion en el archivo central, la documentacién sera transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, y se procederd a digitalizar segin establece el
procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva

Informes de Recaudos Diarios

* Resumen diario de ingreso
« Libro de recaudo
* Soporte de pago

Serie documental que da cuenta de la gestion de la dependencia en
relacion con sus funciones y procedimiento GRFIN-GI-P-008|
Procedimiento Recaudo de Cartera. Se sugiere eliminar una vez|
transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, y de
acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad v
documentados en la memoria descriptiva ; dicho proceso estara a cargo|
del Grupo de Gestién Documental.

N

Informes de imi aCi de Animales para Exportaciéon

« Solicitud habilitacién de establecimiento a Cuarentena
* Comprobantes de pagos de servicios de la exportacién
* Informe de visita de seguimiento a cuarentena

* Reporte de resultados de pruebas de laboratorio
 Certificado Sanitario de Origen (CSO)

El Informe de Seguimiento a Cuarentena de Animales Exportados, es el
resultado de los protocolos establecidos para las cuarentenas. Es|
necesario aclarar que esta documentacién es producida tanto por
Oficinas Nacionales como por los Puertos, Aeropuertos y Pasos|
Fronterizos, por lo tanto, los Informes centralizados, son transferidos al
Archivo Central de Bogota con el resto de la documentacion propia de la
Direccién, mientras que los Informes descentralizados, deben ser|
transferidos a la seccional competente.




Por disposicion final se propone una seleccion, con el fin de dejar una
muestra representativa de los protocolos establecidos para lal
cuarentena en el pais. La muestra para seleccionar sera del 5% de lal
produccion total anual. Los tiempos de retencidn se cuentan a partir de|
la dltima actuacién del expediente. La documentacion seleccionada serd|
conservara de manera permanente en su soporte original y se procederd
a digitalizar segun establece el procedimiento para tal fin, que se|
encuentra en la memoria descriptiva.

Y

Informes de aCi de Animales Importados

* Documentos Zoosanitario de Importacion

* Certificado de Inspeccién Sanitaria de Importacion

* Resolucién de cuarentena

* Comprobantes de pagos de servicios de la importacion

 Solicitud habilitacion de establecimiento a Cuarentena (solo predios particulares)
* Registro de visita de seguimiento a cuarentena

* Reporte de resultados de pruebas de laboratorio

* Acta de Decomiso De Animales, Vegetales o Sus Productos (si aplica)

* Acta de Destruccion de Animales, Vegetales o Sus Productos (si aplica)

El Informe de Seguimiento a Cuarentena de Animales Importados es el
resultado de los protocolos establecidos para las cuarentenas. Es|
necesario aclarar que esta documentaciéon es producida tanto por|
Oficinas Nacionales como por los Puertos, Aeropuertos y Pasos|
Fronterizos, por lo tanto, los Informes centralizados, son transferidos al
Archivo Central de Bogota con el resto de la documentacion propia de la
Direccién, mientras que los Informes descentralizados, deben ser|
transferidos a la seccional competente.

Por disposicion final se propone una seleccién, con el fin de dejar una
muestra representativa de los protocolos establecidos para la
cuarentena en el pais. La muestra para seleccionar sera del 5% de la|
produccion total anual. Los tiempos de retencion se cuentan a partir de|
la dltima actuacion del expediente. La documentacion seleccionada serd|
conservara de manera permanente en su soporte original y se procederd|
a digitalizar segun establece el procedimiento para tal fin, que se|
encuentra en la memoria descriptiva.

«

Informes de Seguimiento a Cuarentena Posentrada en Predios de Terceros

 Solicitud de inscripcion de Estacion Cuarentenaria (si aplica)

o Lista de verificacion para la aprobacion de una Estacion Cuarentenaria (Si aplica)
 Solicitud de inscripcion de asistente técnico (si aplica)

* Informe de visita técnica para la habilitacion de la Estacion Cuarentena (Si aplica)
« Oficio de habilitacién cuarentena (si aplica)

* Acta de inspeccién en Cuarentena Cerrada (si aplica)

* Reporte Laboratorio (si aplica)

 Oficio cierre de cuarentena (si aplica)

« Informe de cierre de cuarentena (si aplica)

* Protocolos (si aplica)

* Documentos soporte

El Informe de Seguimiento a Cuarentena Posentrada es el resultado de
los protocolos establecidos para las cuarentenas. Es necesario aclarar
que esta documentacion es producida tanto por Oficinas Nacionales|
como por los Puertos, Aeropuertos y Pasos Fronterizos, por lo tanto, los|
Informes centralizados, son transferidos al Archivo Central de Bogotd con
el resto de la documentacion propia de la Direccién, mientras que los|
Informes descentralizados, deben ser transferidos a la seccional
competente.

Por disposicion final se propone una seleccion, con el fin de dejar una
muestra representativa de los protocolos establecidos para la
cuarentena en el pais. La muestra para seleccionar sera del 5% de la|
produccion total anual. Los tiempos de retencion se cuentan a partir de|
la dltima actuacién del expediente. La documentacion seleccionada serd|
conservara de manera permanente en su soporte original y se procederd|
a digitalizar segun establece el procedimiento para tal fin, que se|
encuentra en la memoria descriptiva.

>3

Informes Epidemioldgicos Regionales

Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en



* Informe de sensores epidemioldgicos

* Informe de Movilizacién

* Informe de Diagndsticos de serolosas y alérgicas
* Informe Diagnéstico de otras enfermedades

* Informe de censos

« Informe de infraestructura

relacion con sus funciones, contiene documentacién que presental
informacién fundamental para la reconstruccion de la historial
institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores V|
caracteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos de la entidad,|
por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a
partir de la ultima actuacién del expediente. Ademds, los periodos de|
retencidon en archivo de gestion y central se asignaron teniendo en|
cuenta que la accion disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|
cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de|
retencién en el archivo central, la documentacién sera transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, y se procedera a digitalizar seglin establece el
procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva

800.29

2

<

Informes Epidemioldgicos semanales

*Reporte epidemioldgico

Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
relacion con sus funciones, contiene documentacion que presental
informacién fundamental para la reconstruccién de la historial
institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores V|
caracteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos de la entidad,|
por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a
partir de la Ultima actuacion del expediente. Ademds, los periodos de!
retencidn en archivo de gestion y central se asignaron teniendo en|
cuenta que la accion disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|
cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de|
retencion en el archivo central, la documentacion sera transferida all
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, y se procedera a digitalizar segln establece el
procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva

800.29

INSTRUMENTOS DE CONTROL

800.29

-

Instrumentos de Control de Animales Importados

* Pago derechos de servicios en el CITAG
* Documento Levante de la DIAN (si aplica)
* Formato de ingreso y salida de animales del CITAG

Estos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos
para la aplicacion de las medidas de control “Vistos buenos para lal
importacion de insumos agricolas". De conformidad con la normatividad|
vigente establecida por el Instituto Colombiano Agropecuario — ICA,
articulo 6° literal a) del Decreto 1840 de 1994 y la normatividad de la|
Comunidad Andina de Naciones Decision 804 de 2015. Es necesario
aclarar que esta documentacion responde a las funciones de los Puertos,|
Aeropuertos y Pasos Fronterizos, por lo tanto, si bien se registra la
informacién en esta Direccidn, las transferencias primarias se deben|
realizar a la seccional competente.

Por disposicion final se propone una seleccion, con el fin de dejar una
muestra representativa de los documentos que evidencien las medidas
encaminadas a controlar, regular, restringir o prohibir la importacion de|
material animal en el pais. La muestra para seleccionar serd del 5% del|
total anual. Los tiempos de retencién se cuentan a partir de la dltima
actuacion del expediente. La documentacion seleccionada sera
conservara de manera permanente en su soporte original y se procederd
a digitalizar segun establece el procedimiento para tal fin, que se|
encuentra en la memoria descriptiva.

800.29

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
relacién a sus funciones, contiene documentacion que no desarrollal




* Planilla de control de comunicaciones oficiales

valores secundarios dado que no evidencian decisiones administrativas
o técnicas relevantes para la entidad. por lo tanto, no desarrolla valores|
secundarios ya que Unicamente se constituye en un apoyo a la gestion|
administrativa.

Para su disposicion final se propone una seleccion, con el fin de dejar una
muestra representativa de los documentos que evidencien el control en|
la lucha contra las plagas en el pais. La muestra para seleccionar sera del|
5% del total anual. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del
cierre con la Ultima actuacion del expediente. La documentacion|
seleccionada se conservard de manera permanente en su soporte|
original y se procederd a digitalizar segln establece el procedimiento
para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva.

800.29

Instrumentos de Control para Toma de Medidas Fitosanitarias y Sanitarias de Devoluciones de Exportacién
Vegetal

* Concepto de aviso de devolucién de material vegetal para exportacién
* Documentos soporte de devolucidn (si aplica)

Estos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos
para la aplicaciéon de las medidas de control “Vistos buenos para la|
importacion de insumos agricolas". De conformidad con la normatividad|
vigente establecida por el Instituto Colombiano Agropecuario — ICA,
articulo 6° literal a) del Decreto 1840 de 1994 y la normatividad de la|
Comunidad Andina de Naciones Decisién 804 de 2015. Es necesario
aclarar que esta documentacion responde a las funciones de los Puertos,|
Aeropuertos y Pasos Fronterizos, por lo tanto, si bien se registra la
informacion en esta Direccion, las transferencias primarias se deben|
realizar a la seccional competente.

Por disposicion final se propone una seleccion, con el fin de dejar una
muestra representativa de los documentos que evidencien el
cumplimiento de los requerimientos para la aplicacion de la aplicacion|
de las medidas de control en el pais. La muestra para seleccionar sera del|
5% del total anual. Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la
dltima actuacion del expediente. La documentacion seleccionada serd|
conservara de manera permanente en su soporte original y se procederd|
a digitalizar segun establece el procedimiento para tal fin, que se|
encuentra en la memoria descriptiva.

800.29

Instrumentos de Control para Toma de Medidas Fitosanitarias y Sanitarias de Rechazos de Certificados de
Inspeccién Sanitaria de Importacién y Exportacion

* Concepto de rechazo de solicitud de CIS
* Acta de Retencion (si aplica)

* Acta de Decomiso (si aplica)

* Notificacion de reembarque (si aplica)
* Acta de destruccion (si aplica)

Estos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos
para la aplicaciéon de las medidas de control “Vistos buenos para la
importacion de insumos agricolas". De conformidad con la normatividad|
vigente establecida por el Instituto Colombiano Agropecuario — ICA,
articulo 6° literal a) del Decreto 1840 de 1994 y la normatividad de la|
Comunidad Andina de Naciones Decision 804 de 2015. Es necesario
aclarar que esta documentacion responde a las funciones de los Puertos,|
Aeropuertos y Pasos Fronterizos, por lo tanto, si bien se registra la
informacién en esta Direccidn, las transferencias primarias se deben|
realizar a la seccional competente.

Por disposicion final se propone una seleccion, con el fin de dejar una
muestra representativa de los documentos que evidencien el
cumplimiento de los requerimientos para la aplicacion de la aplicacion|
de las medidas de control en el pais. La muestra para seleccionar sera del|
5% del total anual. Los tiempos de retencién se cuentan a partir de la|
dltima actuacion del expediente. La documentacion seleccionada serd|
conservara de manera permanente en su soporte original y se procederd
a digitalizar segun establece el procedimiento para tal fin, que se|
encuentra en la memoria descriptiva.

800.29

Instrumentos de Control para Toma de Medidas Fitosanitarias y Sanitarias de Rechazos de Certificados
Fif itarios para izaci6

Estos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos
para la aplicacion de las medidas de control “Vistos buenos para lal
importacion de insumos agricolas". De conformidad con la normatividad|

vieanta actahlarida nar al Inctitiutn Calamhiann Acranaciarin — ICA




* Concepto de rechazo de solicitud de CFN

* Aviso Nacional de Interceptaciones de Cargamentos de Material Vegetal (si aplica)
* Notificacion de medida fitosanitaria

* Reporte de resultado de laboratorio (si aplica)

* Comprobante de Retencion de Animales, Vegetales o sus Productos (si aplica)

* Notificacion de reembarque (si aplica)

* Acta de Decomiso de Animales, Vegetales o Sus Productos (si aplica)

* Acta de Destruccion de Animales, Vegetales o Sus Productos (si aplica)

* Notificacion de Incumplimiento de embalajes y estibas de madera (si aplica)

VIBLINL COtumItuING pUl G HISHAULY U IS Bt Upeea Sy
articulo 6° literal a) del Decreto 1840 de 1994 y la normatividad de la|
Comunidad Andina de Naciones Decisién 804 de 2015. Es necesario
aclarar que esta documentacion responde a las funciones de los Puertos,|
Aeropuertos y Pasos Fronterizos, por lo tanto, si bien se registra la
informacion en esta Direccidn, las transferencias primarias se deben|
realizar a la seccional competente.

Por disposicion final se propone una seleccion, con el fin de dejar una
muestra representativa de los documentos que evidencien el
cumplimiento de los requerimientos para la aplicacion de la aplicacion|
de las medidas de control en el pais. La muestra para seleccionar sera del|
5% del total anual. Los tiempos de retencién se cuentan a partir de la
dltima actuacion del expediente. La documentacion seleccionada serd
conservara de manera permanente en su soporte original y se procederd|
a digitalizar segun establece el procedimiento para tal fin, que se|
encuentra en la memoria descriptiva.

73| 800.29(29 Instrumentos de Control para Toma de Medidas Fitosanitarias y Sanitarias de Retenciones, de X |Estos documentf)s garantizan el cumplimiento de los requerimientos
que, D isos y Destr para la aplicaciéon de las medidas de control “Vistos buenos para la|
importacion de insumos agricolas". De conformidad con la normatividad|
* Comprobante de retenciones para servicios postales, equipaje acompafiado y vehiculos vigente establecida por el Instituto Colombiano Agropecuario — ICA,
* Notificacion de reembarque (si aplica) articulo 6° literal a) del Decreto 1840 de 1994 y la normatividad de la|
* Acta de decomiso (si aplica) Comunidad Andina de Naciones Decisién 804 de 2015. Es necesario|
* Acta de destruccion (si aplica) aclarar que esta documentacion responde a las funciones de los Puertos,|
Aeropuertos y Pasos Fronterizos, por lo tanto, si bien se registra la
informacion en esta Direccion, las transferencias primarias se deben|
realizar a la seccional competente.
Por disposicion final se propone una seleccion, con el fin de dejar una
muestra representativa de los documentos que evidencien el
cumplimiento de los requerimientos para la aplicacion de la aplicacion|
de las medidas de control en el pais. La muestra para seleccionar sera del|
5% del total anual. Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la
dltima actuacion del expediente. La documentacion seleccionada serd|
conservara de manera permanente en su soporte original y se procederd|
a digitalizar segun establece el procedimiento para tal fin, que se|
encuentra en la memoria descriptiva.
73| 800.29( 29 Instrumentos de Control y Registros de Inspeccién de Vehiculos Terrestres Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
relacién a sus funciones, contiene documentacion que no desarrolla
« Libro de Registro inspeccion de vehiculos terrestres valores secundarios dado que no evidencian decisiones administrativas
o técnicas relevantes para la entidad. por lo tanto, no desarrolla valores|
« Comprobante de retencion de animales, vegetales y sus productos secundarios ya que Unicamente se constituye en un apoyo a la gestion|
administrativa. Se debe eliminar segin se establece en la memoria
* Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos descriptivay en el protocolo de eliminacién.
* Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos
73| 800.29| 29 Instrumentos de Registros Diarios de Inspecciones X |Estos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos

* Registro diario de vuelos internacionales

* Registro inspeccion de medios de transporte, de equipajes, correos y bodegas

para la aplicacion de las medidas de control “Vistos buenos para la|
importacion de insumos agricolas". De conformidad con la normatividad|
vigente establecida por el Instituto Colombiano Agropecuario — ICA,
articulo 6° literal a) del Decreto 1840 de 1994 y la normatividad de la
Comunidad Andina de Naciones Decisién 804 de 2015. Es necesario
aclarar que esta documentacion responde a las funciones de los Puertos,|




Aeropuertos y Pasos Fronterizos, por lo tanto, si bien se registra la
informacion en esta Direccidn, las transferencias primarias se deben|
realizar a la seccional competente.

Por disposicion final se propone una seleccion, con el fin de dejar una
muestra representativa de los documentos que evidencien el
cumplimiento de los requerimientos para la aplicacion de la aplicacion|
de las medidas de control en el pais. La muestra para seleccionar sera del|
5% del total anual. Los tiempos de retencién se cuentan a partir de la
dltima actuacion del expediente. La documentacion seleccionada serd
conservara de manera permanente en su soporte original y se procederd|
a digitalizar segun establece el procedimiento para tal fin, que se|
encuentra en la memoria descriptiva.

800.29

LICENCIAS

800.29

-

Licencia Fitosanitaria para Movilizacién de Material Vegetal

* Solicitud
* Factura de venta
e Licencia

Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
relacion con sus funciones, contiene documentacion que presental
informacién fundamental para la reconstruccién de la historial
institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores V|
caracteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos de la entidad,|
por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a
partir de la Ultima actuacion del expediente. Ademds, los periodos de!
retencidon en archivo de gestion y central se asignaron teniendo en|
cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|
cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de|
retencion en el archivo central, la documentacion sera transferida all
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, y se procedera a digitalizar segln establece el
procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva

800.29

Licencia itaria por

* Solicitud
 Visita de inspeccion a recintos feriales
* Resolucion que otorga la licencia zoosanitaria de funcionamiento

Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
relacion con sus funciones, contiene documentacion que presental
informacién fundamental para la reconstruccién de la historial
institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores V|
caracteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos de la entidad,|
por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular
Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a
partir de la uUltima actuacion del expediente. Ademds, los periodos de!
retencion en archivo de gestion y central se asignaron teniendo en|
cuenta que la accion disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|
cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de|
retencion en el archivo central, la documentacion serd transferida all
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, y se procedera a digitalizar seglin establece el
procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva

800.29

PLANES

800.29

Plan i de Mosca de la Fruta

* Registro Ubicacién de Trampas Moscas de la Fruta (MF-UBI)

* Formato de campo para el servicio a redes de monitoreo de mosca de la fruta

* Registro de captura de mosca (MF_CAP)

* Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio

* Etiqueta de muestreo de frutos campo

* Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU)

* Acta de siembra de especimenes para el control de calidad en el servicio a trampa
* Formato de supervision de servicio a trampas

 Visita de caracterizacion de predios en las areas declaradas para moscas de la fruta.

Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
relacién con sus funciones, contiene documentacion que presental
informacion fundamental para la reconstruccion de la historial
institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores vy
caracteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos de la entidad,|
por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a
partir de la ultima actuacion del expediente. Ademds, los periodos de|
retencion en archivo de gestion y central se asignaron teniendo en|
cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|
cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de|

ratencidn en al archiun rentral |a daciimentacidn cord trancferida all




* Formato de visita a predios

Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, y se procedera a digitalizar segln establece el
procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva

Plan Nacional de Resistencia Antimicrobiana

 Acta toma de muestras

* Remision de muestras al laboratorio de analisis
* Copia de Resultado de Laboratorio

 Visita de IVC basada en riesgos (si aplica)

Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
relacién con sus funciones, contiene documentacién que presental
informacion fundamental para la reconstruccion de la historial
institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores vy
caracteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos de la entidad,|
por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a
partir de la ultima actuacion del expediente. Ademds, los periodos de|
retencion en archivo de gestion y central se asignaron teniendo en|
cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|
cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de|
retencion en el archivo central, la documentacién sera transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, y se procederd a digitalizar segin establece el
procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva

Plan ial de Resid de Medi Veterinarios y Contaminantes Quimicos

* Acta toma de muestras

* Remision de muestras del Plan de Residuos de Medicamentos y Contaminantes Quimicos
* Copia de Resultado de Laboratorio

* Visita de IVC basada en riesgos quimico en la produccidn primaria pecuario (si aplica)

Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
relacion con sus funciones, contiene documentacion que presental
informacién fundamental para la reconstruccién de la historial
institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores V|
caracteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos de la entidad,|
por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a
partir de la Ultima actuacion del expediente. Ademds, los periodos de!
retencidn en archivo de gestion y central se asignaron teniendo en|
cuenta que la accion disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|
cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de|
retencion en el archivo central, la documentacion sera transferida all
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, y se procedera a digitalizar seglin establece el
procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva

PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Plan de Transferencias D Primarias

 Solicitud de transferencia primaria

* Inventario Documental de la transferencia

 Acta de transferencia documental

* Cronograma de transferencias documentales primarias

Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
relacion con sus funciones, contiene documentacion que presental
informacién fundamental para la reconstruccién de la historial
institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores V|
caracteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos de la entidad,|
por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular
Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a
partir de la Ultima actuacion del expediente. Ademds, los periodos de!
retencion en archivo de gestion y central se asignaron teniendo en|
cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|
cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de|
retencion en el archivo central, la documentacion serd transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, y se procedera a digitalizar seglin establece el
procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva

PROCESOS JURIDICOS

Procesos Sancionatorios

* El documento que da origen al PAS
* Auto de formulacién de cargos
* Oficio con citacién para notificacién del respectivo auto.

* Constancia de Notificacién Personal de la Formulacién de Cargos o Aviso de Notificacion
* Documento que contiene los descargos rendidos por el investigado, si fueron presentados.

La subserie Procesos contienen los documentos de caracter|
administrativo y juridico, los cuales presenta valores secundarios para lal
investigacion y soporte de la gestion.Bl

Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la dltima actuacion del
expediente. Ademas, los periodos de retencién en archivo de gestion vy
central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinarial
derivada de la subserie prescribe a los cinco (5) afios. Ley 734 de 2002,

ademis <e lec ntaren 1in tiemna nrecancional de cinca afins nor tanto el




* Auto que abre a la etapa probatoria o que prescinde de ella, segln sea el caso.

¢ Comunicacion del Auto de Pruebas
* Auto que corre traslado al investigado para presentar alegatos de conclusion

* Comunicacion del Auto de alegatos de conclusién
* Documento en el que conste los alegatos de conclusion, de haberse presentado

* Resolucidn que impone sancién o que ordena el archivo de la investigacion.

* Constancia de Notificacion Personal de la resolucién que impone la sancidn u ordena el archivo de la
investigacion o Aviso de Notificacion segun sea el caso.

* El escrito que contiene el recurso de reposicidn y/o apelacion, en el evento que sean presentados.

* Resolucion resuelve apelacion.

* Acto Administrativo que resuelve el recurso de reposicidn; por medio del cual se concede o se niega el
recurso de apelacion.

* Constancia de Notificacién Personal de la resolucion que resuelve el recurso de reposicion o Aviso de
Notificacion segun sea el caso.

* Constancia escrita del Acto de Remision a la segunda instancia, cuando sea el caso.

* Constancia de Notificacion Personal de la resolucion que resuelve el recurso de apelacién o Aviso de
Notificacion segun sea el caso.

* Constancia escrita de envio del expediente al lugar de origen.

* Constancia de ejecutoria.

* Constancia escrita del envio de la resolucion a la Subgerencia Administrativa y Financiera, para el cobro
persuasivo, acompafado de los Actos Administrativos que impusieron la multa, debidamente ejecutoriados,
si es del caso

° e
tiempo de retencién asignado fue de 10 afios. se recomienda una
seleccion del 10% aleatoria de acuerdo a la produccién documentall
anual.

s

73] 800.29| 42 PROGRAMAS Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
73(800.29(42| 5 |Programa de Autorizacién Sanitaria y de Inocuidad relacién con sus funciones, contiene documentacion que presenta
* Lista de chequeo informacién fundamental para la reconstruccion de la historia
 Certificacion de autorizacion sanitaria y de inocuidad institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores |
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) caracteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos de la entidad,|
por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a
partir de la Ultima actuacion del expediente. Ademds, los periodos de!
retencidn en archivo de gestion y central se asignaron teniendo en|
cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|
cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de|
retencion en el archivo central, la documentacion sera transferida all
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, y se procedera a digitalizar seglin establece el
procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva
Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
73| 800.29(42| 19 [Programa de Prevencién, Control y Erradicacién de la Brucelosis relacion con sus funciones, contiene documentacion que presenta
informacién fundamental para la reconstruccion de la historia
o Lista de Chequeo institucional de la entidad. Ademds, porque posee valores ]|
* Carta solicitud ganadero (si aplica) caracteristicas que dan cuenta de la misién y los objetivos de la entidad,|
* Solicitud de ingreso al Programa por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular
* Certificacion de Registro Sanitario de Predio Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a|
« Registro Unico de Vacunacion Brucelosis partir de la Ultima actuacion del expediente. Ademds, los periodos de|
* Visita de inspeccion a predio retencién en archivo de gestion y central se asignaron teniendo en|
* Formulario toma y envio de muestras para analisis cuenta que la accion disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|
« Reporte de Andlisis de Brucelosis cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de
* Acta de identificacion de animales positivos en Brucelosis retencion en el archivo central, la documentacién sera transferida al
* Acta de sacrificio bovino o bufalinos positivos Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
* Resolucion de declaratoria de cuarentena soporte original, y se procedera a digitalizar seglin establece el
* Resolucion de levantamiento de cuarentena procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva
* Notificacion personal
* Certificado de Predio Libre de Brucelosis Bovina
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones)
73(800.29| 42| 20 Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en

Programa de Reconocimiento de Granjas Libres de Salmonelas Aviares y Paratificas

 Solicitud de ingreso al programa
 Cronograma de muestreos

* Documento de aprobacién

* Soporte de pago y de facturacién del servicio

relacién con sus funciones, contiene documentacion que presental
informacion fundamental para la reconstruccion de la historial
institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores V|
caracteristicas que dan cuenta al desarrollo sostenido del sector|
agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y|




* Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio) control de los riesgos sanitarios, bioldgicos y quimicos para las especies
« Soporte de correo de solicitud para incluir en listado web (si aplica) animales y vegetales. Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la dltima actuacion del
expediente. Ademas, los periodos de retencién en archivo de gestion vy
central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinarial
derivada de la subserie prescribe a los cinco (5) afios. Ley 734 de 2002.|
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la
documentacion sera transferida al Archivo Histérico donde se conservara
de manera permanente en su soporte original, y se procedera al
digitalizar segun establece el procedimiento para tal fin, que se|
encuentra en la memoria descriptiva

800.29(42| 23 Programa Nacional de Control y Erradicacién de Fiebre Aftosa 2 8 X X X X Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
relacién con sus funciones, contiene documentacién que presental
* Acta de reunién previa al ciclo de vacunacién informacién fundamental para la reconstruccién de la historia
* Acta de reunién seguimiento ciclo de vacunacién semanal institucional de la entidad. Ademds, porque posee valores |
* Acta de reunion final del ciclo de vacunacién caracteristicas que dan cuenta al desarrollo sostenido del sector
* Formato de supervisién vacunador agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y|
* Formato de supervisién a predio vacunado control de los riesgos sanitarios, biolégicos y quimicos para las especies
* Bases de datos final del ciclo de vacunacién animales y vegetales. Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
* Informe muestreos de actividad viral e inmunidad Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la dltima actuacion del
* Actas de visita a plantas de beneficio expediente. Ademas, los periodos de retencién en archivo de gestién vy
* Actas de visita acopiadoras de leche central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinarial
* Actas Visita de control a concentraciones de animales de especies susceptibles derivada de la subserie prescribe a los cinco (5) afios. Ley 734 de 2002.]
* Acta de vigilancia de predios de alto riesgo Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la
* Formulario de Visita a predios (activa) documentacién serd transferida al Archivo Histérico donde se conservaral
o Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) de manera permanente en su soporte original, y se procedera al
digitalizar segun establece el procedimiento para tal fin, que se|
encuentra en la memoria descriptiva
800.29|42| 24 Programa Nacional de Control y Erradicacion de la Enfermedad de Newcastle 2 8 X X X X Esta vs‘ubserle documentval da cuent? de la gestion de .|?I dependencia en|
relacion con sus funciones, contiene documentacién que presenta
* Acta de visita a predio de Alto Riesgo informacién fundamental para la reconstruccién de la historial
* Formulario recoleccién de muestras institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores V|
* Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio) caracteristicas que dan cuenta de la misién y los objetivos de la entidad,
* Comunicaciones oficiales por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular
* Actas de reunion Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) partir de la ultima actuacion del expediente. Ademas, los periodos de
retencion en archivo de gestion y central se asignaron teniendo en|
cuenta que la accion disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|
cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de|
retencion en el archivo central, la documentacion serd transferida all
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, y se procedera a digitalizar seglin establece el
procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva
800.29(42| 25 2 8 X X X X Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
Programa Nacional de Control y Erradicacion de la Tuberculosis Bovina y la Certificacién de Predios Libres relacién con sus funciones, contiene documentacion que presental
informacion fundamental para la reconstruccion de la historial
* Solicitud de ingreso al Programa institucional de la entidad. Ademds, porque posee valores vy
« Certificacion o Constancia de Registro Sanitario de Predio Pecuario caracteristicas que dan cuenta de la misién y los objetivos de la entidad,
o Visita de inspeccion a predio por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
* Resultados negativos a pruebas de tuberculina Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a
* Ingreso y Egreso de Animales Predios en Proceso de Certificacién o Recertificacion partir de la ultima actuacion del expediente. Ademds, los periodos de|
* Reporte de Andlisis de Tuberculosis retencién en archivo de gestion y central se asignaron teniendo en
 Acta de identificacion de animales positivos en Tuberculosis cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|

cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de|
retencion en el archivo central, la documentacion serd transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, y se procederd a digitalizar segin establece el

* Resolucion de declaratoria de cuarentena

* Notificacion personal
* Acta de sacrificio bovino o bufalinos positivos




 Avallio de animales positivos a Tuberculosis

« Certificado de Predio libre de Tuberculosis Bovina

* Supervision al sacrificio de animales positivos en plantas de beneficio autorizadas
 Verificacion de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio

 Resolucién de levantamiento de cuarentena

* Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones)

proceaimiento para tal Tin, que se encuentra en la memoria aescriptiva

-y

Programa Nacional de Ovinos y Caprinos

* Actas de Reunién

» Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones)
* Comunicaciones oficiales

* Acta de visita a predio de Alto Riesgo

Estos documentos misionales en los cuales desarrollan los Programa
nacional de ovinos y caprinos, se conservan en el archivo de gestion|
durante dos (2) afios luego se transfieren al archivo central donde se|
conservaran por ocho (8) afios.

Cumplidos los tiempos de retencién se conservardn de maneral
permanente por considerarse documentos legales y fuentes primarios|
para la investigacion en ciencias naturales y la construccién de lal
memoria histdrica Institucional. Circular externa 003 de 2015. Adicional
estos documentos se digitalizaran con fines de respaldo y preservacion|
de los soportes electrénicos de acuerdo a las politicas establecidas en la|
memoria descriptiva.

Programa Nacional de Prevencion y Vigilancia de fal ia Espongiforme Bovina

* Acta Visita de inspeccién a predio con animales importados
* Carta de compromiso de productor sobre los animales importados
* Actas de visita a plantas de beneficio

* Registro de muestras para vigilancia activa de Encefalopatia Espongiforme Bovina EEB
* Resultado de andlisis
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones)

Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
relacion con sus funciones, contiene documentacion que presental
informacién fundamental para la reconstruccion de la historial
institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores V|
caracteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos de la entidad,|
por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
Externa 003 de 2015 del AGN. Resolucion 1026 de 1999 y resolucion
20174 de 2016

Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la dltima actuacion del
expediente. Ademas, los periodos de retencién en archivo de gestion vy
central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinarial
derivada de la subserie prescribe a los cinco (5) afios. Ley 734 de 2002.|
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la
documentacion sera transferida al Archivo Histérico donde se conservara
de manera permanente en su soporte original, y se procedera al
digitalizar segun establece el procedimiento para tal fin, que sel
encuentra en la memoria descriptiva

Programa i | de P y Vigilancia de Aviar

* Acta de visita a predio de Alto Riesgo

* Formulario recoleccidn de muestras

* Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio)

* Comunicaciones oficiales

* Actas de reunion

« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones)

Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
relacién con sus funciones, contiene documentacion que presental
informacién fundamental para la reconstruccion de la historia
institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores |
caracteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos de la entidad,|
por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a
partir de la ultima actuacion del expediente. Ademds, los periodos de|
retencion en archivo de gestion y central se asignaron teniendo en|
cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|
cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de
retencion en el archivo central, la documentacién sera transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, y se procedera a digitalizar seglin establece el
procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva

Programa ional de P i6n y Vigilancia de Plagas

* Acta de Visita de Predios (Aguacate HASS)
* Acta de Visita de Predios (PCO-HLB )
* Actas de evaluacion fitosanitaria

Estos documentos misionales en los cuales desarrollan los Programa
nacional de control y erradicacion de las Plagas, se conservan en el
archivo de gestion durante dos (2) afios luego se transfieren al archivo
central donde se conservaran por ocho (8) afios. Cumplidos los tiempos|
de retencidn se conservardn de manera permanente por considerarse|




¢ Toma de muestras
« Informe consolidado
* Programa final de control de plagas

documentos legales y fuentes primarios para la investigacion en ciencias|
naturales y la construccién de la memoria histdrica Institucional. Circular|
externa 003 de 2015. Adicional estos documentos se digitalizaran con|
fines de respaldo y preservacion de los soportes electrénicos de acuerdo
a las politicas establecidas en la memoria descriptiva.

Programa Nacional de Rabia de Origen Silvestre

* Reporte de Vacunacién

* Reporte de Presencia de Vampiros (Murciélagos Hematéfagos) en Predio

* Actas de visita de capturas realizadas a predios y captura Murciélagos hematéfagos
* Formato de control de vampiros

* Formato control de vampiros con uso de mallas de niebla

* Participacion en Comité Departamental de control de Zoonosis

* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones)

Estos documentos misionales en los cuales desarrollan los Programa
nacional de control y erradicacién de las Plagas, se conservan en el
archivo de gestion durante dos (2) afios luego se transfieren al archivo
central donde se conservaran por ocho (8) afios. Cumplidos los tiempos|
de retencién se conservardn de manera permanente por considerarse|
documentos legales y fuentes primarios para la investigacién en ciencias|
naturales y la construccion de la memoria histdrica Institucional. Circular|
externa 003 de 2015. Adicional estos documentos se digitalizaran con|
fines de respaldo y preservacion de los soportes electronicos de acuerdo
a las politicas establecidas en la memoria descriptiva.

Programa Salmonelosis

* Formato de toma de muestras

* Formato de informacion

« Informe de resultados

* Formato Informacion inicial de ocurrencia de enfermedades en un predio (si aplica)
* Acta de visita a predio de alto riesgo

* Resolucion de declaratoria de cuarentena

* Resolucién de levantamiento de cuarentena

* Notificacion personal

* Comunicaciones oficiales

* Actas de reunion

* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones)

Estos documentos misionales en los cuales desarrollan los Programa
nacional de control y erradicaciéon de las Plagas, se conservan en el
archivo de gestion durante dos (2) afios luego se transfieren al archivo
central donde se conservaran por ocho (8) afios. Cumplidos los tiempos|
de retencién se conservardn de manera permanente por considerarse|
documentos legales y fuentes primarios para la investigacién en ciencias|
naturales y la construccién de la memoria historica Institucional. Circular|
externa 003 de 2015. Adicional estos documentos se digitalizaran con|
fines de respaldo y preservacion de los soportes electrénicos de acuerdo
a las politicas establecidas en la memoria descriptiva.

Programa Sanitario de Especie Acuicola

* Censo

* Visita técnica de seguimiento a predios acuicolas

* Visita técnica de seguimiento a predios exportadores
o Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones)

Esta subserie documental que da cuenta de la gestion de la dependencia
en relacién con la toma de decisiones institucionales. Se sugiere|
conservar totalmente ya que su contenido es fundamental por que dan|
cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero Yy
acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y control de los riesgos|
sanitarios, bioldgicos y quimicos para las especies animales y vegetales.
Circular Externa 003 de 2015 del AGN. La documentacion serd transferida
al archivo central donde se conservara de manera permanente en su|
soporte original, y se procedera a digitalizar la documentacién en|
formato pdf/a con fines archivisticos de consulta, dicho proceso estal
documentado en la memoria descriptiva y estara a cargo del Grupo de
Gestién Documental.

Programa Sanitario de Especie Equina

* Actas de visitas de supervision a concentraciones animales
* Base de datos para vacunacion de équidos
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones)

Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
relacién con sus funciones, contiene documentacién que presental
informacién fundamental para la reconstruccion de la historia
institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores V|
caracteristicas que dan cuenta al desarrollo sostenido del sector|
agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y|
control de los riesgos sanitarios, bioldgicos y quimicos para las especies|
animales y vegetales. Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Los tiempos de retencidn se cuentan a partir de la dltima actuacion del
expediente. Ademds, porque posee valores y caracteristicas que dan|
cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero Yy
acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y control de los riesgos|
sanitarios, bioldgicos y quimicos para las especies animales y vegetales.
Circular Externa 003 de 2015 del AGN. Una vez cumplido el periodo de|
retencion en el archivo central, la documentacion serd transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, y se procedera a digitalizar seglin establece el
procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva

-

Programa Sanitario de Peste Porcina Clasica PPC

* Acta de reunién de seguimiento a la vacunacidn en la zona control de PPC (Acta de reuniones)

Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
relacién con sus funciones, contiene documentacién que presental




* Base de datos para vacunacion de porcinos
* Acta de reunién de seguimiento a la identificacion en las zonas libres y en proceso de erradicacion de PPC

* Actas de visitas a predios de alto riesgo de PPC (Formato de visita a predios pecuarios)

* Consolidado visitas a predios de alto riesgo de peste porcina clasica

* Solicitud de autorizacion para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica procedentes de
compartimento libre hacia la zona declarada libre de la enfermedad

* Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica procedentes de
compartimento libre hacia la zona declarada libre de la enfermedad

* Solicitud de autorizacién para movilizacion de animales susceptibles a peste porcina cldsica desde la zona

declarada libre o compartimento libre de la enfermedad hacia zona control o zona en proceso de
erradicacién

* Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica desde la zona declarada
libre o compartimento libre de la enfermedad hacia la zona control o zona en proceso de erradicacion

 Solicitud de autorizacion para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica entre zonas
control o entre zonas en proceso de erradicacion que deban atravesar la zona declarada libre de la
enfermedad

* Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica entre zonas control o entre
zonas en proceso de erradicacion que deban atravesar la zona declarada libre de la enfermedad

* Solicitud de autorizacién para movilizacion de animales susceptibles a peste porcina cldsica desde la zona
en proceso de erradicacion de la enfermedad hacia la zona control

* Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clasica desde la zona en proceso de
erradicacién de la enfermedad hacia la zona control

* Protocolo para cuarentena de animales susceptibles a peste porcina procedentes de zonas libres de la
enfermedad

* Actas de visita a plantas de beneficio de porcinos (Supervision a plantas de beneficio y/o frigorificos)

* Actas de visita a concentraciones de porcinos (Vigilancia a concentraciones de animales)
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones)

informacién fundamental para la reconstruccién de la historial
institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores vy
caracteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos de la entidad,|
por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a
partir de la ultima actuacion del expediente. Ademds, los periodos de|
retencion en archivo de gestion y central se asignaron teniendo en|
cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|
cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de|
retencion en el archivo central, la documentacién sera transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, y se procederd a digitalizar segin establece el
procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva

73| 800.29| 45 REGISTROS DE ALMACENES 18 Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
73| 800.29| 45 relacién con sus funciones, contiene documentacién que presental
Registros de Al Distribui de Agricolas, Pecuarios y Semillas informacién fundamental para la reconstruccion de la historia
« Solicitud de Registro diligenciada y firmada por el Interesado institucional de la entidad. ~Ademas, porque posee valores y
* Original del certificado de existencia y Representacion Legal o Registro Mercantil caracteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos de la entidad,
« Concepto de funcionamiento sanitario vigente por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
« Certificacién de uso de suelo Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a
« Comprobante de pago partir de la ultima actuacion del expediente. Ademds, los periodos de|
« Visita de verificacién para otorgar concepto retencion en archivo de gestion y central se asignaron teniendo en|
« Copia Registro cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|
« Resolucioén de otorgamiento cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de|
* Notificacion personal retencion en el archivo central, la documentacion serd transferida all
« Visita de comprobacién a distribuidore Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
« Solicitud de modificacion de Registro soporte original, y se procederd a digitalizar segin establece el
« Resolucion de modificacion procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva
« Solicitud de cancelacién
* Visita de Inspeccion Control y Vigilancia
* Acta de sellado (si aplica)
* Acta de levantamiento de sellos (si aplica)
* Acta de toma de muestra (si aplica)
* Resultado de analisis (si aplica)
73] 800.29| 50 REGISTROS DE EXPORTACION Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
73|800.29 | 50 Registros como Exportador de Vegetales en Fresco 18 relacién con sus funciones, contiene documentacién que presenta

o Lista de chequeo

 Solicitud escrita firmada por la persona natural o representante legal

* Original o copia del certificado de existencia y representacion legal expedido por la Cdmara de Comercio.
Matricula mercantil, RUT o cedula de ciudadania

* Croquis de llegada a la planta empacadora y plano de ubicacién de las areas (si aplica)

* Documento que acredite la propiedad, tenencia o posesion de la bodega o planta empacadora donde se
llevara a cabo las actividades poscosecha (si aplica)

* Numero de registro ICA de los predios productores de vegetales cuando sean propios

 Certificacion o certificaciones firmada (s) por el titular del registro ICA del predio productor

informacion fundamental para la reconstruccion de la historial
institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores V|
caracteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos de la entidad,|
por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a
partir de la ultima actuacion del expediente. Ademds, los periodos de|
retencion en archivo de gestién y central se asignaron teniendo en|
cuenta que la accion disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|
cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de|

ratancidn an al archiun rantral la daciimentaridn card trancfarida all




* Comprobante de pago
* Documento que acredite la prestacién de los servicios de poscosecha con una planta empacadora (si aplica)

* Visita técnica de verificacién
* Expedicion del registro

* Renovacion del registro

* Modificacion del registro

* Cancelacion del registro

* Notificacion personal

Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, y se procederd a digitalizar segin establece el
procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva

731800.29 |50 2 18 Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
Registro de Lugar de Produccion de Flores o Ramas Cortadas de las Especies Ornamentales con Destino a la relacion con sus funciones, contiene documentacion que presenta
Exportacion y para el Registro de Exportador e Importador de Flores o Ramas de las Especies Ornamentales informacién fundamental para la reconstruccion de la historial

institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores V|
* Solicitud escrita firmada por la persona natura o representante legal caracteristicas que dan cuenta de la misién y los objetivos de la entidad,
* Fotocopia de la cedula de ciudadania por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
 Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio. Matricula mercantil, Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a
RUT o cedula de ciudadania partir de la Ultima actuacion del expediente. Ademds, los periodos de|
* Documento que acredite la propiedad, tenencia o posesién de la bodega o planta empacadora donde se retencién en archivo de gestion y central se asignaron teniendo en
llevara a cabo las actividades poscosecha cuenta que la accion disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los
« Certificado de uso de suelos cinco (5) afios. Ley 1952 de 2019, articulo 33. Una vez cumplido el
« Croquis, dibujo o esquema de llegada al predio o lugar de produccién periodo de retencién en el archivo central, la documentacion serd
I, . : R transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera
* Descripcion detallada del flujo secuencial del proceso de produccion, incluido el detalle de los procesos L B o .
. permanente en su soporte original, y se procederd a digitalizar segun
ejecutados en la poscosecha O . N
establece el procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memorial
* Copia del Contrato Laboral o de asistencia técnica con un ingeniero agrénomo o agrénomo descriptiva
* Certificado en el cual conste que el lugar de produccion se ha establecido y cumple con los planes de
deteccién, prevencion y contingencia de plagas reglamentarias
* Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente técnica
* Fotocopia del Registro de Sanidad Vegetal SV del asistente técnico
* Plan de manejo fitosanitario de las plagas de importancia econémica y cuarentena reglamentarias
* Informe fitosanitario de la ultima visita del ICA al Predio
 Cartas de proveeduria (si aplica)
 Certificado de implementacién del sistema documental (si aplica)
* Original de la consignacion de pago
* Visita técnica de verificacién
* Expedicion del registro
* Renovacion del registro
* Modificacién del registro
* Cancelacion del registro
* Notificacion personal
73| 800.29| 58 REGISTROS DE PLANTAS Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
73/ 800.29|58| 1 Registros de Plantas Empacadoras de Vegetales para Exportacién en Fresco 18 relacién con sus funciones, contiene documentacion que presental
_ informacién fundamental para la reconstruccion de la historia
: Llst.a.de cheqfleo. institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores vy
* Solicitud escrita firmada por la persona natural o representante legal caracteristicas que dan cuenta de la misién y los objetivos de la entidad,
 Original o copia del certificado de existencia y representacion legal expedido por la Cdmara de Comercio. por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
Matricula mercantil, RUT o cedula de ciudadania Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a
* Croquis de llegada a la planta empacadora y plano de ubicacion de las dreas descritas partir de la dltima actuacién del expediente. Ademds, los periodos de
retencion en archivo de gestion y central se asignaron teniendo en|
* Documento que acredite la propiedad, tenencia o posesion de la planta empacadora donde se llevan a cabo cuenta que la accion disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|
las actividades de poscosecha cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de
« Analisis microbioldgico del agua retencion en el archivo central, la documentacién sera transferida al
« Comprobante de pago Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
* Visita técnica de verificacion soporte original, y se procedera a digitalizar segln establece el
* Expedicion del registro procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva
* Renovacion del registro
* Modificacion del registro
* Cancelacion del registro
* Notificacién personal
73] 800.29| 59 REGISTROS DE PRODUCTORES Esta subserie documental da cuenta de la gestién de la dependencia en
73] 800.29|59| 10 18 relacién con sus funciones, contiene documentacion que presental

Registros de Campo de Produccion de Semilla para Certificacion

* Solicitud de registro

 Inscripcion para certificacion - Expedicion de registro
* Inspeccién de campo- Visita técnica de verificacion

o libro de campo

« informe de cosecha

* Resultado de analisis

informacion fundamental para la reconstruccion de la historial
institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores vy
caracteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos de la entidad,|
por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a
partir de la ultima actuacion del expediente. Ademds, los periodos de|
retencién en archivo de gestién v central se asignaron teniendo en




* Acta de asignacion de codigo
* Acta de visita para el registro de actividades

cuenta que la accion disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|
cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de|
retencién en el archivo central, la documentacién sera transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, y se procedera a digitalizar segln establece el
procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva

Registros de Cultivos F y Agr con Fines Comerciales

o Lista de chequeo
* Solicitud de registro y carta de autorizacion de publicacion de datos
* Fotocopia de cedula de ciudadania del propietario del predio o representante legal

 Certificado de existencia y representacion legal para persona juridica o soporte de la verificacion realizada
por el Instituto, o Certificacion de existencia, constitucién y vigencia que expida la sociedad fiduciaria como
su administradora y vocera, copia del contrato

 Certificado de libertad y tradicion o soporte de la verificacion realizada por el Instituto

* Archivo de Georreferenciacion del drea establecida por especie plantada

* Documento Técnico de la Plantacién Forestal

* Comprobante de pago expedido por el ICA

 Certificado catastral o soporte de la consulta catastral realizada por el Instituto

 Certificado de uso de suelo o concepto emitido por la Corporacién Auténoma Regional de jurisdiccion o
* Acta visita a predios

* Informe técnico y anexos de toma de datos en campo y célculo de volumen

* Registro cultivos

* Notificacion personal

* Actas de visita a predios y reporte fitosanitario, de las visitas de vigilancia fitosanitaria que se realicen al
cultivos forestal comercial

* Solicitud de actualizacion

* Modificacion del registro

* Notificacion personal de modificacion de registro

* Solicitud de cancelacion

* Notificacion de cancelacion

Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
relacién con sus funciones, contiene documentacién que presental
informacion fundamental para la reconstruccion de la historial
institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores V|
caracteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos de la entidad,|
por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a
partir de la ultima actuacion del expediente. Ademds, los periodos de|
retencion en archivo de gestion y central se asignaron teniendo en|
cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|
cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de|
retencion en el archivo central, la documentacién sera transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, y se procederd a digitalizar segin establece el
procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva

Registros de Predios Productores de Palma de Aceite

 Solicitud de registro

* Nombre o razén social, cédula de ciudadania o NIT, direccién y teléfono del cultivador.

* Nombre y direccién del predio productor de palma de aceite.

 Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Cdmara de Comercio si es persona juridica,
con fecha de expedicién no mayor a treinta (90) dias calendario previo a la presentacion de la solicitud ante
el ICA.

* Croquis de llegada al predio plano de ubicacion de las areas establecidas para el cultivo de palma de aceite
y las coordenadas geogréficas del predio, las cuales debe verificar el ICA

* Documento que acredite la propiedad, posesién o tenencia del predio productor de palma de aceite.

» Certificacion de uso del suelo expedida por la autoridad competente.

o Lista de los materiales de palma de aceite sembrado o a sembrar en el predio (enumerar los cultivares de
palma de aceite establecidos en el predio indicando para cada lote el afio de siembra)

* Documento que acredite la asistencia técnica al predio, por parte de un Ingeniero Agronomo, Agrénomo
independientes o adscritos a una unidad de asistencia técnica establecida legalmente en donde se indiquen
funciones a desempefiar, duracion y lugar de ejecucidn del contrato

* Fotocopia de la tarjeta profesional vigente del Ingeniero Agrénomo

* Plan de manejo fitosanitario del cultivo implementado en el predio productor que incluya monitoreo de
plagas, los tratamientos fitosanitarios a implementar y programa de capacitacion al personal de campo

* Plan de monitoreo de plagas, indicando la frecuencia de las rondas de vigilancia con o sin presencia de la
plaga.

 Visita de verificacion

* Formato de identificacién de lotes ICA

* Informe técnico

* Resolucién

* Renovacion del registro

Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
relacién con sus funciones, contiene documentacién que presental
informacién fundamental para la reconstruccion de la historia
institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores V|
caracteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos de la entidad,|
por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a
partir de la ultima actuacion del expediente. Ademds, los periodos de|
retencion en archivo de gestion y central se asignaron teniendo en|
cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|
cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de
retencion en el archivo central, la documentacién sera transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, y se procedera a digitalizar la documentacién en|
formato pdf/a con fines archivisticos de consulta, dicho proceso estara a|
cargo del Grupo de Gestién Documental.




* Modificacion del registro
* Cancelacion del registro
* Notificacion personal

Registros de Predios Productores de Vegetales para la Exportacién

o Lista de chequeo

 Solicitud escrita firmada por la persona natural o representante legal

* Original o copia del certificado de existencia y representacion legal expedido por la Cdmara de Comercio.
Matricula mercantil, RUT o cedula de ciudadania

* Copia del contrato o certificado laboral que acredite la asistencia técnica del predio

* Fotocopia de la tarjeta profesional vigente del Ingeniero Agrénomo o Agrénomo

* Croquis de llegada al predio y plano de ubicacion de las dreas cultivas y su infraestructura

* Documento que acredite la propiedad, tenencia o posesion del predio de vegetales

* Certificado uso de suelos expedida por la autoridad competente
* Analisis microbioldgico del agua

« Informe del asistente técnico sobre las condiciones del cultivo

* Comprobante de pago

* Visita técnica de verificacién

* Expedicion del registro

* Renovacion del registro

* Modificacion del registro

* Cancelacion del registro

* Notificacion personal

Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
relacion con sus funciones, contiene documentacion que presental
informacién fundamental para la reconstruccién de la historial
institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores V|
caracteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos de la entidad,|
por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a
partir de la Ultima actuacion del expediente. Ademds, los periodos de|
retencidon en archivo de gestion y central se asignaron teniendo en|
cuenta que la accion disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|
cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de|
retencién en el archivo central, la documentacién sera transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, y se procedera a digitalizar seglin establece el
procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva

Registros de Productores o Distribuidores de Plantas de Cacao

* Solicitud de registro

* Nombre del vivero, ubicacién, extensidn, capacidad de produccién y clase de clones y patronaje destinados

* Croquis de llegada al vivero

* Plano de jardin o huero de crones

 Certificacion de la procedencia de la semilla

* Plano del jardin o huerto de clones, autorizado por el ICA

* Documento legal que acredite o garantice el suministro jardin cronal propio
 Certificado de inspeccidn sanitaria realizada por el ICA al vivero y al jardin
* Copia del contrato vigente suscrito con ingeniero agrénomo

* Fotocopia de la tarjeta del ingeniero agrénomo

* Informe del asistente técnico

* Copia comprobante de pago

* Visita técnica de verificacion

* Expedicion del registro

* Renovacion del registro

* Modificacion del registro

* Cancelacion del registro

* Notificacion personal

Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
relacion con sus funciones, contiene documentacion que presental
informacion fundamental para la reconstruccién de la historial
institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores V|
caracteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos de la entidad,|
por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a
partir de la Ultima actuacion del expediente. Ademds, los periodos de!
retencidon en archivo de gestion y central se asignaron teniendo en|
cuenta que la accion disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|
cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de|
retencion en el archivo central, la documentacion sera transferida all
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, y se procedera a digitalizar seglin establece el
procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva

Registros de Productores Comercializadores

 Solicitud de registro

 Certificado de existencia y representacion legal y/o Certificado de matricula mercantil
* Copia de contrato de suministro de semilla

* Visita de Inspeccion Fitosanitaria

* Croquis de llegada al lote y plano distribucién y dreas de germinadores

 Certificado de procedencia de la semilla sexual expedida por el comité de cafeteros o Canicafe
* Copia contrato vigente de asistencia o certificado del comité de cafeteros

« Copia tarjeta profesional del ingeniero Agrénomo

* Comprobante de pago

* Resolucién de otorgamiento

* Renovacion del registro

* Modificacion del registro

* Cancelacion del registro

* Notificacion personal

Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
relacién con sus funciones, contiene documentacion que presental
informacién fundamental para la reconstruccion de la historia
institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores V|
caracteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos de la entidad,|
por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a
partir de la ultima actuacion del expediente. Ademds, los periodos de|
retencion en archivo de gestion y central se asignaron teniendo en|
cuenta que la accion disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|
cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de
retencion en el archivo central, la documentacién sera transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, y se procedera a digitalizar seglin establece el
procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva

Registros de Viveros y/o Huertos bésicos D
Vegetal de Propagacion y/o Plantas Vivas

a la Produccién y Comercializad de Material

« Carta de Solicitud
« Certificado de la cdmara de comercio, Matricula Mercantil y/o cedula de ciudadania

Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
relacién con sus funciones, contiene documentacién que presental
informacion fundamental para la reconstruccion de la historial
institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores vy
caracteristicas aue dan cuenta de Ia misian v las ohietivos de la entidad




* Documento que Informe los grupos vegetales y especies a producir y comercializar

* Croquis detallado del vivero y/o huerto basico (Plano y ubicacién del vivero )

* Documento que Informe la capacidad de produccién y comercializacién por especie

* Documento que describa los procesos generales de produccién del material vegetal de propagacion para
cada grupo vegetal.

* Documento que acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio

* Certificado de uso del suelo

* Documento que Informe si son materiales convencionales (no OGM) o modificados genéticamente a través
de ingenieria genética OGM

* Documento que acredite la asistencia técnica para el vivero y/o huerto basico suscrito con un profesional
de las area de conocimiento de Agronomia

* Para el caso de los viveros que dentro de sus areas se provean de semilla sexual para la produccién de
plantas, documento que informe las dreas destinadas para ello indicando especies, variedades, nimero de
plantas y area en metros cuadrados. Para los viveros que utilicen plantulas, semilla sexual y/o asexual de
especies nativas, deben presentar documento de acceso expedido por la Corporacién Auténoma de la
Jurisdiccion y/o el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, seglin la norma vigente en materia
ambiental.

* Si se trata de un vivero productor sin huerto basico, debera relacionar la informacién del o los huertos
basicos que le suministran el material vegetal de propagacion (asexual) y de semilla sexual, los cuales
deberan estar debidamente registrados ante el ICA cémo viveros con huerto basico o huerto bésico, o como
productor de semilla seleccionada respectivamente.

 Si se trata de un vivero que Unicamente es comercializador, debera relacionar la informacion de los viveros
que le suministraran las pldntulas, los cuales deberan ser productores o importadores y contar con Registro
vigente ante el ICA

* Para el caso de los viveros que produzcan material vegetal de propagacién (plantuladores), debe presentar
documento que acredite el suministro de semilla debidamente firmado por un productor o importador de
semillas con Registro vigente ante el ICA.

 Si se trata de un cultivar protegido por derecho de obtentor, debera presentar la autorizacion del obtentor
para la produccién y comercializacion de material vegetal de propagacion.

* Copia de la factura ICA con el pago de la tarifa correspondiente.

* Visita técnica de verificacién

* Expedicion del registro

* Renovacion del registro

* Modificacion del registro

* Cancelacion del registro

* Notificacion personal

por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a
partir de la ultima actuacion del expediente. Ademds, los periodos de|
retencidon en archivo de gestién y central se asignaron teniendo en|
cuenta que la accion disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|
cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de|
retencién en el archivo central, la documentacién serd transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, y se procedera a digitalizar seglin establece el
procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva

Registros de Viveros y/o Huertos basicos Productores y/o Comercializadores de Semilla Sexual y/o Asexual
(material vegetal de propagaci6n)

* Carta de solicitud
« Certificado de la cdmara de comercio, Matricula Mercantil y/o cedula de ciudadania

* Croquis (distribucion de édreas indicando las dimensiones en metros cuadrados) y ubicacién del vivero
(coordenadas geograficas, limites).

* Documento que acredite la propiedad, tenencia o posesién del predio en donde se ubica el vivero y/o el
huerto basico.

* En caso que el vivero no posea su propio huerto basico, deberd presentar un certificado que acredite o
garantice el suministro de material de propagacion, provenientes de huertos basicos y/o laboratorios de
micropropagacion y/o microinjertacion registrado ante el ICA.

« Lista de las especies y variedades de la semilla sexual y/o asexual de citricos a producir y/o comercializar en
el vivero y/o huerto basico.

* Programa de manejo integrado de plagas en el vivero y/o huerto basico.

* Documento que informe si son materiales convencionales o modificados genéticamente a través de
ingenieria genética. En caso de que el material sea OVM, debe primero cumplir con la normatividad vigente
que regula esta actividad.

« Copia del contrato vigente de asistencia técnica para el vivero y/o huerto basico suscrito con un agrénomo
o ingeniero agrénomo con experiencia en las especies que va a producir, el cual deberd tener vigente la
matricula o tarjeta profesional.

* Documento que describa del procedimiento interno de control de calidad de la semilla sexual y/o asexual
del vivero y/o huerto basico.

* Visita técnica de verificacién

* Expedicion del registro

* Modificacion del registro

Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
relacién con sus funciones, contiene documentacién que presental
informacién fundamental para la reconstruccion de la historia
institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores V|
caracteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos de la entidad,|
por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a
partir de la ultima actuacion del expediente. Ademds, los periodos de|
retencion en archivo de gestion y central se asignaron teniendo en|
cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|
cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de
retencion en el archivo central, la documentacién sera transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, y se procedera a digitalizar seglin establece el
procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva




* Cancelacion del registro

73] 800.29| 64 REGISTROS SANITARIOS Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
73/ 800.29| 64| 1 |Registros Sanitarios de Predios 18 relacion con sus funciones, contiene documentacion que presental
* Registro Sanitario del Predio Pecuario informacién fundamental para la reconstruccion de la historial
eDocumento de Identificacion del responsable del registro y/o autorizados (Copia de la cédula de ciudadania, institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores y
cédula de extranjeria (si aplica) o RUT) caracteristicas que dan cuenta al desarrollo sostenido del sector
Poder de representacion agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y|
* Documento donde se acredite |la propiedad, posesion o tenencia del predio - (si aplica) control de los riesgos sanitarios, bioldgicos y quimicos para las especies
* Acta de visita técnica (si aplica) animales y vegetales. Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
* RUV o RUI (si aplica) Los tiempos de retencién se cuentan a partir de la dltima actuacion del
* Modificacién del Registro (si aplica) expediente. Ademds, los periodos de retencién en archivo de gestion y
* Cancelacién del Registro (si aplica) central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria
73] 800.29| 65 REPORTES DE RESULTADOS Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
73]/ 800.29| 65| 3 Reportes de Resultados de Andlisis de Insumos Pecuarios 8 relacic’m .(’:on sus funciones, contiene document-a'cién que prsfsensa
informacién fundamental para la reconstruccién de la historial
* Acta de toma de muestras institucional de la entidad. Ademds, porque posee valores ]|
* Protocolo de Calidad caracteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos de la entidad,|
* Reporte de Andlisis y/o Resultados por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a
partir de la uUltima actuacion del expediente. Ademds, los periodos de|
retencidon en archivo de gestion y central se asignaron teniendo en|
cuenta que la accion disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|
cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de|
retencion en el archivo central, la documentacion sera transferida all
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, y se procedera a digitalizar segln establece el
procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva
73| 800.29| 65| 6 |Reportesde Itados de Analisis de ill 8 Subserie documental que da cuenta de la gestién de la dependencia en|
* Memorando relacién con sus funciones procedimientos. Los tiempos de retencion se|
* Oficio cuentan a partir de la dltima actuacion del expediente. Se otorga un|
* Acta de toma de muestra tiempo de 10 afios. Una vez cumplidos los tiempos de retencién la serie
* Recibo de pago se debe digitalizar segun lo establecido en el procedimiento para tal fin|
 Tarjeta de Trabajo para Analisis de Semillas que se encuentra en la memoria descriptiva y se transferira al Archivo
* Informe de ensayo Histdrico en su soporte original para su conservacién permanente.
73(800.29| 65| 11 Reportes de Itados de Lak io de Di . Veterinario 8 Esta .subserie document.al da cuent? de la gestion de _I? dependencia en
relacién con sus funciones, contiene documentacion que presental
 Solicitud andlisis de diagnostico informacién fundamental para la reconstruccion de la historia
* Comprobante de pago institucional de la entidad. Ademds, porque posee valores ]|
* Reporte de resultados caracteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos de la entidad,|
por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a
partir de la ultima actuacion del expediente. Ademds, los periodos de|
retencion en archivo de gestion y central se asignaron teniendo en|
cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|
cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de
retencion en el archivo central, la documentacién sera transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, y se procederd a digitalizar segin establece el
procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva
73]/ 800.29| 65| 13 8 Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en

Reportes de Itados de Lak io Fif

 Solicitud andlisis de diagnostico
* Comprobante de pago

* Andlisis de muestras

* Reporte de resultados

relacién con sus funciones, contiene documentacion que presental
informacion fundamental para la reconstruccién de la historial
institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores vy
caracteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos de la entidad,|
por lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. Circular|
Externa 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencién se cuentan a
partir de la ultima actuacion del expediente. Ademds, los periodos de|




retencidon en archivo de gestién y central se asignaron teniendo en|
cuenta que la accion disciplinaria derivada de la subserie prescribe a los|
cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de|
retencién en el archivo central, la documentacién sera transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original, y se procedera a digitalizar segln establece el
procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva

73(800.29( 65

1

o

Reportes de Resultados Grupo Red de Lak ios de Di;

* Memorando u oficio

* Forma de Solicitud

* comprobante de pago
* Reportes de Resultados

subserie documental que da cuenta de la gestion de la dependencia en|
relacién con sus funciones procedimientos. Se sugiere conservar
totalmente toda vez que sirve para investigacion de la entidad. Los
tiempos de retencidn se cuentan a partir de la dltima actuacién del
expediente. Se otorga un tiempo de 10 afios. Una vez cumplidos los|
tiempos de retencion la subserie se transferird al Archivo Histérico en su
soporte original para su conservacion permanente.

CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
DA - Codigo Dane DE - Dependencia AC - Archivo Central
CT - Conservacion Total s - Serie Documental s - Seleccion Tt
E - Eliminacion Sb - Subserie Documental P- Papel
[MT - Medios Tecnologico [AG - Archivo de Gestion EL- Electronico Juan Nicolas Narvaez Lopez Liliana Amparo Fernandez Mufioz
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