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Unidad Administrativa

500 SUBGERENCIA DE PROTECCION FRONTERIZA

Oficina Productora

500.1 Grupo Nacional de Cuarentena Vegetal

Continuacién Tabla de Retencién Documental

Cédigo Retencién | Soporte | Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DA DE S Sb AG | AC P |[EL|CT| E |[MT| S
11 | 500.1( 7 AVISOS DE NOTIFICACIONES FITOSANITARIAS Documentos que son suministrados por la Organizacién Nacional de Proteccion
11 | 500.1 | 7 | 1 |Avisos de Notificaciones Fitosanitarias de Exportaciones 2 8 | x| x x_|Fitosanitaria de cada pais.
* Notificaciones de incumplimiento
« Comunicaciones Por disposiciéon final se propone una seleccion, con el fin de dejar una muestra
representativa de los documentos respectivos a la Proteccion Fitosanitaria del Pais. La
muestra para seleccionar serd del 5% del total anual. Los tiempos de retencion se cuentan a
partir de la ultima actuacién del expediente. La documentaciéon seleccionada serd
conservara de manera permanente en su soporte original y se procedera a digitalizar segin
establece el procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva
11 [ 500.1| 7 2 |Avisos de Notificaciones Fitosanitarias de Importaciones 2 8 | X| X X |Documentos que son suministrados por la Organizacién Nacional de Proteccién
* Aviso de interceptacion de material vegetal (si aplica) Fitosanitaria de cada pais.
« Oficio de notificacién (si aplica)
 Aviso nacional de interceptacion de cargamento de material vegetal Por disposicion final se propone una seleccién, con el fin de dejar una muestra
* Resultado de laboratorio (si aplica) representativa de los documentos respectivos a la Proteccion Fitosanitaria del Pais. La
¢ Documentos soportes (si aplica) muestra para seleccionar serd del 5% del total anual. Los tiempos de retencion se cuentan a
¢ Acta de decisidn (si aplica) partir de la ultima actuacién del expediente. La documentacidon seleccionada serd
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
11 | 500.1 | 30 CONCEPTOS Documentos en los cuales se prevén todas las medidas encaminadas a controlar, regular,
11 | 500.1| 30 | 4 [Conceptos de Exportacién 2 18 | X | X [ X X restringir o prohibir la exportacién de material animal, con el fin de prevenir la salida y/o
» Comunicaciones oficiales dispersion o diseminacion de plagas cuarentenarias v no cuarentenarias, enfermedades u
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otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad animal y la salud humana. Una vez
cerrado el expediente con su Ultima actuacién, se conserva dos (2) afios en el Archivo de
Gestidn y posteriormente se transfiere al Archivo central por un periodo de dieciocho (18)
afios, para un tiempo total de quince (20). Por disposicion final se propone la conservacién
total, como evidencia de los procesos de certificacion zoosanitarias del pais, que es una
facultad misional del ICA. Desarrolla valores secundarios de gran importancia para el
desarrollo de investigaciones sobre las exportaciones de animales y productos bioldgicos de
uso veterinario. La documentacién se digitalizard, siguiendo los procedimientos,
establecidos para tal fin en la memoria descriptiva.

11|500.1 27 INFORMES Documentos de caracter administrativo frente al seguimiento del trabajo realizado en los
11|500.1 27 4(Informes de Acompaiiamiento y Seguimiento a los Puertos Aeropuertos y Pasos Puertos, aeropuertos y pasos fronterizos ya que contienen un registro detallado de la
Fronterizos (PAPF) visitas realizadas.
¢ Informe visita Cerrado el expediente con su Ultima actuacion , se conservan dos (2) afios en el Archivo de
* Memorando gestion, posteriormente 8 afios mas en el Archivo Central, para un total de 5 afios.
Cumplido el tiempo de retencidn, eliminar siguiendo el procedimiento establecido en el
memoria descriptiva para tal fin.
11 | 500.1 [ 27 | 24 (Informes de Seguimiento a Cuarentena Posentrada de Seguimiento en la El Informe de Seguimiento a Cuarentena Posentrada es el resultado de los protocolos

Estacion Oficial

* Acta de ingreso de material a la Estacion de Cuarentena Oficial (si aplica)

® Registro de visita de seguimiento cuarentenario en Estacion de Cuarentena
Oficial (si aplica)

¢ Resultado de laboratorio (si aplica)

¢ Informe de cierre de seguimiento cuarentenario en Estacion de Cuarentena
Oficial (si aplica)
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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|
Bogota con el resto de la documentacidn 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 produccidn total anual. Los tiempos de retencidn se
cuentan a partir de la Gltima actuacién del expediente. La documentacion seleccionada sera
conservara de manera permanente en su soporte original y se procederd a digitalizar segin
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¢ Informe de destruccion (si aplica)

¢ Documentos soporte (si aplica)

* Actas de reuniones (si aplica)

establece el procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria descriptiva.

11 [ 500.1| 27 | 25

Informes de Seguimiento a Cuarentena Posentrada en Predios de Terceros

 Solicitud de inscripcion de Estacion Cuarentenaria (si aplica)

e Lista de verificacidn para la aprobacion de una Estacidon Cuarentenaria (Si aplica)

* Solicitud de inscripcidon de asistente técnico (si aplica)

¢ Informe de visita técnica para la habilitacion de la Estacién Cuarentena (Si
aplica)

* Oficio de habilitacion cuarentena (si aplica)

¢ Acta de inspeccion 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 (si aplica)

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|
Bogota con el resto de la documentacidn propia de la Direccion, 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 produccidn total anual. Los tiempos de retencidn se
cuentan a partir de la Gltima actuacién del expediente. La documentacién seleccionada serd
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.

11 | 500.1| 30

INSTRUMENTOS DEL SISTEMA ANDINO DE SANIDAD

11 | 500.1( 30 | 1

Documentos Fitosanitarios de Importacion

* Documento de requisito fitosanitario para Importacion
e Comprobante de pago de cancelacion del servicio
* Documento de modificacidn fitosanitario de importacidn (si aplica)
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Documentos en los cuales se prevén todas las medidas encaminadas a controlar, regular,
restringir o prohibir la importacién de material animal, con el fin de prevenir la salida y/o
dispersion o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u
otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad animal y la salud humana.
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* Comunicaciones oficiales (si aplica)

Por disposicion final se propone una seleccién, 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 retencidn se cuentan a partir de la
ultima actuacién del expediente. La documentacidon 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

CONVENCIONES

VALIDACION

DA — Cddigo Dane

DE — Dependencia

AC — Archivo Central

CT — Conservacion Total

S — Serie Documental

S - Seleccion

E — Eliminacion

Sb — Subserie Documental

P- Papel

—Frm=

MT — Medios

AG — Archivo de Gestion

EL -Electrdnico

Juan Nicolas Narvéez Lopez

Liliana Amparo Fernandez Mufioz

Ciudad y Fecha: Bogota 2021

Coordinador del Grupo de Gestion Documental

Subgerente Administrativa y Financiera
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