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Unidad Administrativa

500 SUBGERENCIA DE PROTECCION FRONTERIZA

Oficina Productora

500.2 Direccién Técnica de Cuarentena

Codigo Retencion Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DA DE S Sh AG AC P EL CT| E [MT S
11 | 500.2 | 27 INFORMES Documentos de cardcter administrativo frente al seguimiento del
11 | 5002 | 27| & Informes de Acompaiiamiento y Seguimiento a los Puertos Aeropuertos y 2 3 X X X trabajo realizado en los Puertos, aeropuertos y pasos fronterizos ya
Pasos Fronterizos (PAPF) que contienen un registro detallado de la visitas realizadas (cuando
* Acta de visita sean requeridas). Cerrado el expediente con su ultima actuacién , se
conservan dos (2) afios en el Archivo de gestion, posteriormente 3
afios mas en el Archivo Central, para un total de 5 afios. Cumplido el
tiempo de retencion, eliminar siguiendo el procedimiento establecido
en el memoria descriptiva para tal fin.
11 | 500.2 | 27 | 15 [Informes de Gestion 2 3 X X X Subserie documental da cuenta de la gestion de la dependencia en
* Informe ejecutivo de gestién relacién con sus funciones, contiene documentacién que presenta
informacidn acerca de los Informes, por lo tanto, no desarrolla valores
secundarios ya que Unicamente se constituye en un apoyo a la gestién
administrativa, dado que la oficina asesora de planeacién los|
consolida en la Serie Informes. La eliminacién de los documentos se
hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo
Central, seglin se establece en la memoria descriptiva y en el
protocolo de eliminacidn. dicho proceso estara a cargo del Grupo de
Gestidn Atencién al Ciudadano y Gestion Documental - GGACGD.
11 | 500.2 | 27 | 22 |Informes de Seguimiento a Cuarentena de Animales para Exportacion 2 8 X X X [El Informe de Seguimiento a Cuarentena de Animales Exportados, es
 Solicitud habilitacién de establecimiento a Cuarentena el resultado de los protocolos establecidos para las cuarentenas. Es
« Comprobantes de pagos de servicios de la exportacién necesario aclarar que esta documentacién es producida tanto por|
« Informe de visita de seguimiento a cuarentena Oficinas Nacionales como por los Puertos, Aeropuertos y Pasos
« Reporte de resultados de Laboratorio Fronterizos, por lo tanto, los Informes centralizados, son transferidos
« Certificado Sanitario de Origen (CSO) al Archivo Central de Bogota con el resto de la documentacién propia
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de 1a ireccion, mientras que I0s Informes descentralizados, deben ser|
transferidos a la seccional competente.
Por disposicidn 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 serd del 5% de la
produccién total anual. Los tiempos de retencién se cuentan a partir
de la Ultima actuacién del expediente. La documentacién seleccionada
serd conservard de manera permanente en su soporte original y se
procederd a digitalizar seguin establece el procedimiento para tal fin,
que se encuentra en la memoria descriptiva.
11 | 500.1 | 27 | 23 (Informes de Seguimiento a Cuarentena de Animales Importados 2 8 X X X |El Informe de Seguimiento a Cuarentena de Animales Importados es el
¢ Documentos Zoosanitario de Importacion resultado de los protocolos establecidos para las cuarentenas. Es
necesario aclarar que esta documentacion es producida tanto por
« Certificado de Inspeccién Sanitaria de Importacién Oficinas Nacionales como por los Puertos, Aeropuertos y Pasos
Fronterizos, por lo tanto, los Informes centralizados, son transferidos
« Resolucién de cuarentena al Archivo Central de Bogotd con el resto de la documentacién propia
« Comprobantes de pagos asociados a la cuarentena de la Direccién, mientras que los Informes descentralizados, deben ser
transferidos a la seccional competente.
e Solicitud habilitacién de establecimiento a Cuarentena (solo predios
particulares) Por disposicion final se propone una seleccion, con el fin de dejar una
« Registro de visita de seguimiento a cuarentena muestra representativa de los protocolos establecidos para la
« Reporte de resultados de Laboratorio cuarentena en el pais. La muestra para seleccionar serd del 5% de la
produccién total anual. Los tiempos de retencidn se cuentan a partir
* Acta de Decomiso De Animales, Vegetales o Sus Productos (si aplica) de la ultima actuacién del expediente. La documentacién seleccionada
¢ Acta de Destruccion de Animales, Vegetales o Sus Productos (si aplica) sera conservard de manera permanente en su soporte original y se
procederd a digitalizar seguin establece el procedimiento para tal fin,
que se encuentra en la memoria descriptiva.
11 | 500.2 | 29 INSTRUMENTOS DE CONTROL
11 | 500.2 | 29 | 2 [Instrumentos de Control de Certificacién de Transitos Temporales 2 3 X X X |Documentos en los cuales se certifica el estado sanitario de los|

Continuacion Tabla de Retencién Documental




ICA

Instituto Colombiano Agropecuario

vW

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

* Permiso de transito expedido por la Direccion Técnica de Cuarentena

* Pago del permiso de trénsito expedido por la Direccién Técnica de
Cuarentena

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

animales durante el proceso de ingreso y transito del pais. Una vez
cerrado el expediente con su Ultima actuacién, se conservan dos (2)
afios en el Archivo de gestion, y posteriormente se transfiere al
Archivo Central donde se conservaran por tres (3) afios mas.
Cumplidos los tiempo de retencidn, se eliminaran, por lo que no
cuentan con valores secundarios,
administrativo. La produccién documental se genera en cumplimiento
a la Ley 101 de 1993 articulo 65, y esta articulada con las normas de la
Organizacién mundial del Comercio y la convencion Internacional de
Proteccion Fitosanitaria, la Organizaciéon Mundial de Sanidad Animal.
Por disposicidn 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
importacién 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 actuacién del expediente. La documentacién
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 su tramite es netamente

11

500.2

10

CERTIFICADOS

11

500.2

10

17

Certificados Zoosanitarios para Exportacion

¢ Certificado Zoosanitario para Exportacion
e Comprobantes de pagos de servicios de la exportacion

¢ Anexos documentos técnicos (si aplica)

¢ Modificacién de Certificado zoosanitario para exportacion (si aplica)
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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 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 Gestién y posteriormente se
transfiere al Archivo central por un periodo de ocho (8) afios. para un
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tiempo total de diez (10). 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 retencidn se cuentan a partir del cierre con la dltima
actuacion del expediente. La documentacién seleccionada se
conservard de manera permanente en su soporte original y se
procederd a digitalizar seguin establece el procedimiento para tal fin,
que se encuentra en la memoria descriptiva.

Es necesario aclarar que esta documentacion es producida tanto por
Oficinas Nacionales como por los Puertos, Aeropuertos y Pasos
Fronterizos, por lo tanto, los Certificados centralizados, son
transferidos al Archivo Central de Bogota con el resto de la
documentacién propia de la Direccidén, mientras que los Certificados
descentralizados, deben ser transferidos a la seccional competente.

11 | 500.2 | 30 INSTRUMENTOS DEL SISTEMA ANDINO DE SANIDAD

11 | 500.2 | 30 2 |Documentos Zoosanitarios de Importacion

¢ Documento zoosanitario de Importacion

e Comprobantes de pagos de servicios de la importacion

* Anexos técnicos documentales (si aplica)

¢ Modificacién de Documento zoosanitario de importacion (si aplica)
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Documentos en los cuales se prevén todas las medida encaminadas a
controlar, regular, restringir o prohibir la importacion 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 peligrosos que puedan afectar la sanidad animal y la salud
humana. Es necesario aclarar que esta documentacién responde a las
funciones de los Puertos, Aeropuertos vy Pasos Fronterizos, por lo




ICA™#

Instituto Colombiano Agropecuario

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

tanto, si bien se registra la informacién en esta Direccidn, las
transferencias primarias se deben realizar a la Gerencia Seccional
competente.

Para su disposicidn final se propone una seleccién, 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 uUltima actuacion del expediente. La
documentacidn seleccionada se conservara de manera permanente en
su soporte original y se procederd a digitalizar seglin establece el
procedimiento para tal fin, que se encuentra en la memoria
descriptiva.

11 | 500.2 | 53
11 | 500.2 | 53 1

REGISTROS DE INSCRIPCION DE ESTABLECIMIENTOS

Registros de Inscripcién o Renovacién de Establecimientos

e Solicitud de habilitacion o renovacion
e Comprobante de pago de cancelacion del servicio
¢ Anexos técnicos documentales

e Comunicaciones (si aplica)

Documentos en los cuales queda consignada la solicitudes realizadas
por los establecimientos comerciales. Cerrado el expediente con su
ultima actuacion, se conservan dos( 2) afios en el Archivo de gestion,
posteriormente, se transfiere al Archivo Central por ocho (8) afios
mas, para un tiempo de retencién total de diez (10) afios. Por
disposicidn final se conservaran todos los expedientes, como parte de
la memoria institucional y fuente de investigacion. Digitalizar,
siguiendo los procedimientos establecidos para tal fin en la memoria
descriptiva.

CONVENCIONES

VALIDACION

DA — Cédigo Dane

DE — Dependencia

AC — Archivo Central

CT — Conservacion Total

S — Serie Documental

S - Seleccién

E — Eliminacién

Sb — Subserie Documental

P- Papel

Pz

MT - Medios
Tecnoldgico

AG — Archivo de Gestion

EL- Electrdénico

Juan Nicolas Narvaez Lopez
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Fecha Actualizacién: Bogota 2021

Coordinador del Grupo de Gestion Documental
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