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CODIGO DEPENDENCIA:

Subdireccién Atencién ala Fauna

200

Recetas medicas

Registro de implantacion de micro
chip

Camet de vacunas del animal

Certificados de salud

Remision de pacientes

Acta de devolucion a terceros
Acta de adopcion de animal
Certificados de Disposicion Final
{de Residucs

Depend
ia
2 ACTAS
300 2 10 Actas Consejo Distrital de PYBA /A NIA 2 3 X
Acta La subserie documental Actas de Consejo Distrital de PYBA, se conserva 2 afios en
el archivo de gestién; una vez cumplidos se transfiere a archivo central del Instituto,
) en el cual permanece 3 afios, reune los d itos que reg 1las decisi
Listado de Asistencia por lo mi det jo en tomo su funci i
Poses valores historicos como memornia institucional del devenir da las politicas
NG Ublicas an tomo al cui ¥ proteccién animal an el Distrito Capital. En razén a
Delsgacionss sus valores secundarios se sugiere la conservacion total de la Subserie, una vez
lidos sus tiempos de itn doc en los ivos de gestion y central,
lconvocatoria Se transferira al archivo histérico a fin de asegurar su preservacién y conservacion
300 2 fiz | Actas Consejos Locales de NiA NIA 2 3 X
PYBA
Acta
La subserie documental Actas de Consejo Locales de PYBA, se conserva 2 afnos en
i A : el archivo de gestion; una vez cumplidos se transfiere a archivo central del Instituto,
Listado de Asistencia en el cual permanece 3 afios, reune los documentos que reglamentan las decisk
tomados por lo miemt del o en tomo su funcic i
: habla de la ejecucidn da planes, pre y proy , asi como ap ion de los
Daiagacionss estalutos, entre otros acarde con el comscto funcionamiento de la politica distrital de
proteccién y bienestar animal. Por lo gue se sugiere su conservacion total en el
Convocatona archiva historico.
300 g HISTORIAS CLINICAS
VETERINARIAS
Historia Clinica veterinaria N/A N/A 1 19 X |La Serie d tal Hi Clinicas Veterinarias se conserva 1 afo en el archivo
Informe de Procedimientos [de gestién; una vez cumplidos se transfiere a archivo central del Instituto, en el cual
médicos y pruebas diagndsticas %etmnnma 9 afos. -
Di 6 . mmwmyaqmludmmmimmma
nusllf:cdsswlut‘:bn cuales se enfi unanmﬂ ido en el Institut
Autorizacion Eutanasia Debido a esto se sugiera una seleccid itati f.'oa dientes
Orden terapéutica teniendo en cuenta criterias relevantes en la atencién mma grupos !:mnn\‘.‘rnml,
imales dad zona de atencion o intervencién, genero, 1émica, C
RN titativa el D,1 % teniendo en cuentala elevada produccion documental,
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Subdireccién Atencién a la Fauna

CODIGO DEPENDENCIA: 200
| SUBSISTEMA DE GES‘HON.'DE RETENCION DISPOSICION FINAL
LA CALIDAD {Aftos)
SERIES, SUBSERIES, ¥ TIPOS PROCEDIMIENTOS -
- - DOCUMENTALES Archivo o
it Serie | Subserie 2 Proceso | Procedimiento de o | eyl g | MT
= : Sneatisny| Gl
i L
11 INFORMES
200 11 ] Informes Hospitalizacion de PMO1 PRO7 1 4 La subserie documental Infi de H jon de caninos y lelinos se
caninos y fefinos conserva 1 afio en el archivo de gestién; una vez cumplidos se transfiere a archivo

Informe de hospitalizacion de
Caninos v felinos

Matriz de seguimiento

NOSE 1

Ingreso de pacientes felinos al
drea de hospital

Ingreso de pacientes caninos al
4rea de hospital

Conteo de tratamientos
[Registro ingreso de pacientes al
area quirurpica

iRegistro Muertos en Jaulas
Registro de vacunacion y
Conteo diario de esterilizacion
lingreso de cachorros y madres
gestantes o lactantes al drea de
hospitalizacién

Registro diario de procedimientos
quirdrgicos

Registro de Conteo de bafios
madicados

Recetas medicas

|Remision de pacientes

central del Instituto, en el cual permansce 4 afios, La seleccion se realizara de

i a i que evidencien la deteccién y recuperacin de
enfermedades tratadas haciendo énfasis en los casos especiales. Se sugiers que
esta selection no exceda el 1% anual, dado el volumen de produccion.
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CODIGO DEPENDENCIA: 200
- - A + aaasmmasaesmuns
& cooco g -~ LACALIDAD
* i i Archivo 3 i g "
oere] Serle | Subserie p P det i 1 ArEmOR ST M : e
ia : t i Gestién Ceirl . :
23 PROGRAMAS
200 23 1 !Programn Animales de granja P01 PRO4 1 4 La Subsene documental Programas Ammales de Granja, se conserva 1 afio en &l
de gestion; una vez cumplid a archive central del Instituto, en
Acta enirega de animales a el cual permanece 14afios, esta mhc:onado con la atencion a los animales de
produccién enfocados en tres aspectos maltrat ion integral y Los
Autorizacion de procedimientos Programas Animales de Granja, estd ionado con la ion a los de
édicos y prusbas diagnasticas produccién enfecados de maltrato y atencion integral. Presenta valores
Registro de solicitud de traslado darios de tipo histérico, cientifico y cultural, sin embargo, se sugiere hacer una
seleccicn teniendo en cuenta ls calidad de la informacidn pues esta es repetitiva,
Matriz de seguimiento de ingreso Ent:mes se sugiere una seleccion cualitaiva teniendo en cuenta el tramite
al Centro Bienestar Animales de de animal, cuidado y aquelios casos en Ios que se evidencie
(Granja el inicio y desarrollo de procesos judici por duct al
Acta de devolucién de animales de animal.
lgranja {Sin que eTla seleccién e:c:::c &l 10%,uﬁt:lniandu an cuenta :a alta produccion
y ' documental y & que esta seleccion es suficiente para realizar las investigaciones
::;Lh-:nda SEpCHONGRC B sefialadas en el campo de valoracién secundsra de la Ficha de Valoracion
) . ¥ Documental comespondiente.
Ficha de valoracion de registro de
condiciones de bienestar
Acta de visita de verificacion o
i de condiciones de
F:nenesar de animales domésticos
200 23 3 Programas Atencién de los PMOS FPROS 1 9 La subsene d tal Atencion de los casos de malirato yfo crueldad
casos de maltrato yio crueldad animal, semma1ai!nenelamhmdaudsﬁon.mavu lidos se
a archivo central del en e cual -]
Recepcitn de solicitudes Pese @ los valores secundarios de esta subserie se sugiere hacer una seleccién|
Matriz de seguimiente de casos de dadalamhﬁaddehnfnnmdﬂndemmupedm la informacién se repite
{maitrato vio crueldad animal mmud‘nsdesﬂosu leccion se realizard de idad con la tipicidad de
Acta de visita de verificacién o do a las posibles conductas car ionales y las que p
seguimiento de condiciones de ammahsmwmmd%wbmbmmmm Sin que esta seleccién
bienestar de animales domésticos da el 5%, teniendo en cuenta la alta produccion documental y & que esta
selecuén es suficiente para realizar las investigaciones sefialadas en el campo de|
Ficha técnica de valoracion daria de la diente Ficha de V i6n D tal,
registro de condiciones de
i P e o
Ci icacion de visita
& thcnico.da halk
veterinarios
nacién de visitas
Visita de verificacién de animales
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¢ ) 53 smslsr-em DEGESTIONDE |  RETENCION 3 iz 3
LA CALIDAD iAo DISPOSICION FINAL 65 3
| Proceso | Procedimiento |- de | Wi lcT| E fMT| S i e
23 4 Programas de Adopciones PMOS PRO2 1 4 X |La subserie documental Programas de Adopciones se conserva 1 afio en el archivo
de gestidn; una vez cumplidos se transfiere a archivo central del Instituto, en el cual
Solicitud de adopcion animal de permanece 4 anos, contiene expedi de los dif de adop de
ia animales de compania, en donde se identifica como se reaﬂza el proceso.
2 _ Pese a los valores historicos, cientificos y culturales de estos doo se
Evaluacion de a solichud de sugiere para la disposicion de la subserie una seleccitn, teniendo en cuenta su alio
adopcién animal de comparia volumen da P duccién y que el ido de la ia @s repetitivo. Se sugera)
[Acta de adopcion de animal de una sek litativa y cuantitativa anual del 1% sobre expedientes completos
compatfiia que muestren toda la w:almhdad del pmmo de adopcion hasta la entrega del
R animal de pafia. La s en cuenta dos criterios: el
Formato compromiso juridico primero, el alto volumen de | ion  de el seg que este
porcenteje es suficiente para reslizar las investigaciones sefsladas en Ia
(Camet do vacunas del animal wmsmndname ficha de valoracidn documental. Los documentos objeto de la)
ion deb ser trar i al archivo histonco para su conservacion total,
200 23 g Programas de Manejo PMO1 PRI 1 18 X |La subserie documental Programas de Manejo Humanitario de animales
Humanitario de animales iSmantmplms se conserva 1 afo en el archivo de gestion; una vez cumplidos se
j transfiere a archivo central del Instituto, en el cual permanace 19 anos,
(Cronograma de mtervencion Pese a los valores histérico, cientificos y cultursles sefalados en esta fichs de
Identificacion Individuos da ion, la subserie documental Programas de manejo humanitario de ani
Palorna de Plaza rSI . sera seh a través de una muestra cualitativa anual de
Registro y Captura InVivo a:n:pedientas s que regi casos de enf dad que generan
Matriz de seguimiento programa riesgo para los animales y que por su estade ya no sean curables, junto con otra
sinantropicas {muestra de enfermedades y practicas que permitan evidenciar su recuperacion.
Acta de entraga de aves |Seria interesante seleccionar nuestras de los expedientes de inter i por
Aulorizacién de toma de localidades, para poder comparar la priorizacion de sectores de la ciudad, que hace
ayudas diagnstica la administracion distrital en atencién de plagas. Sin que esta seleccion exceda el
manutencion y eutanasi'a 1%, teniendo en cuenta la alta produccion documental v a que esta seleccidn es
suficiente para realizar las investigaciones sefialadas en el campo de valoracion
Registro de Recepcion da secundaria de la esta Ficha de Valoracién Documental.
Palomas
Informe Manejo humanitario
animales sinantropicos
200 23 " Programas Integrales de PMO1 PROZ2 1 18 X |La Subserie documental Programas Integrales de Esterilizacion canina y felina del
{Esterilizacién canina y felina del distrito capital, se conserva 1 afio en el archive de gestion, una vez cumplidos se
Distrito capital transfiere a archivo central del lnsmuw en al cual permanece 19 afos, se sugiere
C 4 e achvidad para la disposicion de la una jo en cuenta su alto volurmen
desdees:;iiza:ion:: de produccién y que el contenido de la wbsena es repefitive, Se sugiere una
seleccién cualitativa y cuantitativa anual del 0,2% sobre expedientes completos gue
|Supenvisién en Jornada tren toda la trazabilidad del p de esterilizacion, La seleccion se establece|
; s teniendo en cuenta el alto velumen de produccion documental Los documentos|
P
d::ndla et o e OreptaciA objeto de la seleccion deberdn ser transferidos al archivo histérico para su
conservacion total
[Registro de programacion de cita
de retiro de puntos
|Registro de refiro de puntos y
evaluacion
Informe mensual de cirugias
Informe mensual de patologias

Pagina 4



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo:PA03-PRO4-FO3 | Versién: 1.0
[VERSION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: 1.0 FECHA: Noviembre 21 de 2018 ACTUALIZACION: _SI NG
SUBDIRECCION U OFICINA PRODUCTORA: Subdireccién Atencién ala Fauna

CODIGO DEPENDENCIA: 200
' | sUBSISTEMA DE GESTION DE 2 |
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D Serie gt P Pr i # ,
ia B !
24 PROYECTOS i
200 22 Proyectos de Brigad m BMO1 PROS 1 E] X |La subseri ¥ de Brigadas Medi 8 1 afio en el archivo de
gestion; una vez cumplidos se transfiere a archive central del Instituto, en el cual
Proyedo per 9 afios.
Saraiid 56 Bigada madica &n embargo, debido al contenido repetitivo de la documentacion, se sugiere una
: seleccién, ya que, durante el primer trimestre del afio 2018, se han realizado 9.523
Cronograma de atencidn valoraciones médicas veterinarias, en las diferentes localidades de la ciudad,
Insumos veterinarios para brigadas atendiendo a caninos y felinas de estratos 1, 2y 3.
J La subserie debera ser sel de manera cu , en funcidn del nimen
Solicitud salida de almacén de brigad por localidad y d inando un 0,5% como muesira por
Control de inventario slementos de Faciaaly
jbrigadas
Acta de entrega de elementos
Brigada
Registro de Caninos y felinos
Matriz de brigadas medicas
informe de Jomadas de brigadas
Receta medica
200 26 REGISTROS DE CUSTODIA DE
CANINOS Y FELINOS EN LA
UNIDAD DE CUIDADO ANIMAL
Ingreso de animales PMOS PRO4 1 k] % |La serie Documental Registros de Custodia de caninos y felinos unided de cuidado
animal,se conserva 1 afio en el archivo de g una vez idos se a
k X archivo central del Insti en el cual p 9 afios, como parte del prncipio
gz::g: :“m';:”‘ Unidad misional de IDPYBA, se reformé el antiguo centro de Zoonosis y se cred la primera
unidad de cuidado animal. Esta goza de valores histéricos porque es la primera en
Monitoreo diario Latinoamérica, siendo por lo tanto esta serie memoria y registro institucional y como
referents a corto, mediano y largo plazo como fuente de consulta de los nueves
centros de bienestar animal que se pl disefiar e i a nivel nacional
g@ﬁwmmmum A nivel de agrupacién d tal la ie contiene los registros realizados en la
urudad dacuidadu anmal Uc.ll. tales como suministro de medicamentos,
Registro de Contrel de alimento ion, i feccidn, entre otros. Por lo tanio la sere, adquiers
vdorsmmdanommnmueshadum pfhwqerrmloduomanlzauande unidad de
R da Control personal de cudadomrnal Oelh‘i%e ia da la d
amm o La se dde itativa del 10% por vi conservando
4 d una muestra de expedient letos por especie, es decir, tanto caninas como
Registro de Control de ingresos, felinos, por rango de edad, ymsol‘w!mmd.tsbdhsnhumddem
salidas de animales Animal.
Registro de Controi personal de
apoyo a salidas dirigidas para
jcaninos
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200

mm&vms

%B&a'm i)E GESTGN DE.
LA CALIDAD

i

(Afios)

DISPOSICION FINAL |

1

REGISTROS DE

felino sin propietario en estado de
urgencia medica
Planilla nita de urgencias

Autorizacion de Atencion de
urgencias

Matriz de seguimiento de ingreso
al programa de Urgencias
veterinarias

Informe de urgencias veterinarias

IDENTIFICACION DE CANINOS Y
FELINGS e =
Listado de recepcion de solicitudes PMO1 PRO1 1 18 La serie documental Registros de Identificacion de caninos y felinos, se conserva 1
afio en el archive de gestion; una vez cumplidos se transfiere a archivo central del
Cronograma de actividades - Instituto, en el cual permanece 19 afios,
Grupo de ldentificacion registro y La sane posee valores histdricos por responder a funciones misionales de la entidad
monitoreo ala izacién del abandono de los animales, desestimular el hurto
Acta de entrega/devolucion de estos, y contar con un registro de informacién de los animales de compaiia;
elementos de implantacion sirviendo de tal forma la documentacion como fuente primaria de informacion para la
Control de inventaros -Registro y reconstruccidn y memeria institucional,
control Adich ite puede esti como fuente de informacién para comientes como
Solicitud de almacén la historia estructural o de las estructuras, asi como a la historia socio estructural
{Control de entrega y recepcion de |Se recomienda la seleccion cuantitativa del 0.1% de la produccién anual. Este
jdocumentas para digitacion P taje ¢ 2 la alta produccion decumental y a que es suficiente para
lizar los estudios sefialados en esta ficha de val iGn, La doct
objeto de la seleccion debara ser conservada totalmenta y ransferida al archive
histdrico para su preservacion.
200 28 REGISTROS DE URGENCIAS
VETERINARIAS
Solicitud de atencién de canine o PMOD1 PRO3 1 19 La Serie documental Registros de Urgencias Veterinarias se conserva 1 afic en el

archivo de gestion; una vez cumplidos se transfiere a archive central del Instituto, en
@l cual permanece 19 afios,
IEI'! ai Repm da urgencias se desarrolla un di Setico, consulta y
imientos quirdrgices, exdmenes de laboratorio, entre
otros) para eslabnhz:ar al animal. Con esta informacion es posible realizar estudios
que p 1p practicas médica - veterinarias que seran fuente de
consulta para el futuro,
Asi la informaciin de la Serie se percibe como fuente primania de para la
reconstruccion de la historia instilucional al contener registro de practicas
administrativas y cperativas propias de la entidad y adicionalmente, sirve como
a ientos médi \.-e1erinarics que pueden ir desapareciendo con los
nueves d imiento: 0
Se sugiere para la disposicion de la serie una seleccion y cuantitativa anual del 0,5%
. dada la abundante produccion ital y aquelai cién es repetitiva,
sienda esta muestra suficiente para realizar los estudio sefialados en esta ficha de
valoracion documental.
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3 X T i
copico ¥ .
27 sems,smaues.vrm& : .
ST T DOCUMENTALES
200 28 REGISTROS HOGARES DE
PASO

Registro de animales de compafia
{propios del hogar de paso

Evaluacion hogar de paso familiar

Soficitud para hogares de paso
familiares

Solicitud para hogares de paso
entidades

Evaluacion hogar de paso entidad
Entrega de animales a terceros
Compromiso juridico para entrega
lde animales a hogares de paso

Formato Seguimiento animales en
hogar de paso

Planilia planificador entrega de
alimentos a hogares de paso
Planilla entrega de alimentos
hogares de paso

Planilla entrega de tratamientos
hogares de paso

Planifla de registro de visitas
mensuales de sequimiento
Planilla para registro de
interesados a ser hogares de paso

Hoja de registro de eventos y
notificaciones hogares de paso
Hoja de Raegistro de eventos y
nolificaciones animales en Hogar
|de Paso

|Rétulos para entrega de alimento

PMOS

lanogares depase

PROS

La serie documentsl Registros hogares de paso se conserva 1 afio en el archivo de
gestién; una vez cumplidos se transfiere a archivo central del Institulo, en el cual
permanece 4 afos.

Esta Serie contiene valor histérico ya que se estima como una estrategia distrital por
medio de la cual los animales puedan tenar un p de transicién a la adopcion
definitiva en dende sean resocializados, rehabilitados emocionalmente y protegidos
de riesgos sanitarios.

A pesar de que la informacién responde a una de las funciones misionales de la
dependencia Subdireccién Atencién a la Fauna y por tanto del Instituto, su contenido
se presenta como repetitivo, Par tal metive, se sugiere que la Serie no sea
conservada en su totalidad sino conservar una muestra representativa para dejar

idencia de esta pract ini y @ su vez una evidencia del desamclio y
j técnica del p de asig de los hog de paso dentro del
Distrito.
La Sarie documental Registros de Hooures da Pam prm valores secundarios
de tipo histdrico y cultural. La seleccit fitativa de 1%

submlapmduedﬁnama!que"jbs_"‘ p que evidencien el
proceso de Hogares de paso.
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; DOCUMENTALES - Archive |
L el i Proceso Procedimiento | de Archive 1 or)l g |MT|'S f g
3 o] ; : Gestign | Comt! :
REGISTROS PARA LA
RECEPCION, VALORACION Y
MANEJO TECNICO DE FAUNA
SILVESTRE
cta de custodia Secretaria PMOS PRO1 1 19 *  |La subserie documental Registros para la peion, y manejo de fauna
Distrital de Ambiente ilvestre se conserva 1 afo en el archivo de gestién; una vez cumplidos se transfiere
Acta de rescate Secretana distrital a archivo central del Institute, en el cual permanece 19 afos,
de ambiente Esta documentacion goza de valores historicos ya que pemite comprender las
Acta de entrega voluntaria actvidades realizadas en pro de recuperar las especies nativas y en peligro de
Secretaria de medio ambiente extincion. Ademas, aportan conoci o sobre la I on y el mantenimiento
Acta de Incautacion de la policia de la biodiversidad local.
nacicnal
i ini de Anestesia Los documentos pueden servir como fuente de informacion para la elaboracion de
inventarios bioldgicos de |a fauna silvestre encontrada en Bogota.
inventario del cuidador
Conceplo técnico disposicién final |Se sugiera hacer una ién de =1 que no exceda el 0,5%, con
de animales-individuos expedientes completos que muestren toda la trazabilidad del proceso en el Centro
Conceplo tecnico disposicion final de Recepeidn y Rehabiltacién de Fauna Silvestre del Distrito hasta la entrega del
de animales-grupos animal.
Acta de Eutanasia
Reporte de necropsia
Inventano de animales
Acta de egreso
CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archiva Ceniral CcT: Cms=‘0§dén Total. E: Eliminacion MT: Medio Tecnoldgico S: Seleccion
Elaboré: Revisd: / Aprobd:
’ +
Firma: . Firma: Firma: a s b ﬂ—-’_‘ \\/
Nombre: Andrey Maurigd Lopez Nombre: Luis Ca MNombre: Edgar Arturo Fintor Peldez 4
Cargo: Técnico Admydistrativo Ggftion Documental Cargo: Subdire Cargo: Subdirector Gestién Corporativo
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