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=a Se % : “ U ' …FNAL N a 
PROCEDIMIENTOS 

m C criEejuris 

z [ACTAS 
30 Ei 0 [Actas Consejo Distital de PYBA| — N/A NA z 3 [ 

(R La subserie documental Actas de Consejo Distital de PYBA, se conserva 2 años en 
el rchivo de gestión; una vez cumpidos se transfiere a archivo central del Instituto, 
[en el cual permanece 3 años, reune los documentos que reglamentan las decisiones Listado de Asistencia tomados por lo miembros del consejo en tomo su funcionamiento 
Poses valores históricos como memoria nstitucional del devenir de las poliicas 2 [públias en tomo al cuidado y protección animal en el Distrto Capital. En razón a auac sus valores secundarios se sugiere la conservacion ttal de la Subseria, una vez 
[eumplidos sus tiempos de retención documental en los archivos de gestión y central. 

oot [Se transferiá al archivo histórico a f de asegurar su preservacién y conservación 

En 7 T1 [Actas Consejos Locales de WA NA z T 7 
PYBA 
=3 

La subserie documental Actas de Consejo Locales de PYBA, se conserva 2 años en 
el archivo de gestión; una vez cumpiidos se transfiere a archivo central del Instituto, Listado de Asistencia en et cual permanece 3 años, reune los documentos que reglamentan las decisiones 
tomados por lo miembros del consejo en tomo su funcionamiento 

, Ihabla de la ejecución de planes, programas y proyectos, así como aprobación de los 
re Jostatutos, entre otros acorde con el correcto funcionamiento de la polítca distital de 

protección y bienestar animal. Por lo que se sugiere su conservación total en el 
hr archivo histórico. 

300 g [FISTORIAS CLINICAS 
[VETERINARIAS 
[Fistoria Cinica vetennara WA WA T E X [La Serie documental Fistorias Cínicas Velerinarias se conserva 1 año en el archvo 
informe de Procedimientos e gestón; una vez cumplidos se transfere a archivo central del Istiuto, en el cual 
|mésicos y pruebas diagnésticas [pemanece 9 años , . 
— ontiene valor histórico, ya que la documentación refleja los procedimientos a P [cuales se enfrentó un animal atendido en el Instituto. [Autorizacion Eutanasia [Debido a esto se sugiere una selección cualitativa de expecientes completos 

JOrden terapéutca [teniendo en cuenta eriterios relevantes en la atención como grupos taxonómicos, 
— [zona de atención o intervencien, genero, estratos socioeconómico. Considerando 

h aa [cuantiatva el 0,1 % teriendo en cuenta a elevada producción documental 
IRecetas medicas 
Registro de implantacion de micro 
[ehio 
[Camet de vacunas del animal 
[Cerificados de salud 
[Remision de pacientes 
[acta de devolución a terceros 
[Acta de adopcion de animal 
Certificados de Disposición Final 
de Residuos 
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CODIGO DEPENDENCIA: 

r SUBSISTEMA DE GESTIÓN DE | — RETENCIÓN — | pISPOSICIÓN FINAL 

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS CA Tr 
NTOS 

DOCUIIEMTALIS Archivo 
T 

Serie | Subserio Proceso Procedimiento de Archiva ey | e uTS 

e 
_Gestión 

T INFORMES 
= [[ 6 fiemes Hespilzación de E PR7 7 T 5a subsere decumeniar imomes de Hospiaizadon de caner y fenos 52 

carinos y flnos consen 1 año enl arhivo de gesón;una vez cumpldos seansfre a acnvo 
contrar del s, en el cual pormanece 4 años, La selección se reskza e 

m Inanera” ualtatwa a formes que evdencien la detección y Tecuperacón de 
— e entemnedados vatadas Naciendo énfass en los casos especiales. Se sugers au 

Ik of eta olcción no exceda el 1% anual,dad ol volumon de producci 
Igreso de pacenes flnos al 
ea o hosital 
Ingrso de pacients caninos al 
e de hesptal 
[Conteo de tratamientos 
IRegistro ingreso de pacientes al 
area quinurgica 
[Regístro Muenos en Jaulas 
Registro de vacunación y 
[desparasitación 
[Conteo diario de esteriización 
Ingreso de cachorros y madres 
Igestantes o lactantes al área de 
hospitalización 
[Registro diaro de procedimientos 
[auiúrgicos 
IRegistro de Conteo de baños 
Imadicados. 
Recatas medicas 
[Remisión de pacientes 
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SUBSISTEMA DE GESTIÓN DE 
. LACALIDAD 

Procedimiento 

% PROGRAMAS 
2 | T [Frogramas Animales de granja | — PMOT R0 T 7 X [La Subsere documental Programas Animales de Grenja, se conserva 1 año en el 

archivo de gestin; una vez cumplidos se transfire a archivo cental del nsíuto, en| 
[acia enrega de animales a el cual pemanece 14años, esta relacionado con la atención a los animales do 
lrerceros producción enfocados en tres espectos malrato, atención integral y adopciones. Los| 
[Autorización de procedimientos Progremas Animales de Granja, está relacionado con la atención a los animales del 
e’ piciibes a producción enfocados aspectos de melreto y atención integral. Presenta valores 
i de sobhid de bmaisdo secundaros de tipo histórco, centfico y cultral sin embargo, se sugiere hacer una| 

solección tenienco en cuenta la caidad de la infornación pues esta es repettiv. 
IMaviz de seguimiento de ingreso [Entonces se sugiere una selección cualtaiva teniendo en cuenta el trámit 
la! Centro Bienestar Animales de administratvo de meltrato enimal, cuidado y aquellos casos en los que se evidencie 
[orania el inicio y desarrolo de procesos judiciales por conducias relacionadas el maltrato 
[acta de devolución de animates de| animal. 
. JSn que i seeción exda o 10%, mindo en cuana a aa d 

a — mental y a que esta selección es sufiiente para reaizar las 
ra e ñaldas en el campo de« valorcin secundara de 1a Fa de Valoncón 

IDocumenta! omespondiente. 
Ficha de veloreción de registro de 
[condiciones de bienestar 
[acta de visita de verficación o 
Iseguimiento de condiciones de 
ienestar de animales domésticos 

» | B 5 [Programas Atención de los PGS PROS T g X a subsere documnial Programas Atonción de Tos casos de malralo yo cruekiad 
[casos de maltrato ylo crueldad anima, se conserva 1 año en el archivo de gestón; una vez cumpidos se transfiro 

a archivo central del Insttuo, en el cual pernanece 9 años, 
[Recepción de solicitudes [Pese 2 los valores secunderios de esta subserie se sugiere hacer una selección| 
IMatriz de seguimiento de casos de [dada la caidad de la informacién de todos los expedientes; la información se repito 
Imatato yio crueldad animal 
[Acta de vista de veificación o 
Iseguimiento de condciones de 

star de animales doméstcos selección es suficente para realzar las investigaciones señaladas en el campo de| 
Ficha técnica de valoración valoración secundara de la correspondiente Ficha de Valoración Documental 
registro de condicones de 

y animales de compañí 
unicación de vista realizada 

informe técnico de hallazgos 
veterinarios 

ión de visitas 
ista de verificación de animales 
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; ¢ PROCEDIMIENTOS 
ea — Proceso | Procedimiento |: de —| Jer| E furis T TR | EA SRR 48 - Froc m ,| Sontral T S I 
™ | B T [Prooramas de Adopciones PNO PROZ T O X [La subsede documental Programas de Adopciones sa consenva 1 año en el archivo] 

de gestón; una vez cumplidos se tansfere a archivo cental del Instiulo, en el cual 
[Sovciad de adopción animal de [pormanece 4 años, contiene expedientes de lo dierentes procesos de adopción del 
compatia animaies de compañía, en donde so identiica cómo se realiza el proceso. 

Pese a los valores histórios, centiicos y culurales de estos documentos, sel re e ln e Ea Ec el lan , e s a 
opción animal de conpaña votumon de producción y que el contenido de la subseria es repetiivo. Se sugieral 

[acta de adopción de animal de Juna selección cualtabva y cuantittiva anual del 1% sobre expedientes compleos| 
[compañia [que muestren toda la tazabiidad del proceso de adopción hasta la enrega del 

— animar de compañía. La selección so establece teniendo en cuenta dos cieos: el 
[Formato compromiso o primero, el 'año volumen de producción documental; el segundo, que este 

Iporcentaje es “suficiente para'realizar las invesigaciones señaladas en la| 
mc g [correspondiente ficha de valoración documental. Los documentos objeto de la| 

[selección deberán ser transferidos al archivo hisónico para su conservación total. 

™ | B T [Pregramas de Manejo PNO PR T E 3 [Ca zubsene “documental Programas de Manejo Homantaro de animalos| 
[Humaritario de animales ISinantépicos se consena 1 año en el archivo de gestión. una vez cumplidos sel 

Ivanstere  archvo central del Instuto, en el cual permanece 19 años, 
[Cronograma de nienencan [Pese a los valores histórico, cientfcas y cuturales señalados en esta ficha del 
Identiicación Indiduos de Ivaloración, la subserie documentsl Programas de mansio humaniario de animales| 
Paloma de Piaza [Sinantrópicos será seleccionada a través de una muestra cualtalva anual del 
Regisroy Captura inVivo xpedientes completos que registan casos de enfemedades exemas que generan| 
Ivaviz de seguimiento programa [esco para ls animales y que por su estado ya no sean curables, junto con oral 
=e Imuestra de enfermedades y práctcas que permitan evidenciar su recuperación | 
[acta de enrega de aves Sería interesante seleccionar nuestras de los expecientes de itervenciones por 
En an localidados, para poder comparar la prorzacién de sectores de la ciudad, que hace| 
Es ad donides la adminisración cistrital en atención de piagas. Sin que esta selección exceda o 
TE de 156, teniendo en cuenta la alta producción documental y a que esta selección es| 

suficiente para realizar las investigaciones señaladas en el campo de valorecin] 
o de nn secundaria de la esta Ficha de Valoración Documental 
[Patomas 
informo Manejo humanitario 
animalos sinantropicos 

D | 2 ] 1 [Programas integrales de PVO PROZ T E 3 Es Subsere documental Programas Integrales de Estenizacion canina y Telna de 
[Esteriización canina y felina del Jdistrto capital, se conseva 1 año en el archivo de gesten; una vez cumplios sel 
pistrito capital vansfire a archvo central del instiuto, en el cual permanece 19 años, se sugiera 
[nc de s para la cisposicion de la subserie una selección,teniendo en cuenta su altovolumen| 
P [e producción y que el contenido de la subseria es repelivo, Se sugere unal 

cualalva y cuantatva anual del 0,2% sobre expedientes completos que| 
[Supenvisión en Jomada Imuestren toda a azabildad del proceso de esleiización, La selección se establece| 
E i [tniendo en cuenta el ato vomen de producción documental Los documentos| 
i popdcn objeto de la selección deberán ser transteridos al archvo histórico para su 

[consenvación total 
[Registo de programación de cta 
de et de puntos 
IRegisto de retro de puntos y 
[evaluacion 
lnforme mensual de cgias 

nformo mensual de patologas 
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=_ DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso | Procedimiento | — de 

jporzona 
IRegistro de Contrl de alimento 

IRegistro de Contro personal de 
[apoyo a tratamientos 

salidas de 
Registro de Control personal de 
lapoyo a salidas dirigidas para 
caninos 

IRegistro de Control de actvidades 

IRegistro de Control de ingresos, 
animales 

Gestión | enl 
E ÍPROYECTOS 

™ | % [Proyectos de Brigadas Medicas | —PNO! PROS T s o ubseño Proyocios de Bigadas Medicas, se conserva 1 año en el archivo del gestión; una vez cumplidos se transfere a archivo central del Isituto, en el cual 
EO Ipormanece 9 años. 

[Solciud de Brigada medca 
S embargo, debido al contenido repetivo de la documentacin, se sugiero una 

, eleción, ya que, drante el pimer timeste del año 2018, se han realizado 0.523 
[Cronograma de atención Ivloraciones médicas.veteinarias, en las dierentes localdades de la cudad, 
ínsumos veterinaros para brigadas| atendiendo a caninos y feinos de estatos 1, 2 3 

a subserie deberá ser sleccionada de manera cuanitaiva, en función del número| 
s it salida de aimacén de brigades realzadas por localidad y deleminando un 0,5% como muestra por 

[Convo! de inventaro elementos de [ 
oricacas Jacta de entrega de olementos 
Jodgaca [Regisro de Carinos y elnos 
IMatriz de brigadas medicas 
nforme de Jomadas de brigadas 
Receta medica 

EN IREGISTROS DE CUSTODIADE 
CANINOS Y FELINOS EN LA 
[UNIDAD DE CUIDADO ANMAL 
[inareso de animais PO PRO T g 7 [La sere Documental Repitros de Custodia de carinos y felnos unidad de cudado 

animelse conserva 1 año en el rchiv de gestión; una vez cumplidos se vansfere a 
archivo cental del Instuto, en el cuel pormanece 9 años, como parte del pínciio 

z::::;‘:"m"'“;‘“ a Imisional de IDPYBA, se reformó el anfiguo centro de Zoonosis y se creó la primera 
unidad de cidado animal Esa goza de valres históricos porque s la primera en 

IMonitoreo diario Latinoamérica, siendo por o tanto esta serie memoria y registo institucional y como 
referente a corto, mediano y largo plazo como fuente de consulta de los nuevos 
[centros de bienestar animal que se planeen diseñar e implementar a nivel nacional. 
A nivel de agrupación documental la subserio contiene los registros realizados en la 
lunidad de cuidado animal UCA, tales como suministro de medicamentos, 
alimentación, limpleza y desinfección, entre otros. Por lo tanto a serie, adquiere 
valor secundario como muestra de un primer ejemplo de organización de unidad de 
[cuidado animal. De ahí la importancia de la documentación. 
[La selección se realizará de manera cualttiva del 10% por vigencia, conservando 
¡na muestra de expedientes completos por especie, es decir, tanto caninos como 
inos, por rango de edad, y que <e hallen en custodía en la Unidad de Cuidado 

animal. 

Páginas
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[felino sín propietario en estado de 
Jurgencia medica 
[Planilla nuta de urgencias 

[Autorización de Atención de 
urgencias 

IMatriz de sequimiento de ingraso 
al programa de Urgencias 
veterinarias 
nforme de urgencias veterinarias 

CODIGO DEPENDENCIA: 200 

T = 
a A g N DISPOSICIÓN FINAL | 

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS | — Ce % - 

de Bl i 1 
™ | 2 IREGISTROS DE 

IDENTIFICACION DE CANINOS Y 
LINO: 

[Listado de recepcion de solditudss| — PHOT PROT T E X [Le seri documental Registros de ¡Gendicacion de caninos y Telnos, se conserva T 
|año en el archivo de gestión; una vez cumplidos se transfiere a archivo central del 

[Cronograma de acividades - insttuto, en el cual permanece 19 años, 
[Grupo de Identificación registro y L serio posee valores históricos por responder e funciones misionales de la entidad| 

[encaminadas a la penalización del abandono de los animales, desestimular el hurto 
de estos, y contar con un registro de infornación de ls animales de compar 
siviendo de tal foma la documentación como fuente primara de información para la 
reconstrueción y memoria instiucional. 
|Adicionaimente puede estimarse como fuente de información para conientes como 
i bistoria estructural o de ls estructuras, así como la istora socio estructural 

|Contro de entrega y recepción de Se recomienda la seleccién cuantiatva del 0.1% de la producción anual. Este 
[documentos para digitación Iporcentaje obedece 3 la alta producción documental y a que es suficente para 

realzarlos estudos señalados en esta ficha do valoracion. La documentación 
objeto de la selección deberá ser conservada toalmente y ransferida al archivo 

istórico para su preservación. 

™| B [REGISTROS DE URGENCIAS 
[VETERINARIAS 

[Solcitud de alención de caninoo | — PWOT PROS T & X [Ls Sefe documental Registros de Urgencias Velerinarias se conserva 1 año en el 
Jarchivo de gestión; una vez cumplidos se transfiere a archivo central del Instituto, en 
el cual permanece 19 años, 
[En el Registro de urgencias se desarrolla un diagnóstico, consulta y tratamiento 
Imédico veterinario (procedimientos quinirgicos, exámenes de laboratorio, entre 
Jotros) para estabilizar al animal. Con esta información es posible realizar estudios 
Jque permitan comprender prácticas médico - veterinarías que serán fuente de 
[consuta para el futuro, 
[Asi la información de la Serie se percibe como fuente primaria de para la 
reconstrueción de la historia instiucional al contener registro de prácticas 
[edministrativas y operativas propias de la entidad y adicionalmente, sirve como 
referencia a vatamientos médicos veterinarios que pueden ir desapareciendo con lo] 
[nuevos descubrimientos tecnológicos. 
[Se sugiere para la disposición de la serie una selección y cuantiativa anual del 0,5% 
. dada la abundante producción documental y a que la información es repetiiva, 
siendo esta muestra suficiente para realizar los estudio señalacos en esta ficha de 
Ivaloración documental 
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2
5
 T a T 

LA 
DEGESTIONDE | * RETENCIÓN KI 

». ) AEr en 

u 
[REGISTROS HOGARES DE 
PASO 
[Registro de animaies de compañía 
propios del hogar de paso 
[Evaluación hogar de paso famiiar 

[Solicitud para hogares de paso 
[familares 
[Solicitud para hogares de paso 
len jades 
[Evaluación hogar de paso entidad 

[Entrega de animales a terceros 
[Compromiso jurídico para entrega 
|de animales a hogares de paso 

Planilia planificador entrega de 
elimentos a hogares de paso 
Planila entrega de alimentos 
Ihogares de paso 
Planila entrega de tratamientos 
hogares de paso 
Planilla de registro de visitas 
[mensuales de sequimiento 
Pianita para registro de 
interesados a ser hogares de paso 

[Hoja de registro de eventos y 
notificaciones hogares de paso 
Hoja de Registro de eventos y 
notificaciones animales en Hogar 
|de Paso 
IRétulos para entrega de alimento 
2 hogares de paso 

PROS T z x [La serio documental Registres hogares de paso se conserva 1 año en el archivo de 
Igestión; una vez cumplidos se transfiere a archivo central del Instiuio, en el cual 
[permanece 4 años. 
[Esta Serie contiene valor hisiérico ya que se estima como una estrategia distrital por 
[medio de la cual los animales puedan tener un proceso de transición a la adopción 
[defiitiva en donde sean resocializados, rehabilitados emocionalmente y protegidas 
[de riesgos sanitaros. 
[A pesar de que la información responde a una de las funciones misionales de la 
|dependencia Subdirección Alención a la Fauna y por tanto del Instituo, su contenido| 
se presenta como repeitivo, Por tal motivo, se sugiere que la Serie no sea 
[conservada en su totalidad sino conservar una muestra representativa para dejar 
levidencia de esta práctica administrativa y a su vez una evidencia del desarollo y 
ejecución técrica del proceso de asignación de los hogares de paso dentro del 
[Distto. 
[La Serie documental Registros de Hogares de Paso, presenta valores secundarios 
de tipo histórco y cultural. La selección se realizará de manera cualtativa de 1% 
[sobre la producción anual, que reflejen los expedientes completos que evidencien el 
[proceso de Hogares de paso. 
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y CEA SUBSISTEMA DE GESTIÓN DE | — RETENCION ; : 
1 cóDIGO . d LACALIDAD: - “(Años) DISPOSICIÓN FINAL. i s 
u SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS 

DOCUMENTALES — | Arenivo 
Popendenc Sorie a Y Proceso | Procedimiento | de | AR |ET| E |wr|S | — - - 

! Gestion 
200 | o [REGISTROS PARALA 

IRECEPCION, VALORACION Y 
[MANEJO TECNICO DE FAUNA 
S1 VESTRE 

[Acia de custodia Secretaria oS PROT T E X La subserie documental Registros para la recepcion, valoracion y manejo de fauna 
Distital de Ambiento sivestre se conserva 1 año en el archivo de gestión; una vez cumplios se transfiere 
Jacta de rescate Secretara distrtal a archivo central del Insiuto, en el cual permanece 19 años, 
de ambiente [Esta documentación goza de valores históricos ya que pernite comprender las 

[actvidades realizadas en pro de recuperar las especies nalivas y en peligro de 
extincion. Además, aportan conocimiento sobre la recuperación y el mantenimiento 
de la biodiversidad local. 

Jacta de entrega voluntaria 
[Secretaria de medio ambiente 
[acta de Incautación de la policía 
[naciona! 
[Registro suministro de Anestesia [Los documentos pueden servir como fuente de información para la elaboración de 

inventarios biolégicos de la fauna silvestre enconrada en Bogotá 
Inventario del cuidador 
[Concepto técnico disposición final 
de animales-individuos 
[Concepto técnico disposición final 

[Se sugiere hacer una selección de manera cualitativa que no exceda el 0,5%, con 
[expedientes completos que muestren toda la trazabilidad del proceso en el Centro 
[de Recepción y Rehabiltación de Fauna Sivestre del Distito hasta la entrega del 

— o 
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