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PERCENC) Serie | Subserie Proceso | Procedimiento cr| E |mr
2 ACTAS
300 2 10 Actas Consejo Distrital de PYBA N/A NIA 2 3 X
Acta La subserie documental Actas de Consejo Distrital de PYBA, se conserva 2 afios en
el archivo de gestion; una vez cumplidos se transfiere a archivo central del Instituto,
. . V en el cual permanece 3 afios, reune los d os que regl tan las decisi
Listado de Asistencia tomados por fo miembros del consejo en tomo su funcionamiento
Posee valores histéricos como memoria institucional del devenir de las politicas
Delsaaciones publicas en tomo al cuidado y proteccién animal en el Distrito Capital. En razén a
gace sus valores secundarios se sugiere la conservacion total de la Subserie, una vez
cumplidos sus tiempos de retencién documental en los archivos de gestion y central,
Convocatoria Se transferira al archivo histérico a fin de asegurar su preservacién y conservacion
300 2 11 Actas Consejos Locales de N/A N/A 2 3 X
PYBA
Acta
La subserie documental Actas de Consejo Locales de PYBA, se conserva 2 afios en
a e 3 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 d tos que tan las decisiones
tomados por lo miembros del consejo en tomo su funcionamiento
Del : habla de la ejecucion de planes, programas y proyectos, asi como aprobacion de los
Slegaciones estatutos, entre otros acorde con el correcto funcionamiento de fa politica distrital de
proteccién y bienestar animal. Por lo que se sugiere su conservacion total en el
Convocatoria archivo historico.
300 2 HISTORIAS CLINICAS
'VETERINARIAS
Historia Clinica veterinaria N/A N/A 1 19 La Serie d rtal Hi Clinicas V se conserva 1 afic en el archivo
informe de Procedimientos de gestion; una vez cumplidos se transfiere a archivo central del Instituto, en el cual
médicos y pruebas diagnésticas P 9 afos.
, g 6 Contiene valor historico, ya que la documentacion refleja los procedimientos a los
Dlagrfosbfzo deievol i cuales se enfrentd un animal atendido en el Instituto.
Autorizacion Eutanasia Debido a esto se sugiere una seleccion cualitativa de expedientes completos
Orden terapéutica teniendo en cuenta criterios relevantes en la atencién como grupos taxondmicos,
Kchidesniresaarimalas dados zona de atencién o intervencion, genero, estratos soci dmico. Cons o
de Alta el : cuantitativa el 0,1 % teniendo en cuenta la elevada produccidon documental,
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 Residuos
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SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS
: PROCEDIMIENTOS
B DOCUMENTALES Archivo
W‘;""“a Serie | Subserie j Proceso | Procedimiento i BIEA st o i
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11 INFORMES
200 11 6 informes Hospitalizacidn de PMO1 PRO7 1 4 L2 subserie documental Informes de Hospitalizacion de caninos y felinos se

caninos y felinos

Informe de hospitalizacion de
Caninos v felinos

Matriz de seguimiento
hospitalizaciéon

Ingreso de pacientes felinos al
4rea de hospital

Ingreso de pacientes caninos al
area de hospital

Conteo de tratamientos

Registro ingreso de pacientes al
area quirurgica

Registro Muertos en Jaulas
Registro de vacunacion y
desparasitacion

Conteo diario de esterilizacion
Ingreso de cachorros y madres
g o lactantes al drea de
hospitalizacion

Registro diario de procedimientos
quirlirgicos

Registro de Conteo de bafos
medicados

Recetas medicas

Remision de pacientes

conserva 1 afo en el archivo de gestion; una vez cumplidos se transfiere a archivo!
central del Instituto, en el cual permanece 4 afios, La seleccion se realizara de
manera cualitativa a informes que evidencien la deteccidn y recuperacion de
enfermedades tratadas haciendo énfasis en los casos especiales. Se sugiere que
esta seleccién no exceda el 1% anual, dado el volumen de produccion.
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23 PROGRAMAS
200 23 1 Programas Animales de granja PMO1 PRO4 X ILa Subserie documental Programas Animales de Granja, se conserva 1 afo en el
archivo de gestion; una vez cumplidos se transfiere a archivo central del Insfituto, en
Acta entrega de animales a el cual permanece 14afios, esta relacionado con la atencidn a los animales de
terceros produccién enfocados en tres aspectos maltrato, atencian integral y adopciones. Los|
Autorizacién de procedimientos Programas Animales de Granja, estd i > con la atencién a los animales de
médicos y prusbas diagnésticas produccién enfocados aspectos de maltrato y atencion integral. Presenta valores
Registro de solicitud de traslado secundarios de tipo histérico, cientifico y cultural, sin embargo, se sugiere hacer una
seleccion teniendo en cuenta la calidad de la informacion pues esta es repeftitiva.
Matriz de seguimiento de ingreso IEntonces se sugiere una seleccién cualitativa teniendo en cuenta el tramite
al Centro Bienestar Animales de administrativo de maltrato animal, cuidado y aquelios casos en los que se evidencie|
Granja el inicio y desarrollo de procesos judiciales por conductas relacionadas al maltrato|
Acta de devolucién de animales de animal.
Fgmnja dSin que e?ia seleccién exceda el 10%, rteniendo en cu?nta fa alta produccién
E ‘ o ocumental y a que esta seleccion es suficiente para realizar las investigaciones.
5:3'5@ de disponibilidad para sefialadas en el campo de valoracion secundaria de la Ficha de Valoracion
peicn 2
, : Documental correspondiente.
Ficha de valoracién de registro de
condicicnes de bienestar
Acta de visita de verificacién o
seguimiento de condiciones de
bienestar de animales domésticos
200 23 3 Programas Atencion de los PMOS PRO8 X |La subserie documental Programas Atencion de los casos de maltrato y/o crueldad
casos de maltrato y/o crueldad animal, se conserva 1 afic en el archivo de gestién; una vez cumplidos se transfiere
a archivo central del Instituto, en el cual permanece 9 afios,
Recepcion de solicitudes Pese a los valores secundarios de esta subserie se sugiere hacer una seleccion
Matriz de seguimiento de casos de dada la calidad de la informacién de todos los expedientes; Ja informacion se repite
maltrato y/o crueldad animal en muchos de eflos. La seleccién se realizaré de cor idad con la tipicidad de
Acta de visita de verificacién o maltrato atendiendo a las posibles conductas contravencionales y las que puedan
seguimiento de condiciones de ajustarse a las descritas en el Articulo sobre maltrato animal. Sin que esta seleccidn
bienestar de animales domésticos exceda el 5%, teniendo en cuenta la alta produccion documental y a que esta
seleccion es suficiente para realizar las investigaciones sefialadas en el campo de
Ficha técnica de valoracion valoracién secundaria de la commespondiente Ficha de Valoracién Documental.
registro de condiciones de
bienestar animales de compaiia
C icacién de visita
Informe técnico de hallazgos
veterinarios
Asignacion de visitas
Visita de verificacion de animales
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|Dependenc| . i S AN 5 : Cde | Medivo bl o lyrlg . g
200 23 4 'Tsrogramas de Adopciones PMOS PROZ | 4 X {La subserie documental Programas de Adopciones se conserva 1 afio en el archivo
de gestién; una vez cumplidos se transfiere a archivo central del Instituto, en el cual
Solicitud de adopcion animal de permanece 4 afios, contiene expedientes de los diferentes procesos de adopcion de

compaiiia animales de compafia, en donde se identifica como se realiza el proceso.

5 g Pese a los valores historicos, cientificos y culturales de estos documentes, se
lExalux??én d.e Ia solicitud ds, sugiere para la disposicion de la subserie una seleccidn, teniendo en cuenta su alto
peion animal de comp volumen de produccién y que el contenido de la subserie es repetitivo. Se sugiere
Acta de adopcion de animal de una seleccién cualitativa y cuantitativa anual del 1% sobre expedientes completos
pahi que muestren toda la trazabilidad del proceso de adopcidn hasta la entrega del

animal de compania. La seleccion se establece teniendo en cuenta dos criterios: el
primero, el alto volumen de produccion documental; el segundo, que este
Gamet de vacunas del animal porcentaje es suficiente para fealizar las investigaciones sefialadas en la
correspondiente ficha de valoracidén documental. Los documentos objeto de la
selecciéon deberan ser transferidos al archivo histérico para su conservacion total,

Formato compromiso juridico

200 23 & Programas de Manejo PMO1 PR11 1 19 X jLa subserie documental Programas de Manejo Humanitario de animales)

Humanitario de animales Sinantropicos se conserva 1 afio en el archivo de gestion; una vez cumplidos se
i i transfiere a archivo central del Instituto, en el cual permanece 19 afnos,
Cronograma de intervencion Pese a los valores histdrico, cientificos y culturales sefalados en esta ficha de
Identificacion Individuos de valoracién, la subserie documental Programas de manejo humanitario de ani
Paloma de Plaza {Sinantropicos sera seleccionada a través de una muestra cualitativa anual de
Registro y Captura InVivo lexpedientes completos que registren casos de enfermedades extremas que generan
Matriz de seguimiento programa riesgo para los animales y que por su estade ya no sean curables, junto con otra
sinantropices de enfermedades y practicas que permitan evidenciar su recuperacion.
Acta de entrega de aves ISeria interesante seleccionar nuestras de los expedientes de intervenciones por,
Autorizacion de toma de localidades, para poder comparar la priorizacidon de sectores de la ciudad, que hace
laboratorios, ayudas diagnésticas, la administracion distrital en atencion de plagas. Sin que esta seleccion exceda el
manutencion y eutanasia 1%, teniendo en cuenta la alta produccion documental y a que esta seleccidon es
suficiente para realizar las investigaciones seilaladas en el campe de valoracion

Registro de Recepcién de secundaria de la esta Ficha de Valoracion Documental.
Palomas
informe Manejo humanitario
animales sinantropicos

200 23 kh] Programas Integrales de PMO1 PRO2 1 18 X |La Subserie documental Programas Integrales de Esterilizacion canina y felina del
{Esterilizacion canina y felina del distrito capital, se conserva 1 afio en el archivo de gestién, una vez cumplidos se
Distrito capital transfiere a archivo central del Instituto, en el cual permanece 19 afos, se sugiers
Cronograma de actividades para la disposicion de la subsen’e_ una seleccion, tepiando en cqenta su alto volurnen
Jornada de esterilizaciones de produccion y que el contenido de la subserie es repetitivo. Se suglere una

seleccién cualitativa y cuantitativa anual del 0,2% sobre expedientes completos que
muestren toda la trazabilidad del proceso de esterilizacion. La seleccion se establece
Planilla de registro programacion XEI’?IEY\dO en cuenta el alto volufmen de pmduc_:mon documgnial, vLo‘s_documentos
cita objeto de la seleccion deberan ser transferidos al archivo historico para su
conservacion total.

Supervisién en Jorada

Registro de programacion de cita
de retiro de puntos

Registro de retiro de puntos y
evaluacion

Informe mensual de cirugias

Informe mensual de patologias
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24 PROYECTOS
200 24 Proyectos de Brigadas Medicas PMO1 PROS d ] X JLa subserie Proyectos de Brigadas Medicas, se conserva 1 afio en el archivo de
gestion; una vez cumplidos se transfiere @ archivo central del Instituto, en el cual
Proyecto permanece 9 afios.
T . y Sin embargo, debido al contenido repetitivo de la documentacién, se sugiere una
Solicitud de Brigada medica |seteccion, ya que, durante el primer trimestre del afio 2018, se han realizado 8.523)
Cronograma de atencion valoraciones médicas veterinarias, en las diferentes localidades de la ciudad,
Insumos veterinarios para brigadas atendiendo a caninos y felinos de estratos 1, 2y 3.
La subserie debera ser seleccionada de manera cuantitativa, en funcién del ndmero
Solicitud salida de almacén de brigadas realizadas por localidad y determinando un 0,5% como muestra por
Control de inventario slementos de cada afio.
brigadas
Acta de entrega de elementos
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 PMO5 PRO4 1 9 X ILa serie Documental Registros de Custodia de caninos y felinos unidad de cuidado

Relacién animales Unidad
Cuidado Animal

rMamt’ oreo diario

Registro de Control de actividades
por zona

Registro de Control de alimento

Registro de Control personal de
apoyo a tratamientos

Registro de Control de ingresos,
salidas de animales

Registro de Control personal de
apoyo a salidas dirigidas para
caninos

animal,se conserva 1 afio en el archivo de gestién; una vez cumplidos se transfiere a
archivo central del Instituto, en el cual permanece 9 afios, como parte del principio
misional de IDPYBA, se reformé el antiguo centro de Zoonosis y se cred la primera
unidad de cuidado animal. Esta goza de valores htsténws porque es la pnmem en

Latinoamérica, siendo por lo tanto esta serie y registro i |y como
referente a corto, mediano y fargo plazo como fuente de consulta de los nuevos

centros de bienestar animal que se p fiar e impl tar a nivel nacional.
A nivel de agrupacién doc! tal la subserie conti los registro li enla

unidad de cuudado ammal UCA, tales como suministro de medicamentos,

i ién, ieza y desinfeccién, entre otros. Por lo tanto la serie, adquiere
valor secundano como muestra de un primer ejemplo de orgamzauém de unidad de
cuidado animal. De ahi la i 1cia de la
La ion se realizara de cuali del 10% por vigencia, conservando
una muestra de expedient | por esp es decir, tanto caninos como

felinos, por rango de edad, y que se hallen en custodia en la Unidad de Cuidado
Animal.
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200 REGISTROS DE
PIDENTIFICACION DE CANINOS Y
E]
Listado de recepcion de solicitudes PMO1 PRO1 1 X }La serie documental Registros de ldenéﬁcacion de caninos y felinos, se conserva 4
afio en el archivo de gestién; una vez cumplidos se transfiere a archivo central del
Cronograma de actividades - Instituto, en el cual permanece 18 afios,
Grupo de Identificacion registro y La serie, posee valores histéricos por responder a funciones misionales de la entidad
monitoreo encaminadas a la penalizacion del abandono de los animales, desestimutar el hurto
Acta de entrega/devolucion de estos, y contar con un registro de informacion de los animales de compaiiia;
elementos de implantacién sirviendo de tal forma fa documentacién como fuente primaria de informacién para la
Control de inventarios -Registro y reconstruccioén y memoria institucional,
control Adicionalmente puede estimarse como fuente de informacion para corrientes como
Solicitud de almacén ia 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
documentos para digitacién porcentaje obedece a la alta produccién documental y a que es suficiente para
realizar los estudios sefialados en esta ficha de valoracion. La documentacion
objeto de la seleccion deberd ser conservada totalmente y transferida al archive
historico para su preservacion.
200 REGISTROS DE URGENCIAS
VETERINARIAS
Solicitud de atencion de canino o PMO1 PRO3 1

felino sin propietario en estado de
urgencia medica

Planilla ruta de urgencias

Autorizacion de Atencion de
urgencias

Matriz de seguimiento de ingreso
al programa de Urgencias
veterinarias

Informe de urgencias veterinarias

X jLa Sene documental Registros de Urgencias Veterinarias se conserva 1 afo en el
archivo de gestion; una vez cumplidos se transfiere a archive central del Instituto, en
Lei cual permanece 19 afios,

En el Registro de urgencias se desarrolla un diagndstico, consuita y tratamiento
médico veterinario (procedimientos quirirgicos, examenes de laboratorio, entre
otros) para estabilizar al animal. Con esta informacién es posible realizar estudios
que permitan comprender practicas médico - veterinarias que seran fuente de
consulta para el futuro.

Asi la informacion de la Serie se percibe como fuente primaria de para la
reconstruccion de la historia institucional al contener registro de practicas
administrativas y operativas propias de la entidad y adicionalmente, sirve como
referencia a tratamientos médicos veterinarios que pueden ir desapareciendo con los
nuevos descubrimientos tecnologicos.
Se sugiere para la disposicion de la serie una seleccién y cuantitativa anual del 6,5%
. dada la abundante produccion documental y a que la informacion es repetitiva,
siendo esta muestra suficiente para realizar los estudio sefialados en esta fichade
valoracion documental
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200 29 REGISTROS HOGARES DE ;
PASO
Registro de animales de compania PMOS PROS L a serie documental Registros hogares de paso se conserva 1 afio en el archivo de

propios del hogar de paso

Evaluacion hogar de paso familiar

Solicitud para hogares de paso
familiares

Solicitud para hogares de paso
entidades

Evaluacién hogar de paso entidad

Entrega de animales a terceros
Compromiso juridico para entrega
de 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

Planilla 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 Registro de eventos y
notificaciones animales en Hogar
de Paso

Rétulos para entrega de alimento

a hogares de paso

gestion; una vez cumplidos se transfiere a archivo central del Instituto, en el cual
permanece 4 afios.

Esta Serie contiene valor histérico ya que se estima como una estrategia distrital por
medio de la cual los animales puedan tener un proceso de transicién a la adopcién
definitiva en donde sean resocializados, rehabilitados i te y p i
de riesgos sanitarios.

A pesar de que la informacion 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, Por tal motivo, se sugiere que la Serie no sea
conservada en su totalidad sino conservar una muestra representativa para dejar

idencia de esta practica admini y @ su vez una evidencia del desarrolio y
ejecucion técnica del p! de asignacién de los hog: de paso dentro del
Distrito.

La Serie documental Regi: de Hog de Paso, p ta valores dari

de tipo histérico y cultural. La seleccién se r ade itativa de 1%
sobre la produccién anual, que refiejen los expedient p que evidencien el
procesc de Hogares de paso.
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200 30 REGISTROS PARA LA
RECEPCION, VALORACION Y
MANEJO TECNICO DE FAUNA
SILVESTRE
Acta de custodia Secretaria PMOS PRO1 1 19 X |La subserie documental Registros para la recepcion, valoracion y manejo de fauna
Distrital de Ambiente silvestre se conserva 1 afio en el archivo de gestién; una vez cumplides se transfiere
Acta de rescate Secretaria distrital a archivo central del Instituto, en el cual permanece 19 afios,
de ambiente Esta documentacion goza de valores historicos ya que permite comprender las
Acta de entrega voluntaria actividades realizadas en pro de recuperar las especies nativas y en peligro de
Secretaria de medio ambiente extincion. Ademas, aportan conocimiento sobre la recuperacion y el mantenimiento
Acta de Incautacion de la policia de la biodiversidad local.
nacional
Registro suministro de Anestesia Los documentos pueden servir como fuente de informacion para Ia elaboracion de
inventarios biolégicos de la fauna silvestre encontrada en Bogota.
inventario del cuidador
Conceplo técnico disposicion final Se sugiere hacer una seleccion de manera cualitativa que no exceda el 0.5%, con
de animales-individuos expedientes completos que muestren toda la trazabilidad del proceso en el Centro
Concepto técnico disposicion final de Recepcion y Rehabilitacion de Fauna Silvestre del Distrito hasta la entrega del
de animales-grupos animal.
Acta de Eutanasia
Reporte de necropsia
Inventario de animales
Acta de egreso
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