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SUBDIRECCION U OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO DEPENDENCIA:

Direccién General
100

I SERIES, suasmtes,v?wos

Dependencia

suB

muuaessnésn’, 1A

CALIDAD

DOCUMENTALES -~

Procedimiento

100

AC‘I:AS

100

Actas Comité directivo
Acta
Listado de asistencia

N/A

N/A 2 18

La subserie documental Actas Comite Directivo se conserva 2 aiios en el archivo de|
gestion, una vez cumplidos se transfiere al archivo central , en el cual permanece 18]
afios, Las Actas de Comité Directivo poseen valor histérico, teniendo en cuenta que
testimonian las acciones, acluaciones y decisiones tomadas por el IDPYBA en torno
al seguimiento a cada uno de fos programas para cuidado y [a proteccién de los
fcaninos, felinos, animales de granja y la fauna silvestre que g icen el bi

de los animales que habitan en el distrito. Ademés, esta d i6n es

de {a historia del Instituto, primera entidad en el pais que se conforma con el objetivo
de ja p y bi animal, i enun para el estudio de
la forma en que el estado ha venido ei sus

al respecto. También permite hacer de tipo hi sobre la imp ia de
los animales como “Seres smhenles y su;etos del derechu" |o cual adquiere]
refevancia en el disefio, i y de p sobre el
tema. Por ello, se sugiere que esta ie sea aI archivo hi: paral
ser Coi da en su i una vez sus tiemipos de retencién.

100

Actas Comité institucional de

coordinacién y control interno
Acta
Listado de asistencia

N/A

N/A 2 8

La subserie documental Actas Comité Intitucional de Coordinacién y Contro! Intemol
se conserva 2 afios en el archivo de gestidn, una vez cumplidos se transfiere all
archivo central, en el cual p 8 afios. La subseri Actas de
Comité Institucional de Coordinacién y control interno posee valor histérico, teniendo
en cuenta que testil ia las i por el IDPYBA relacionadas con lg|
implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién; ademds, estal
doc ion posee il an sobre Ia historia administrativa de la entidad. Por]
lo anterior se sugiere que la subserie sea transferida al archivo histérico, una vez|
caduquen sus tiempos de retencion, para ser conservada en su totalidad.

100

CIRCULARES

100

Circulares informativas

Circular

PEO1

PRO1 2 8

La i Cii se conserva 2 aitos en el archivo de

gestion, una vez cumplidos se transfiere a archivo central , en el cual permanece 8|

afios. La subserie no posee vak:r histérico, teniendo en cuenta que la informacion
es de tipo i y no carécter ico sobre el it

|Distrital de Bienestar y Proteccién Animal. Dado que esta subserie documental no
tiene valores secundarios se debe eliminar, una vez caduque sus tiempos de

Circulares normativas
Circular

PE01

PRO1 2 8

La i Circulares se conserva 2 afios en el archivo de
lgestion; una vez cumplidos se transfiere a archivo central en el cual permanecen 8|
afios, La subserie posee valor histérit i en cuenta que p las

adoptadas por el Instituto, asi como los planes, f proy

que fa entidad adopta con ef dt de sus misionaies y
con procesos transversales; por ello permite la historia i 1 de la
entidad. Por lo que se recomienda su transferencia al archivo histdrico, para ser|
conservado en su totalidad.

100

i1

100

1"

INFORMES
1 Informes a entidades de control y
vigilanci:

Informe

N/A

NA 2 8

X |La Informes a

de control y Vigilancia se conserva 2|
afios en el archivo de gestién; una vez cumplidos se transfiere a archivo central en|
el cual permanecen 8 afios, La subserie pasee valor histérico, teniendo en cuenta;
que es alli donde se ida fa i i6n sobre el y i del
linstituto de acuerdo a los pardmetros establecidos por el 4rea de control interno; por|
elio permite 1a historia insti Por lo que se tecomrenda una vez se
haya cumplido el tiempo de retencién se realice una selecci6

¥
al archivo histérico los i anuales del drea de control intermo.
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SUBDIRECCION U OFICINA PRODUCTORA: Direccién General
CODIGO DEPENDENCIA: 100
c6DIGo : R SUBSISTEMA cﬁfﬁ ggnén DELA Rezfﬁuc”t;&ﬁ DISPOSICION FINAL |
. _SERIES, SUBSERIES, ¥ TIPOS i : i PROGEDIMIENTOS :
< : Archive Archins 1l e Y ! -
Dependencia Subserie Proceso Procedimiento de .| CT| E [MT| S E k ; - & &
100 11 2 Informes a otros organismos N/A NIA 2 8 X |La subserie dt } Inft 3 otros se conserva 2 aios en el
Informe archivo de gestion; una vez cumplidos se transfiere a archivo central, en el cual
permanece 8 afios. La subserie posee valor histérico, teniende en cuenta que en|
estos informes soportan las medidas tomadas por el IDPYBA para cwplir con sus|
i i i a la p bi animal, estos|
p ir la historia institucional del Institute, Por lo que se
recomienda una vez se haya plido el tiempo de relencion se realice proceso de
seleccion cualitativa de un 5% anual y transferir al archivo histérico.
100 11 3 finformes de auditoria de control N/A N/A 2 8 X JLa subserie documental informes de auditoria de control intemo, se conserva 2 aftos|
‘intcmo en el archivo de gestidn; una vez cumplidos se transfiere a archivo central en el cual
Informe permanecen 8 afios, La subserie posee valor histdrico, leniendo en cuenta que esta
Formato planeacion auditoria acion permite evidenciar los seguimi itori inistrativas y
Comunicacion inicio auditoria proceso realizadas inlernamente; razon que permite reconstruir la  historia
Carta de Representacion institucional del Instituto. Por lo que se recomienda una vez se haya cumplido el
Lista de chequeo tiempo de retencion se realice un proceso de seleccion y transferir al archivo histérico
Acta los i anuales i de las itorias internas.
Comunicacién de emision de  informe
Oficio de presentacién de observaciones
Plan ds mejoramiento
108 20 PIEZAS DE COMUNICACION
Piezas graficas N/A N/A 2 8 X {La sere Piezas de C , S8 2 afios en el archivo de
Piezas de video gestion; una vez cumplidos se transfiere a archivo central, en el cual permanece 8
Comunicado de prensa afios. La sene tiene valor historico, dado que representan un correlato de los
Solicitud de Piezas araficas escritos, generados en otras dependencias del IDPYBA. La informacion|
Solicitud de comunicado de prensa registrada en las piezas comunicacionales ilustra el desarrolic de funciones|
Seguirmiento y control de las solicitudes 'misionzftes de l§ entidad, por ello son i es en la : de iz hi
institucional. Sin embargo, por ser una serie tan amplia, que posee valores
Solicitud de archive de comunicaciones se debe un 10%, dicha seleccion debe realizarse priorizando
las piezas que, por su calidad, riqueza visual o cultural deben ser enviados al
archivo historico para ser conservados totalmente.
100 21 PLANES
100 21 2 Planes anuales de auditoria PVO1 PRO1 2 3 X |La subserie documental Planes anuales de auditoria, se conseiva 2 aios en el
Plan archivo de gestion, una vez cumplidos se transfiere a archivo central , en el cual
Informe permanece 3 afios. La subserie posee valor historico, ya que esta documentacion es
evidencia de la ejecucidn de auditorias intemas reatizadas a los procesos y
procedimientos del Instituto, Por Io que hacen pare de la memoria historica dell
Instituto, se recomienda una vez se haya cumplido el tiempo de retencion se realice
un process de seleccidn del programa anual que sirva como insumc para ia
proyeceion de nuevos planes de auditoria.
100 21 4 Planes de comunicaciones N/A N/A 2 3 X |La subserie Planes de se conserva 2 afios en el archivol
Plan de gestién; una vez cumplidos se transfiere a archivo central, en el cual permanece 3
afios. La subserie tienen valor histérico, dado que se producen en el marco de
funciones misionales de la entidad y permiten reconstruir parte de la historia de la|
institucian. Por ofro lado, a partir de estos es posible ir las)
eslrategias, los objetivos, los ¥ canales de i y los criterios de|
priorizacién de las actividades de comunicacién desarolladas por la entidad,
Vi i uici istar iscri i arrait 0, por el contrario.
puede evidenciar la cada ver mas transparente e Incluyente politica de
comunicaciones de la entidad, se recomienda una vez se haya cumplide el tiempo de|
retencion se realice la seleccian de un (1) plan de los Gitimos tres (3) afios para su
conservacion total
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SUBDIRECCION U OFICINA PRODUCTORA: Direccion Genera}

CODIGO DEPENDENCIA: 180

EODIOD SUBSISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION DISPOSICION FINAL
: 32 CALIDAD . {Afios)
SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS © G 2
5 © PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES ; # P Archivo Achiv £
Serie Subserie Proceso |  Procedimiento de ¢ fer| = jmT|s
: Gestign | Cenirdl
; L1 Sl n S04
100 31 RESOLUCIONES
Resolucidn N/A NIA 2 18 X La serie ! se 2 afios en el archivo de gestion, una

vez cumplidos se transfiere al archivo central , en el cual permanece 18 aiios. La
serie posee valor histérico, teniendo en cuenta que ia las d
{tomadas por la Direccién del IDPYBA, en pro de g el bi yp ion
de fos animales que habifan en el distrito, por lo que esta documeniacmn posee|
informacién con la que se puede 1a historia insti [y
[Dados los valores histori i y cult: de esta serie, s¢ debe transfenr
al archivo histérico para ser conszrvada en su totalidad.

[: CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestién AC: Archivo_Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion MT: Medio_Tecnoldgico §: Seleccidn

Elaboré: |Revisé: m‘(\/ Aprobé:

Firma: ana S ; Firma: ﬂa"\/ A @"“"\. | 4

Nombre: Andrey Mauricj Nombre: Clara Lucia Sandoval Moreno |Nombre: Edgar Arturo Pintor Peldez

Cargo: Técnico Admi Documental Cargo: Directora General Cargo: di Gestién de C i
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SUBDIRECCION U OFICINA PRODUCTORA: Oficina Asesora de Planeacién
CODIGO DEPENDENCIA: 110
- copiso e Eonig *} DISPOSICION FINAL ek
P SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS .
I~ 3 ¢ b X DOCGME?JTALES ]
4 i Seri¢ | Subserie R MT .S p p
110 74 ACTAS
110 > 5 Actas Comité Gestién y N/A N/A 2 8 X La subserie documental Actas Comité de Gestion y desempefio Institucional se
Desempefio Institucional conserva 2 afos en el archivo de gestion, una vez cumplidos se transfiere al archivo
Acta central , en el cual permanece 8 afios. La subserie posee valor histérico, teniendo en|
Listado de Asistencia cuenta que testimonia las decisiones tomadas por el IDPYBA relacionadas con la
fimplementacion del Modelo Integradc de Planeacion y Gestion; ademas, esta
documentacién posee informacién sobre la historia administrativa de la entidad. Por,
lo anterior se sugiere que la subserie sea transferida al archivo histérico, una vez
caduquen sus tiempos de retencién, para ser conservada en su totalidad.
110 3 ANTEPROYECTOS DE
PRESUPUESTO
Anteproyecto N/A N/A 2 3 X La serie documental Anteproyectos de Presupuesto, se conserva 2 afos en el
Acta archivo de gestion, una vez cumplidos se transfiere al archivo central , en ef cual
Presentacion de Ia necesidad permanece 3 afos. La serie no posee valor histbrico, teniendo en cuenta que
Justificacion del anteproyecto pierden su valor administrativo y contable en razén a que el presupuesto de las
Informe de reporte SEGPLAN en!ifiades del distri?o es coqso}idado por ia secretaria de hacienfxa, Porlo anterinr.se
Informe de reporte PREDIS sugiere gue la serie sea eliminada, una vez se cumplan los tiempos de retencién
jestablecidos.
110 11 JINFORMES
110 1 4 informes de Gestién N/A N/A 2 8 X La subserie documental Informes de Gestién se conserva 2 afios en el archivo de
Informe gestion; una vez cumplidos se transfiere a archivo central en el cual permanecen 8
afios, La subserie posee valor histérico, teniendo en cuenta que estos documentos
reflejan la articulacion del area de planeacion con la gestion institucional del
IDPYBA, Por lo anterior se sugiere que la subserie una vez se cumplan los tiempos
de retencién establecido, se conserve totaimente.
110 12 HINSTRUMENTOS DEL. SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD
Manuales PEO1 PRO1 2 3 X La serie documental Instrumentos del sistema de gestion de calidad se conserva 2
Procedimientos afios en el archivo de gestion, una vez cumplidos se transfiere al archivo central , en
Caracterizacion de procesos el cual permanece 3 afios. La serie, posee valores historicos teniendo en cuenta que
Guia muestra los d os ac por el Instituto para adecuar su gestion a los
Instructivo estandares de calidad de acuerdo a la normatividad vigente, por lo antedor se|
Protocolo sugiers que la serie sea conservada en su totalidad, una vez se cumplan los tiempos
: de retencion.
Politica
Plan
Modelo
Formato
Glosario
Matriz de cumplimiento legal
Acta
110 16 |MODIFICACIONES
PRESUPUESTALES
Oficios de reprogramacion N/A N/A 2 3 X La serie dr ital Modific Presup se conserva 2 afos en el
presupuestal archivo de gestién, una vez cumplidos se transfiere al archivo central, en el cual
Justificacion técnica, legal y permanece 3 aflos. La serieno posee valor histérico, teniendo en cuenta que estos
financiera documentos pierden sus valores primarios, adicionalmente estas modificaciones son
[Formato de Reprogramacién I por la ia de h da, Por lo se sugiere que la serie|
presupuestal {documental sea eliminada, una vez se caduquen los tiempos de retencion.
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SUBDIRECCION U OFICINA PRODUCTORA:

Oficina Asesora de Planeacin

CODIGO DEPENDENCIA: 110 - d
~ i
. b % S | SUBSISTEMA DE GESTION DE : RETENCION DISPOSICION FINAL :
. : . LA CALIDAD s {Afos) “ ; ] i :
SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS | s : 3 : - PROCEDIMIENTOS
. DOCUMENTALES PR g e G Y : 3%
e g & Brnendimianis  |ACHVOde]  Archivo crl E ivrl s
g 3 Gestion | Central :
110 21 PLANES
110 21 IPlanes anuales de Adquisiciones N/A N/A 2 3 X La subserie documental Planes anuales de Adquisiciones se conserva 2 apos en el
archivo de gestion, una vez cumplidos se transfiere al archivo central . en el cual
S permansce 3 afios. La subserie posee valor histrico, teniendo en cuenta que es
una herramienta de planeacion anual donde se detallan las compras y adquisiciones
Informe: de bienes y servicios que requiié el IDPYBA de acuerdo a lo establecido en|
Colombia compra eficiente para garantizar su eficiencia y efectividad, debido a lo
anterior se sugiere transferir a archivo histdrico para conservar en su totalidad estos
documentos.
110 21 Planes de accién Cuatrienal N/A N/A 2 3 X La subserie documental PLanes de accion cuatrienal Ambiental PACA se conserva 2
Ambiental (PACA) afios en el archivo de gestion, una vez cumplidos se transfiere al archivo central , en
Sian el cual permanece 3 afos. La subserie posee valor histbrico, teniendo en cuenta,
que estos documentos testimonian las acciones de gestion ambiental integradas en
Informe el instituto de los ejecutores principales del Sistema Ambiental del Distrito Capital -
SIAC, durante cada periodo de gobiemo, per lo que hacen parte de la historia del
instituto y de la administracién plblica en materia ambiental, Dados estos valores
secundarios se sugiere que esta subserie sea transferida al archivo histérico para
ser conservada en su totalidad, una vez se cumplan sus tiempos de retencién.
110 21 Planes Estratégicos Institucionales NiA NIA 2 3 X La subserie documental Planes Estrategicos Institutciones se conserva 2 anos en el
archivo de gestion, una vez cumplidos se transfiere al archivo central , en el cual
Plan permanece 3 afios. La subserie posee valor histérico, en razén a que constituyen
Oticio documentacion que refleja las actividades que se ejecutardn para dar cumplimiento
a los objetivos institucionales trazados en su planeacion estratégica , Respecto a lo
anterior se sugiere conservar en su totalidad la documentacion y transferir al archivo
110 21 Planes Institucionales de Gestion PAQ3 PLOT 2 3 X La subserie documental Planes Institucionales de Gestion Ambiental PIGA se
| Ambiental PIGA conserva 2 afios en el archivo de gestion, una vez cumplidos se transfiere al archivo
Plan central | en el cual permanece 3 afios. La subserie posee valor historico, toda vez
Acta de concertacion del PIGA que en estos documentos se evidencian las acciones de gestion ambiental
Programa Gestién de residuos integradas en el instituto de los ejecutores principales del Sistema Ambiental del
Programa uso eficiente de agua Distrito Capital-SIAC,, por lo que hacen parte de la historia del Instituto y de la
- B, administracion publica en materia ambiental. Dados estos valores secundarios, por|
Programa Uso eficiente de energia lo tanto se sugiere que esta subserie , una vez se cumplan sus tiempos de retencion
y sea transfenda al archive histérico para ser conservada totalments.
Programa Consumo sostenible
Programa Implementacion practicas
sostenibles
Acta
Listado de asistencia
Matriz de Aspectos e impactos
Matriz de normatividad ambiental
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SUBDIRECCION U OFICINA PRODUCTORA:

Oficina Asesora de Planeacion

CODIGO DEPENDENCIA: 110
CODIGO | SUBSISTEMADEGESTIONDE | ‘RETENCION . | yspadicion it
- : LA CALIDAD - {Anos) o : : Lo
« SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS i s . PROCEDIMIENTOS
= DOCUMENTALES e 3
d ive ivo e o
= Serie . ; Proceso Procedimiento Gestion Conical CT 1 E [MT{ S
110 24 PROYECTOS
110 24 {Proyectos de inversidn N/A N/A 2 3 X La subserie documental Proyectos de Inversion se conserva 2 arios en el archivo de
Formulacién del proyecto gestion, una vez cumplidos se transfiere al archivo central , en el cual permanece 3
Ficha EBI afios. La subserie posee valor histérico, en razén a gue son testimonio de las
Plan de Accidn necesidades del Instituto para resolver alguna problematica especifica relacionada
con la misionalidad del IDPYBA y permiten definir politicas generales, por tanto se
sugiere transferir al archivo histdrico y conservar en su totalidad.
CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central CT: Censervacion Total E: Eliminacion MT: Medio Tecnologico $: Seleccion
{Elaboré: |Revisé: Aprabé:
Firma: Firma: C" Firma: g é"\/“ W e
Nombre: Andrey Maurigfo Lopez Nombre: Luz Marina Gahndo Nombre: Edgar Arturo Pintor Peldez
‘Cargo: Técnico Adi i6n Documental Cargo: Jefe Oficina Asesora de Planeacion Cargo: Subdirector Gestién Corp
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SUBDIRECCION U OFICINA PRODUCTORA: Oficina Asesora Juridica
CODIGO DEPENDENCIA: 120
D 4 by v
S Serie | Subserie ) ,
120 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
120 1 1 Acciones de Grupo N/A N/A 5 15 X jLa subserie documental Acciones de Grupo se conserva 5 ahos en el archivo de
Demanda gestion; una vez cumplidos se transfiere a archivo central del Instituto, en el cual
Notificacion ipermanece 15 afios. La Subserie poseen valor historico, teniendo en cuenta que
Contestacion soportgn el tramité de una demanda interpuesta por un oonjunto. de personas con el
Fallo proposito de obtener el reconocimiento y pago de la indemnizacion de los perjuicios
, iginados tanto por la vulneracion de los derechos colectivos, como derechos
Recurso deapelacion. =~ subjetivas de origen constitucional o legal, Debido a lo anterior se sugiere realizar}
Acta audiencia de conciliacion seleccion de un 5% anual de las acciones de grupo, de acuerdo a la importancia de
su contenido y la utilidad que puede tener como fuente de consulta y referente para
Ia jurisprudencia admini estos doct deben ser transferidos al archivo
historico, para ser conservada en su totalidad.
120 1 2 Ncciones de tiifela N/A N/A 5 15 X JLa subserie documental Acciones de Tutela se conserva 5 anos en el archivo de|
gestion; una vez cumplidos se transfiere a archivo central del Instituto, en el cual
Tutela permanece 15 afios. La Subserie poseen valor histdrico, teniendo en cuenta que
esta accion se hace efectiva toda vez que una persona natural considere que el
Respuesta a la tutela Instituto ha vulnerado uno o alguno de los derechos fundamentales puede acudir a
la accion constitucional de tutela para poder buscar mediante declaracion judicial el
reestablecimiento o resarcimiento de los mismos. Por lo anterior se sugiere realizar
Prueba seleccion de un 5% anual de las acciones de tutela, de acuerdo a la importancia de
su contenido y la utilidad que puede tener como fuente de consuita y referente para
Fallo la jurisprudencia administrativa estos d tos deben ser trar i al archivo
histérico, para ser conservada en su totalidad una vez se cumplan sus tiempos de|
Oficio de Impugnacién retencion.
120 2 ACTAS -
120 - 1 Actas Comité interno de N/A N/A 2 3 X La subserie documental Actas Comite intemo de conciliacion se conserva 2 afios en|
conciliacion el archivo de gestion, una vez cumplidos se transfiere al archivo central, en el cual
Acta permanece 3 afos. La subserie posee valor histérico, teriendo en cuenta que|
i ia las decisiones d das en cuanto a la procedencia o improcedencia
Certificado comité de conciliacion de la conciliacion y sefalan la posicidn institucional que fija los parémetros dentro de
los cuales el representante legal o el apoderado actuara en las audiencias de
Ficha de conciliacion judicial SIPROJ conciliacion; Por lo anterior se sugiere que la subserie sea transferida al archivo
Weh 3 ) historico, una vez caduquen sus tiempos de retencién, para ser conservada en su
Listado de asistencia totalidad.
120 7 CONCEPTOS
120 7 1 Conceptos Juridicos N/A N/A 2 8 X La subserie documental Conceptos Juridicos se conserva 2 afios en el archive de
gestion; una vez cumplidos se transfiere a archivo central del Instituto, en el cual
Solicitud permanece 8 afios. La subserie posee valor historico, teniendo que la figura del
Concepto concepto juridico adquiere relevancia, cuando una persona natural o juridica de
imanera externa solicita el surtimiento de una consulta frente a temas juridicos de
competencia de la entidad, e igualmente, cuando un funcionario en representacion|
de una dependencia del instituto soficita un concepto o expedicion de linea juridica
para ia interpretacion y/o manejo de ios temas propios de la misma.  Por jo anterior
se sugiere que la subserie sea transferida al soporta aquellos conceptos
relacionados con la misidn del IDPYBA, en relacién de la proteccion y bienestar]
animal, una vez caduquen sus tiempos de retencidn, debe ser conservada en su
totalidad.
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SUBDIRECCION U OFICINA PRODUCTORA: Oficina Asesora Juridica
CODIGO DEPENDENCIA: 120
OG0 y SUBSISTEMA DE GESTION DE RETENCION DISPOSICION FINAL
i LA CALIDAD {Afios) - :
- SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS i i sl - 7 3
: : . - - PROCEDIMIENTOS P 3
B . DOCUMENTALES i ; Archive | .. |- : et
4 Serie | Subserie Proceso | Procedimiento de “‘w""&“:‘!’ cTi E |MT| s \
Gestion
120 22
PROCESOS ADMINISTRATIVOS
PARA DISPOSICION DEFINITIVA
DE ANIMALES EN CUSTODIA
DEL IDPYBA
Solicitud de devolucion y/o PAGZ PR10 5 15 X JLa serie documental Procesos Administrativos para disposicion definitiva de
digposicion animales en custodia del IDPYBA se conserva 5 afios en el archivo de gestion; una
Solicitud concepto y liquidacién de vez cumplidos se transfiere a archivo central del Instituto, en el cual permanece 15
expensas anos.
Concepto Técnico y Liquidacion de La Subserie posee valor histérico, teniendo en cuenta que testimonia las acciones,
actuaciones y decisiones tomadas por el IDPYBA con respecto a los procesos
Comunicacion de liquidacion de |realizados para garantizar el bienestar y proteccion de los animales que habitan en
expensas al interesado el distrito, ademds soportan el tramite de una demanda interpuesta por el Instituto o
Resolucion de disposicién definitiva por personas naturales con el propdsito de obtener el reconocimiento de los
. —— perjuicios originados tanto por la vulneracién de los derechos colectivos, como
Trémite de notificacion derechos subjetivos de origen canstitucional o legal.
Recurso de reposicion Se sugiere realizar seleccion cualitativa de un 5% anual de procesos administrativos
Acto administrative que resuelve para la disposicién definitiva de animales en custodia del IDPYBA, de acuerdo con la
recursc de reposicidon importancia de su contenido y la utilidad que puede tener como fuente de consulta y
Comunicacién al interesado de la referente para la jurisprudencia administrativa, se podrian seleccionar los casos mas
Resolucion que resuelve el Recurso representativos del maltrato contra los animales. Estos documentos deben ser|
transferidos al archivo historico, para ser conservada en su totalidad.
Constancia de Ejecutoria
Memorando de remision a la
Subdireccion de Atencion a la Fauna
SAF, para lo de su competencia
CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archive Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion MT: Medio Tecnolégico S: Seleccion 1
Vi
Elaboré: |Revisé: Aprobé:
Firma: e Firma: i
Nombre: Andrey Mayficio Lop: Nombre: Edgar Arturo Pintor Peldez
Cargo: Técnico Agfinistrativa/Gestién Documental Cargo: Subdirector Gestion Corporativo
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CODIGO DEPENDENCIA: 200
T 'SUBSISTEMA DE GESTION DE S
S 2 ¥ 1A ¢ = i
SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS R L PROCEDIMIENTOS ;
Rei . ") Serie | Subserie Proceso | Procedimiento
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 cumplides se transfiere a archivo central del Instituto,
3 . 3 en el cual permanece 3 aftos, reune los documentos que reglamentan las decisiones
Listado de Asistencia tomados por fo miembros def consejo en tomo su funcionamiento
Posee valores histdricos como memoria institucional del devenir de las politicas
T _— publicas en tomo al cuidado y proteccién animal en el Distrito Capital. En razéna
eleg sus valores secundarios se sugiere la conservacion total de la Subsere, 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 conservacién
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
/ . Y 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 1 las decisiones
tomados por lo miembros del consejo en tomo su funcionamiento
el " habla de la ejecucién de planes, programas y proyectos, asi como aprobacién de los
Siagacionas estatutos, entre otras acorde con el correcto funcionamiento de la politica distrital de
proteccién y bienestar animal. Por lo que se sugiere su conservacion total en el
Convocatoria archivo histérico.
300 2 HISTORIAS CLINICAS
VETERINARIAS
Historia Clinica veterinaria N/A N/A 1 18 X {La Serie d tal Hi Clinicas \ 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 a::‘os.
- 2 Contiene valor histérico, ya que la documentacion refieja los procedimientos a fos
Dlagrfosﬁf:o de evoluctén- cuales se enfrentd un animal atendido en el Instituto.
Autorizacion Eutanasia Debido a esto se sugiere una seleccié litativa de expedi pl
Orden terapéutica teniendo en cuenta criterios relevantes en la atencién como grupos taxonémicos,
Kchide aiepa el e zona de atencidn o intervencion, genero, mico. Consid d
e A’: epireg . 03 cuantitativa el 0,1 % teniendo en cuenta la elevada produccién documental.
Recetas medicas
Registro de implantacion de micro
chip
Carnet de vacunas del animal
Certificados de salud
Remision de pacientes
Acta de devolucién a terceros
|Acta de adopcion de animal
Certificados de Disposicion Final
de Residuos
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SUBDIRECCION U OFICINA PRODUCTORA: Subdireccién Atencién a la Fauna
CODIGO DEPENDENCIA: 200
conIGo - i SUBSISTEMA DE GESTION DE RETENGION DISPOSICION FINAL
! LA CALIDAD {Afios)
: SERIES, SUBBERIES, ¥ TIPOS PROCEDIMIENTOS -
. DOCUMENTALES “Archivo i
Pependenc) serie | Subserie | Proceso | Procedimiento | de | RMVe Jor | g Jur) s
ntral
i £ Gestidn 2
11 INFORMES
200 11 6 |informes Hospitalizacion de PMO1 PRO7 1 4 X fLa subserie documental Informes de Hospitalizacion de caninos y felinos se

caninos y felinos

linforme de hospitatizacion de
Caninos v felinos

Matriz de seguimiento
hospitalizacion

Ingreso de pacientes felinos al
4rea de hospital

Ingreso de pacientes caninos al
drea de hospital

Conteo de tratamientos

Registro ingreso de pacientes al
area quirurgica

Registro Muertos en Jaulas
Registro de vacunacion y
desparasitacién

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

Registro diario de procedimientos
quirlingicos

{Registro de Conteo de bafios

medicados
Recetas medicas
Remision de pacientes

conserva 1 afo en ef archivo de gestidn; una vez cumplidos se transfiere a archivo
central del Instituto, en el cual permanece 4 afos, La seleccién se realizard 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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SUBDIRECCION U OFICINA PRODUCTORA: Subdireccién Atencién a la Fauna
CODIGO DEPENDENCIA: 200
= Sl i byt 850 | SUBSISTEMA DE GESTION DE TON' o i e
& codo s N e o R e
¥ SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS y : : ¢ i ;
g DOCUMENTALES o ey ; Archivo A "
Dependenc| serie | subserie ; Proceso | Procedimients | de | &FHO forl e ur| s ,
y Gestién
23 PROGRAMAS
200 23 1 Programas Animales de granja PMO1 PRO4 1 4 X flLa Subserie documental Programas Animales de Granja, se conserva 1 afo en el
archivo de gestion; una vez cumplidos se transfiere a archive central del Instituto, en
/Acta entrega de animales a ef cual permanece 14arios, esta relacionado con la atencidn a fos animales de
terceros produccion enfocados en tres aspectos maltrato, atencién integral y adopciones. Los
| Autorizacion de procedimientos Programas Animales de Granja, esta rel > ton la atencién a los animales de
Imédicos y prusbas diagnsticas produccién enfocados aspectos de maltrato y atencién integral. Presenta valores
Registro de solicitud de trasfado secundarios de tipo historico, cientifico y cultural, sin embargo, se sugiere hacer una
seleccion teniendo en cuenta la calidad de la informacion pues esta es repetitiva.
Matriz de seguimiento de ingreso [Entonces se sugiere una seleccid itati i en cuenta el tramite
al Centro Bienestar Animales de administrativo de mal animal, cuidado y aquellos casos en los que se evidencie
Granja el inicic y desarrollo de procesos judiciales por conductas relacionadas al maltrato
Acta de devolucién de animales de animal.
Jaranja dSin que eiia seleccién exceda el 10%, uftenie;\edo en cu?ma 'Ia alta produccién
- ; o locumental y a que esta seleccién es suficiente para realizar las investigaciones
::g;sc‘ty:nde Sispohitiicad pea sefialadas en el campo de valoracidon secundaria de la Ficha de Valoracion
£ y Documental correspondiente.
Ficha de valoracién de registro de
condicicnes de bienestar
Acta de visita de verificacion o
seguimiento de condiciones de
bienestar de animales domésticos
200 23 3 Programas Atencién de los PMO5 PRO8 1 9 X |La subserie documental Programas Atencién de los casos de y/o crueld
casos de maltrato ylo crueldad animal, se conserva 1 afic en el archivo de gestion; una vez cumplidos se transfiers,
a archive central del Instituto, en el cual permanece 9 afios,
Recepcion de solicitudes Pese a los valores secundarios de esta subserie se sugiere hacer una
Matriz de seguimiento de casos de dada la calidad de la informacion de todos los expedientes; la informacion se repite
imaltrato y/o crueldad animal en muchos de ellos. La seleccion se realizaréd de cc idad con la tipicidad de
Acta de visita de verificacién o maltrato atendiendo a las posibles conductas contravencionales y las que puedan]
guimi de condiciones de i a las descritas en el Articulo sobre maltrato animal. Sin que esta seleccién
bienestar de animales domésticos exceda el 5%, teniendo en cuenta la alta produccion documental y a que esta
seleccion es suficients para realizar las investigaciones sefialadas en el campo de
Ficha técnica de valoracion valoracion secundaria de la comrespondiente Ficha de Valoracién Documental.
{registro de condiciones de
bienestar animales de compaiiia
C i6n de visita
Informe técnico de hallazgos
jveterinarios
tAsignacion de visitas
Visita de verificacion de animales
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SUBSISTEMA DE GESTION DE RETENCION
LA CALIDAD {Aos) DISPOSICION FINAL
pese PROCEDIMIENTOS
Lo de " Contral. CT| E | MT ) & i 8 st i
Programas de Adopciones 1 4 La doc | Prog de Adopciones se conserva 1 afio en el archivo
de gestion; una vez cumplidos se transfiere a archivo central del Instituto, en el cual
Solicitud de adopcién animal de permanece 4 afios, contiene expedientes de los diferentes procesos de adopcion de|
compatiia animales de compaiiia, en donde se identifica cémo se realiza el proceso.
o o Pese a los valores histéricos, cientificos y culturales de estos documentos, se
'E‘J'am??"é" qe Ja solicitud df, sugiere para la disposicion de la subserie una seleccién, teniendo en cuenta su aito|
pcion animal de p volumen de produccidn y que el contenido de la subserie es repetitivo. Se sugiere
Acta de adopcidn de animal de una seleccién cualitativa y cuantitativa anual del 1% sobre expedientes completos)
pafi que 1 toda la tr d del proceso de adopcién hasta la entrega del|
—— animal de compariia. La seleccion se establece teniendo en cuenta dos criterios: el
Formato compromiso juridico primero, el alto volumen de produccidn documental; el segundo, que este|
4 porcentaje es suficiente para realizar las investigaciones sefaladas en Ia
Cametde vacunas del aninval correspondiente ficha de valoracidn documental. Los documentos objeto de lal
seleccion deberan ser transferidos al archivo histérico para su conservacion total,
200 23 & Programas de Manejo PMO1 PR11 1 19 La subserie documental Programas de Manejo Humanitario de animales
Humanitario de animales Sinantrépicos se conserva 1 afio en el archivo de gestién; una vez cumplidos se
i i transfiere a archivo central del Instituto, en el cual permanece 19 afos,
Cronograma de intervencion Pese a los valores histérico, cientificos y culturales senalados en esta ficha de|
dentificacion Individuos de valoracion, 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 expedientes 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
sinantropicos fmuestra de enfermedades y practicas que permitan evidenciar su recuperacion.
Acta de entrega de aves {Seria interesante seleccionar nuestras de los expedientes de intervenciones por
Autorizacién de toma de localidades, para poder comparar la priorizacién 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 seleccién es|
suficiente para realizar las Investigaciones sefialadas en el campo de valoracion
Registro de Recepcién de secundaria de la esta Ficha de Valoracién Documental.
Palomas
informe Manejo humanitario
animales sinantropicos
200 23 1 Programas Integrales de PMO1 PRO2 1 18 La Subserie documental Programas Integrales de Esterilizacion canina y felina del
Esterilizacién canina y fefina del distrito capital, se conserva 1 afio en el archive de gestion, una vez cumplidos se
Distrito capital transfiere a archivo central del Instituto, en el cual permanece 19 afos, se sugiers
Cronograma de actvidades para la disposicion de la subserie una seleccion, teniendo en cuenta su alto volumnen
Jornada de esterilizaciones de produccién y que el contenido de la subserie es repetitivo. Se sugiere una
seleccion cualitativa y cuantitativa anual del 0,2% sobre expedientes completos que|
Supervisién en Jomada muestren toda la trazabilidad de! proceso de esterilizacion. La seleccion se b
. . iz teniendo en cuenta el alto volumen de produccién documental. Los documentos
gltz;nma HeTegistiol progiamaciod objeto de la seleccién deberan ser transferidos al archivo histérico para su,
conservacion total.
Registro de programacion de cita
de retiro de puntos
Registro de retiro de puntos y
evaluacion
Informe mensual de cirugias
Iinforme mensual de patologias
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cbmeo ; ey o v gl | SEESTRI BRGSO dvs Rm"” DISPOSICION FINAL
: SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS ias .
; DOCUMENTALES Archivo |
'D"”"‘““"' ‘Serie | Subserie 1 Proceso | Procedimiento | ge | ATIWO for) g T s
; ‘ Gestién |
24 PROYECTOS
200 24 Proyectos de Brigadas Medicas PMO1 PROS 1 9 X jLa subserie Proyectos de Brigadas Medicas, se conserva 1 afo en el archivo de|
gestion; una vez cumplidos se transfiere a archivo central del Instituto, en el cual
Proyecto permanece 9 afios.
[-So!'::%t ud de Brigada medica Sin embargo, debido al contenido repetitiva de la documentacion, se sugiere una
o seleccién, ya que, durante el primer trimestre del afio 2018, se han realizado 9.523
Cronograma de atencion vaforaciones médicas veterinarias, en las diferentes localidades de la ciudad,
Insumos veterinarios para br atendiendo a caninos y felinos de estratos 1, 2 y 3.
La subserie deberd ser seleccionada de manera cuantitativa, en funcién del ndmero
4Soiicitud salida de almacén de brigadas realizadas por localidad y determinando un 0,5% como muestra por
Control de inventario elementos de SR,
{brigadas
Acta de entrega de elementos
Registro de Caninos y felinos o
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 [La serie Documental Registros de Custodia de caninos y felinos unidad de cuidada
lanimal,se conserva 1 afo en &l archive de gestion; una vez cumplidos se transfiere a
‘ . . P archivo central del Instituto, en el cual permanece 9 afios, como parte del principio
23:::: ::;:::es Unidad misional de IDPYBA, se feformé 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
referente a corto, mediano y fargo plazo como fuente de consulta de los nuevos
’ ivid cantros de bienestar animal que se planeen disefiar e implementar a nivel nacional.
;{:rg;sot:;de Control delactvidadas A nivel de agrupacién documental la subserie ti los regist i enla
unidad de cuidado animal UCA, tales como suministro de medicamentos,
Registro de Control de alimento tacion, fimpi desinfeccion, entre otros. Por lo tanto la serie, adquiere
valor secundano como muestra de un primer ejempla de orgamzacvén de unidad de
Registro de Control personal de cuidado animal. De ahi la imp 1cia de la d
i & Fientsa La id0 se realizard de cual del 10% porvagenaa, conservanda
pnyAc g una muestra de di por ie, es decir, tanto caninos como
Registro de Controf de ingresos, felinos, por rango de edad, y que se hallen en custodia en {a Unidad de Cuidado
salidas de animales Animal,
{Registro de Contro| personal de
apoyo a salidas dirigidas para
caninos
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felino sin propietario en estado de
urgencia medica

Planilla ruta de urgencias

Autorizacion de Atencioén de
urgencias

Matriz de seguimiento de ingreso
al programa de Urgencias
veterinarias

Informe de urgencias veterinarias

CODIGO DEPENDENCIA: 200
,, JBSISTEMA DE GESTION 1 A 4 G ¢ i
SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS 3 i b FEaltcs ) TR AT
:  DOCUMENTALES J 3 § Archivo o4 ¢ i 4 s
Al : de | Arthive Jop g |y
: B < Central 5
= : Gestion il i
REGISTROS DE
IIDENTIFICACION DE CANINOS Y
F]
Listado de recepcion de solicitudes PMO1 PRO1 1 18 La serie documental Registros de Tdentificacion de caninos y felinos, se conserva 1
afio en el archivo de gestion; 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
monitores encaminadas a la penalizacién del abandono de los animales, desestimular el hurto
Acta de entrega/devolucion de estos, y contar con un registro de informacion de los animales de compaiia;
elementos de implantacion sirviendo de tal forma fa documentacién como fuente primaria de informacién para la
Control de inventarios -Registro y reconstruccién y memoria institucional,
control Adicionalmente puede estimarse como fuente de informacién para corrientes como
Solicitud de almacén 1a 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 produccion anual. Este
documentos para digitacién porcentaje obedece a la alta produccion 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 archivo
historico para su preservacion.
200 28 REGISTROS DE URGENCIAS
VETERINARIAS
Solicitud de atencion de canino o PMO1 PRO3 1 19 La Serie documental Registros de Urgencias Veterinarias se conserva 1 afoc en el

archivo de gestion; una vez cumplidos se transfiere a archive central del Instituto, en
Pl cual permanece 19 afios,

En el Registro de urgencias se desarrolla un diagnéstico, 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 tecnolégicos.
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 ficha de
valoracion documental
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200 29 REGISTROS HOGARES DE
PASO
Registro de animales de compaifiia PM0OS PROS 1 4 X |La serie documental Registros hogares de paso se conserva 1 afio en el archivo de
propios del hogar de paso gestion; una vez cumplidos se transfiere a archivo central del institulo, en el cual
permanece 4 afios.

Evaluacién hogar de paso familiar

Soficitud para hogares de paso
familiares

Sclicitud para hogares de paso
entidades

Evaiuacion 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

Planilia 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

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 adopcion

definitiva en donde sean resocializados, rehabilitados emoci te y proteg

de riesgos sanitarios.

A pesar de que la informacién responde a una de las funciones misionales de la
dependencia Subdireccion Atencion a la Fauna y por tanto del Instituto, su contenido
se presenta como repetitivo, Por tal motivo, se sugiere que {a 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 proceso de asignacién de los hogares de paso dentro det
Distrito.

La Serie documental Registros de Hogares de Paso, presenta valores secundarios

de tipo histérico y cultural. La i6n se 1 de i de 1%
sobre la produccién anual, que refiejen los expedi p que evidencien el
proceso de Hogares de paso.
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SUBDIRECCION U OFICINA PRODUCTORA: Subdireccién Atencién a la Fauna

CODIGO DEPENDENCIA: 200

copaos * R | | SUBSISTEMADEGRSTONDE | | RETENCION. | | 5ichonicion FiNaL s
A : ; L LACALIDAD - . {Anos) L1 TR =
< - . SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS E
; : PROCEDIMIENTOS
e | - oocumentaes T Ty e : filioiod
PEPATCIC| serie 3 TR R [ Procedimi - de £m§ et e lmr|s ek AR e
2 £ -+ i =5 ¥ Gestion E A g
200 30 REGISTROS PARA LA
RECEPCION, VALORACION Y
MANEJO TECNICO DE FAUNA
SILVESTRE
Acta de custodia Secretaria PMO05 PRO1 1 19 X |La subserie documental Registros para la recepcion, valoracion y manejo de fauna
Distrital de Ambierite [silvestre se conserva 1 ario en el archivo de gestién; una vez cumplidos se transfiers
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 Recepcién y Rehabilitacion de Fauna Silvestre del Distrito hasta la entrega del
de animales-arupos animal.
Acta de Eutanasia
Reporte de necropsia
Inventario de animales
Acta de eqreso
CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central CT: Conse ‘V\dén Total. E: Eliminacion MT: Medio Tecnolbgico S: Seleccion
Elaboré: Revisé: ) _— Aprobo:
- i Y a ﬂ /

Firma: *,/éw Firma: Firma: e ﬁm \

Nombre: Andrey Maurigid Lo Nombre: huis Cai Tovar Nombre: Edgar Arturo Pintor Peldez »

Cargo: Técnico Admydistrativo Ggktion Documental Cargo: Subidirectgr Atencion una Cargo: Subdirector Gestién Corporativo
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Dependencia S “Pr | Proced T E |MT|
300 18 OBSERVATORIO PYBA

Informe NIA N/A 2 3 X {a serie documental Observatorio PYBA se conserva 2 afios en el archivo de

gestion; una vez cumplidos se transfiere a archivo central del Instituto, en el cual
Ipermanece 3 arios

La serie documental Observatorio IDPYBA, posee valor histérico ya que reune toda
la informacién generada por el IDPBYA respecto a la organizacién y puesta en

Acta marcha del Observatorio. Goza de valores histéricos como evidencia de la historia
institucional en tanto que a través de este, se le permitird a la ciudadania acceder a
los resultados que genera la entidad en el cumplimiento de su misionalidad.

Esta serie permite comprender dindmicas de produccion de conocimiento en tomo al
g = . cuidado animal. Por ello se sugiere su conservacion total en el archivo histérico, una
Listado de asistencia vez caduquen sus tiempos de retencion.
300 21 PLANES
300 21 5 Planes de Sensibilizacién, PMO2 PRO1 2 3 La subserie documental Planes de Sensibilizacién, Educacion y Capacitacion, se
ucacion y capacitacién conserva 2 anos en el archivo de gestion; una vez cumplidos se transfiere a archivo

Plan de sensibilizacion, educacion y central del Instituto, en el cual permanece 3 afios.

capacitacion Pese a fos valores histdrico, cientificos y culturales de estos documentos, sefialados

Solicitud de eventos pedagdgicos en fa respectiva ficha de valoracion documental, se sugiere realizar un proceso de

= seleccién cualitativa, una vez se cumplan los tiempos de retencién de estos

Respuestaim solGiid ds'eventos documentos. Teniendo en cuenta que los eventos pedag son los mi en

Evaluacion P . — todas las localidades. Por ello, ia seleccion debera teniendo en cuenta los|

|Eva ua:mc;n roblematicas propieda Jtipos de eventos y los temas abordados en estos. La seleccién deberd pemmitir

:n'c’fo‘z"m ds sctiadates e conocer las teméticas de las ser 1es y cap de este instituto.

Listado de asistencia

Evaluacion evento pedagégico

Evaluacion de satisfaccion a los

anizadores def evento ”
300 21 10 Planes Institucionales de PMO2 PRO4 2 3 X

Participacion Ciudadana IDPYBA

P}an institucional de participacion bisi o | Plan Institucional de P 3n Citdadana s consarva ZL

Chsdadana afios en el archivo de gestién; una vez cumplidos se transfiere a archivo central del
Instituto, en el cual permanece 3 afilos.

Acta A partir de esta documentacion se pueden establecer un sin fin de investigaciones
sobre nueva historia cultural, donde se le da el micréfono a cada miembro de la
ciudadania, indagando por ia relacién y la percepcion que se tiene de las entidades|

Listado de asistencia publicas.

Por lo tanto se sugiere la conservacién total de la misma, una vez cumplidos sus
tiempos de retencién en el archiva de gestién y central. Por ello, la documentacién

Caracterizacion de organizaciones de debera ser transferida al archivo historico en su soporte original.

proteccion y bienestar animal
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‘SUBSISTEMA DE GESTION DE.

s s
23 PROGRAMAS
300 23 6 Programas de Copropiedad y N/A N/A 2 3 X La serie documental Programas de copropiedad y convivencia se conserva 2 aRos
Convivencia en el archivo de gestion; una vez cumplidos se transfiere a archivo central dell
Programa de copropiedad y Instituto, en el cual permanece 3 afios,
convivencia En estos documentos se observan las caracteristicas de la poblacién de animafes de
Acta lcompafiia de diferentes zonas de la ciudad, de las asociaciones que buscan la
proteccidn y el bienestar de los ciudadanos. Estos documentos estan asociados con
B el movimiento animalista, por lo que podrian contribulr en el estudio histrice de este
Ficha de caracterizacion de movimiento en el Distrito Capital. Dados los valores histéricos y culturales que esta
copropiedad y convivencia subserie documental tiene, se debe transferir en su totalidad al archivo histérico, una
Listado de Asistencia vez cumplan sus tiempos de retencion.
Informe
300 23 8 Programas de Red de Aliados N/A N/A 2 3 X La Subserie documental Programas de Red de Aliados se conserva 2 anos en el
Programa red de Aliados archivo de gestién; una vez cumplidos se transfiere a archivo central del Instituto, en
c izacion de organi de el cual permaneoe_s anos,
proteccion y bienestar animal Esta documentacidn cuenta con valores secundarios ya gque hace parte del
Acta patimanio histdrica del Instituto y permite conocer informacién de los programas
Listado de Asistencia misionales para la proteccién animal. Dados valores histéricos, cientificos |
informe culturales de est‘os docur:rentos se sugiere transferirios al archivo histérico, una vez
300 23 10 Programas de Voluntariade PMO02 PRO3 2 3 X jta subsene documental Programas de Voluntariado se conserva 2 afos en el
Programa de Voluntariado archivo de gestion; una vez cumplidos se transfiere a archivo central del Instituto, en
Ficha de solicitud de el cual permanece 3 afos.
acompafamiento a voluntariado Si bien la Subserie contiene documentos que tienen valores secundarios, histéricos,
Ficha de perfil de voluntariado cientificos y culturales, se sugiere hacer una seleccion, dado que la informacion a
Evaluacion de retroalimentacion largq plazo consm.uye un volumen de produccion documental alto. La seleccion
encargados de Ja actividad podria hacerse tenlgndo en cuer_xt:a el perﬁlldel voluntario, conservando una muestra
Cronc;grama de actividades por edades, ocupaciones y condiciones sociales.
voluntariado
Caracterizacién voluntariado por
lineas de accion
Acta
Listado de Asistencia
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SUBDIRECCION U OFICINA PRODUCTORA: Subdireccién Cultura Ciudad y Gestién del C
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'SERIES, SUBSERIES, YTIPOS | e AR -
: DOCUMENTALES b FE SRS . Jarchivo |
e it Proceso | Procedimiento’ | de | et
e A Gestion 21z
300 24 PROYECTOS
300 24 2 Proyectos de Diserio, desarrolio e N/A N/A 2 3 X La Subserie documental Proyectos de Disefo, desarollo e implementacion de
implementacion de soluciones soluciones informaticas se conserva 2 afios en el archivo de gestién; una vez
i 4ti cumplidos se transfiere a archiva central del Instituto, en el cual permanece 3 afos,
Entrevista para el levantamiento de La Subserie cuenta con valores secundarios que ameriten su conservacion total, ya
requisitos del sistema de informacién que evidencian tedo el proceso interno realizado por IDPYBA, para el levantamiento
de requisitos del sistema informacion o requerimientos tecnolégicos.
Requerimiento Funcional Contiene documentos que brindan indicaciones relacionadas con la lectura y
Dosumients Definicion de Aleancs entendimiento de otro tipo de soluciones informaticas. Por lo tanto, adquiere valores;
i sl 5 secundarios.
f'xnahsls 4 disghaidessisteniare Adicionalmente, los documentos permiten entender parte de la memoria histérica de|
informacion - 5 X : <
la entidad, y qué se produce en cumplimiento de las funciones de la unidad
Diccionario de datos administrativa.
Caso de uso
Caso de prueba
Acta de Aceptacién de médulo ylo
sistema
Tutorial
Informe de despliegue o puesta en
iproduccion del sistema
300 24 4 Proyectos de investigacién PMO4 PRO2 2 3 X La subserie documental Proyectos de Investigacion se conserva 2 afios en el archivo
Proyecto de gestion; una vez cumplidos se transfiere a archivo central del Instituto, en el cual
permanece 3 afos.
—— La subserie contiene valores investigativos como fuente de consultas para estudios
Resultado Proyecto de Investigacion de nueva historia cultural los cuales permiten comprender la interpretacion de la
de PYBA (Amculo_, fibro, tesis, i iia frente a las pre aticas de bienestar y proteccion animai.
Documento Working paper) Por tal razén se sugiere la conservacion total una vez cumplidos los tiempos de!
Producto de difusién cientifica retencién en el archivo de gestibn y central, teniendo en cuenta los valores
secundarios que contiene la Subserie.
Informe de investigacién
Acta
Listado de asistencia
CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion MT: Medio Tecnolégico S: Seleccion
Elaboré: Revisé: Aprobé:
(Y
OTinden. [,
Firma: . ; Firma: Firma: 4@\"\ /', ﬂ"’\—'\— F
Nombre: Andrey Mayficio Lope: Nombre: Catalina Rivera . Nombre: Edgar Arturo Pintor Pelaez
Cargo: Técnico Ag#inistrativo £Sestion Documental Cargo: Subdirectora de Gestion del Conocimiento y Cultura Cargo: Subdirector Gestion Corporativo
Ciudadana
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i 5: SUBSISTEMA DE GESTION DE
: o ' PROCEDIMIENTOS
Subserie 5”
ACTAS
2 Actas Comité de Contratacién N/A N/A La subserie documental Actas del Comité de Contratacién se conserva 2 afios en el
Archivo de Gestién, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual
Acta p 3 afios, Finalizado el tiempo de retencién se conservara totalmente como
Listado de asistencia prueba de las decisiones tomadas en este comité, ademas estos documentos
poseen valor para la investigacién y la historia ya que evidencian los procesos de
coniratacion del IDPYBA.
400 2 3 Actas Comité de Convivencia N/A N/A La subserie documental Actas del Gomité de Convivencia Laboral s6 conserva 2
Laboral afiocs en el Archivo de Gestion, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en
Acta el cual permanece 3 afios, Finalizado el tiempo de retencién se conservard
| istado de asistencia U puesto gue constituye evidencia de las decisiones tomadas en beneficio
de& personal vinculado al IDPYBA.
400 2 7 Actas Comité Interno de Archivo N/A N/A La subserie documental Actas del Comité intemo de archivo se conserva 2 anos en
el Archivo de Gestién, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual
p 3 afios, Finalizado el tiempo de retencion se conservara totaimente por
A_da . > servir como N0 a fa ir igacién y a la historia del IDPYBA en temas de
Listado de asistencia archivo y gestion documental, asi como soporte de las decisiones tomadas en este|
fecomité.
400 2 8 Actas Comité Paritario de NIA N/A La subserie documental Actas del Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo
Seguridad y Salud en el trabajo se conserva 2 anos en el Archivo de Gestién, una vez cumplidos se transfiere al
archivo central en el cual p 3 aiios, Fil do el tiempo de retencién se|
Acta conservara totalmente como soporte de las decisi para la seguridad y
Listado de asistencia salud en el frabajo para los funcionarios y contratistas del IDPYBA.
400 2 9 Actas Comité Técnico de N/A N/A La subserie documental Actas del Comité Técnico de sostenibilidad del sistema
Sostenibifidad del Sistema jcontable se conserva 2 afios en el Archivo de Gestién, una vez cumplidos se|
Contable transfiere al archivo central en el cual p 3 afios, Fil el tiempo de
Acta retencién se conservard totaimente como prueba de las decisiones y actuaciones)
Lista de asistencia tomadas en este comité contable, asi mismo por tener valores historicos e
investigativos para el IDPYBA,
400 5 COMPROBANTES CONTABLES
400 5 1 Comprabantes de Ajuste N/A N/A La subserie documental Comprobantes de ajuste se conserva 2 afios en el Archivol
Nota Contable de Gestion, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual permanece
c, bante de contabilidad 8. aftos, F"ma)iza(?q el tiempo de retencion se eliminan Jlepiendo en eue?ta que|
Radicacinde Fackita pierden valor yno 1 valores sect parael
Cuenta por cobrar
Conciliacion
Saldo Inicial
Cierre Anual
400 5 2 Comprobantes de Egreso N/A N/A La subserie documental Comprobantes de Egreso se conserva 2 afios en el Archivo
Comprobante de Egreso st Gestion, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual permanece]
Orden de pago 8 afios, Finalizado el tiempo de retencton se eliminan, toda vez que constituyen el
registro desagregado de las op contables que se consolidan en los libros|
contables de diario, mayor y balances.
400 5 3 Comprobantes de Ingreso N/A N/A La subserie documental Comprobantes de Ingreso se conserva 2 afics en el Archivo
i.Fiembo de caja de Gestién, una vez cumpiidos se transfiere al archivo central en el cual permanece
r& aftos, Finalizado el tiempo de retem:on se eliminan, toda vez que constituyen el
registro desagregado de las op bles que se cc fidan en los librog
les de diario, mayor y balances.
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COMPROBANTES DE ALMACEN
400 8 ‘Comprobantes de Ingreso de N/A N/A 2 8 X La subserie documental Comprobantes de ingreso de bienes se conserva 2 aios en
Bienes el Archivo de Gestion, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual
Comprobante de entrada P 8 afios, Finalizado ef tempo de retencidn se efiminan teniendo en cuenta
Comprobante de compra que pierden valor administrativo y no desarrollan valores secundarios para el
Comprobante de ingreso por instituto,
donacion
Traslado de bienes
400 8 Comprobantes de Salida de Bienes| N/A N/A 2 8 X La subserie documental Comprobantes de salida de bienes se conserva 2 afios en
el Archivo de Gestién, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual
Comprobante de egreso permanece 8 anos, Finalizado el tiempo de retencién se sliminan teniendo en cuenta
Traslado de bienes que pierden valor administrativo y no desarrollan valores secundarios pars el
Comprobante de baja Instituto
400 8 CONTRATOS
400 8 Contratos por Concurso de Méritos N/A NiA 5 15 La subserie documental Contratos por concurso de méritos se conserva 5 anos en el

Soficitud de contratacion

Estudio previo

Soficitud de concepto de viabilidad
técnica para contratar

Soiicitud Certificado de disponibilidad
presupuestal

Certificado de disponibilidad
nresupuestal

Hoja de Vida SIDEAP

Fotocopia RUT

Fotocopia RIT

Certificacién bancaria sobre cuenta
depdsitos

Certificado de no estar incluido en el
boletin de responsables fiscales de la
Conlraloria General de la Republica

Certificado de existencia y
Representacién legal de las personas
juridicas.

Otorgamiento facultades al
Representante Legal para
comprometer a la sociedad en caso
de requeririo

Certificado de Idoneidad

Solicitud Certificado de Registro
Presupuestal

Minuta contractual

Publicacién al SECOP y CAV

Archivo de Gestidn, una vez cumplidos se transfiere al archive central en el cual
permanece 15 afios, Finalizado el iempo de retencion se efectuara un proceso de
seleccion cualitativa del 5% de la produccion bianual de contratos suscritos bajo esta
modalidad por el {DPYBA, y se conservard en medio técnico que permita su
reproduccion y consulta como una forma de conservar la huslla en la memoria
institucional.
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; o | suBsisTEMA DE GESTIONDE | RETENCION
| semes sussemiesympos | MACAUDAD ] (Anes)
= T T 77 | DOCUMENTALES W ; Archive |
ro Serie | Subserie ! “ | Proceso | Procedimienta | e | Archive

e

: {CcTi E [MT| S i . }
Gestién Central ; &

Continua...Contratos por Concurso

de Méritos |
Garantia Unica a Favor de Entidades
Estatales que ampare los riesgos que

se consideren pertinentes.

Aprobacién de la Garantia Unica
iMemorando de designacién como
[Supervisor(a) y/o apoyo a la
supervision

Acta de inicio

Informe periddico del contratista
Modificacion al contrato

Informe final

Acta de liquidacién del contrato

400 8 2 Contratos por Contratacién Directa N/A N/A & 15 X |La subsene documental Contratos por contratacion directa se conserva 5 afos en el
Archivo de Gestidn, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual

de contratacién permanece 15 afios, Finalizado el tiempo de retencién se efectuara un procesc de
Estudio previo seleccion cualitativa del 1 % de la produccién anual de contratos suscritos bajo esta
Certificado de no existencia o modalidad por el IDPYBA, y se conservard en medio técnico que permita su
insuficiencia de personal en planta repreduccién como una forma de conservar la huella en la memoria institucional.

Solicitud de concepto de viabilidad
técnica para confratar

Solicitud Certificado de disponibilidad
presupuestal

Certificado de disponibilidad

Hoja de Vida SIDEAP

F pia cédula de cit

Fotocopia Libreta Mititar
Declaracién juramentada de bienes y
rentas

Certificaciones laborales

Fotocopia RUT

Fotocopia RIT

Certificacion bancaria sobre cuenta
depbsitos

Certificado de antecedentes

Isistema registro nacional de medidas
cofrectivas RNMC

Certificado de antecedentes
personeria distrital

Certificado de antecadentes
Procuraduria General de la Nacién
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Continua ...Contratos por

Contratacién Di

boletin de responsables fiscales de la
Contraloria General de la Republica

Titulo Bachiller - Técnico -
Profesional y acta de grado

Tarjeta Profesional y/o registro
profesional

Titulo Posgrado

Certificado de vigencia de la tarjsta
profesional

Certificado de existencia y
Representacion legal de las personas
iuridicas.

Otorgamiento facultades al
Representante Legal para
comprometer a la sociedad en caso
de requeririo

Certificado de afiliacion asalud y
pension y fotocopia del Uitimo recibo
de paqo {(art. 23 Ley CST)
Certificado de Idoneidad
Certificacion de examenes
preocupacionales

Solicitud Certificado de Registro
Presupuestal

Minuta contractual

Publicacién al SECOP y CAV
Garantia Unica a Favor de Entidades
{Estatales que ampare los riesgos que
se consideren pertinentes.

Aprobacion de fa Garantia Unica
Memorando de designacién como
Supervisor(a) y/o apoyo a la
supervision

Certificado de autorizacidn para
suscribir contratos con af mismo
obieta

Acta de inicio

informe periddico del contratista
Modificacion al contrato

Informe final

Acta de liquidacion del contrato

Certificado de no estar inciuido en el |
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

MAYOR
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Version: 1.0

[VERSION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL:

1.0

FECHA: Noviembre 21 de 2018

ACTUALIZACION:

St NO_x

SUBDIRECCION U OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO DEPENDENCIA:

Subdireccién Gestién Corporativa

%

3

| coDIeo

Serie

Subseﬁé

. DOCUMENTALES

| suBsisTema DE GesTiGNDE |
g CAUDAD

Aoy

AEDNO S pchivo

Centrai

8

Contratos por Licitacién Publica

Memorando de solicitud de

5N
|Estudio previo y anexos
Constancia de inclusién en plan
anual de adquisiciones
Certificado de disponibilidad
presupuestal
Memorando de designacién
responsables de estructuracion del
pliego
Aviso de la convocatoria
Proyecto pliego de condiciones
{Respuesta a observaciones al
provecto de pliego
Pliego de Condiciones definitivo
Acto administrativo de apertura
Respuesta a las observaciones
Adendas
Estudio previo ajustado
Designacién del comité evaiuador de
las ofertas
Acta de cierre
informe de evaluacion de criterios de
seleccion
Respuesta a las observaciones al
informe de evaluacion.
Acta de la audiencia de adjudicaciéon
o declaratoria desierta
Propuesta ganadora
Contrato
[Registro presupuestal
Acta de inicio
inf de g
productos
Informe de supervisién
Acta de liquidacion
Cierre de contrato
Propuesta no ganadora

tién del ¢ ista /

N/A

de
Gestidén
N/A 5

15 X

La subserie documental Contratos por licitacién publica se conserva 5 afios en el
Archiva de Gestion, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual
permanece 15 afios, Finalizado el tiempo de retencion se efectuara un proceso de
seleccion cualitativa del 5% de la produccion anual de contratos suscritos bajo esta
modalidad por el IDPYBA, y se conseward en medio técnico que pemmita su
reproduccion como una forma de conservar la huella en ia memoria institucional.

400

Contratos por Minima Cuantia

Memorando de solicitud de
contratacion

iEstudio previo y anexos
Certificado de disponibilidad
presupuestal

Invitacion publica y anexos

N/A

NA 5 15 X

La sub tal Conts por minima cuantia se conserva 5 afios en el
[Archivo de Gestion, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual
permanece 15 afios,Finalizado el iempo de ion se efectuara un p de
seleccién cualitativa del 2% de la produccion bianual de contratos suscritos bajo esta
modalidad por el IDPYBA, y se conservara en medio técnico que permita su
reproduccién coma una forma de conservar la huella en la memona institucional,

a las observaciones
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo:PA03-PRO4-FO3 1

Version: 1.0

[VERSION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL:

10

FECHA: Noviembre 21 de 2018

ACTUALIZACION:

St NO__x

SUBDIRECCION U OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO DEPENDENCIA:

Subdireccidn Gestién Corporativa
400

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS

DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE

LA CALIDAD

RETENCION
_ {Afos}

DISPOSICION FINAL

Proceso

o Archivo
" Procedimiento de
R Gestion

¢ Archivo
Central

CT |

E

MT

S

PROCEDIMIENTOS

Continua... Contratos por Minima
Cuantia

soportes canformacion comité
evaluador de las oferlas

{informes de verificacidn de requisitos

habilitantes y de evaluacion.

fRespuestas a fas observaciones a los

informes

Comunicacion de aceptacion de la
oferta

Registro presupuestal

Notificacién al supervisor del contrato

Acta de inicio

Informes de supervision e informe
final

Solicitud tramite contractual
Otrosi

Acta de suspension o terminacion
anticipada y soportes

Acta de liquidacion

Cierre de contrato

400

e por Sel ion Abreviad

N/A

Memorande de solicitud de
contratacion

Estudio previo y anexos

Certificado de disponibilidad
presupuestal

Invitacion publica y anexos
Respuesta a las observaciones
Soporte conformacion comité
evaluador de las ofertas

informe de verificacion de requisitos
habilitantes y de evaluacion.
Respuesta a las observaciones a los
informes

Comunicacion de aceptacion de la
oferta

Registro presupuestal

Notificacion al supervisor del contrato

Acta de inicio
informe de supervision e informe final

Solicitud tramite contractual
Otrosi
Acta de suspension o terminacion

ianticipada y soportes

Acta de liquidacién
Cierre de contrato

NA 5

La subserie documental Contratos por seleccion abreviada se conserva 5 aiios en el
Archivo de Gestion, una vez cumplidos se transfiere af archivo central en el cual
permanece 15 afios, Finalizado el tiempo de retencion se efectuara un proceso de
seleccion cualitativa del 5% de la produccién anual de contratos de caracter misional
del IDPYBA, y ge conservard en medio técnico que permita su reproduccion come
una forma de conservar ia huella en la memoria institucional..
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PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

T TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
DE BOGOTA D.C.
ST e o rmoeceaw Cédigo:PA03-PR04-FO3 Versién: 1.0
[VERSION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: _ 1.0 FECHA: _Noviembre 21 de 2018 ACTUALIZACION: _ Si NO__x

SUBDIRECCION U OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO DEPENDENCIA:

Subdireccién Gestién Corporativa

400

CODIGO

SERIES, SUBSERIES, ¥ TIPOS

Serie

Sixb;&rie

DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE

LA CALIDAD

LA

10

HISTORIAS LABORALES

Acto admini de ne
o contrato de trabajo

Oficio de notificacion del
nombramiento o contrato de trabajo

Oficio de aceptacion del
nombramiento en el cargo o contrato
de trabajo

Documento de identificaciéon

Hoja de Vida (Formato Unico Funcién
Publica)

Soporte documentales de estudios y
experiencia que acrediten los
requisitos del cargo

Acta de posesion

Pasado Judicial Certificado de
Antecedentes Penales

Certificado de Antecedentes Fiscales

Certificado de Antecedentes
Disciplinarios

Declaracién de Bienes y Rentas
Certificado de aptitud laboral
{(examen médico de ingreso)

| Afiliacion a: Régimen de salud (EPS),
pension, cesantias, caja de
compensacion, etc.

Acto administrative que sefialen las
situaciones administrativas del
funcionario: vacaciones, licencias,

encargos, permisos, ausencias
temporales, inscripcién en carrera
administrativa, suspensiones de
, pago de pl iones, entre

ofros.
{Evaluacion del Desempefio
Acto administrativo de retiro o
desvinculacion del servidor de la

idad, donde ten las razones
de! mismo: Supresién del cargo,
insubsistencia, destitucién,
aceptacion de renuncia al cargo,

liquidacion del contrato, incorporacién
2 ofra entidad, stc.

N/A

N/A 2 78 X

La serie documental Historias Laborales se conserva 2 afios en el Archivo de|
Gestion, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual permanece 78,
afios, Finalizado el tiempo de retencion se efectuara un proceso de seleccion
cuantitativa del 5% de su produccién anual teniendo en cuenta todos los niveles,
oficios y jerarquias del instituto, estos documentos poseen valores legal, fiscal e
historico se conservard en medio técnico que permita su reproduccion exacta comol
parte de la memoria del instituto.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SRR
-mfmmm Codigo:PA03-PRO4-FO3 [ Version: 1.0
ﬁlERSION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: 1.0 FECHA: Noviembre 21 de 2018 ACTUALIZACION:  §| NO_ x
SUBDIRECCION U OFICINA PRODUCTORA: Subdireccién Gestién Corporativa
CODIGO DEPENDENCIA: 400
o . v > suasxs"rf:t% 25 GESTION DE RETEMCE;ﬁN DISPOSICION FINAL :
i il | SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS i fAdos PROCEDIMIENTOS
v sk iR ! . DOCUMENTALES : Archive Archive
Depe Serie | Subserie Proceso Procedimiento de Central CTI E |MT| §
MY B T & e Gestién RLTHE
400 11 INFORMES
400 11 5 informes de Gestion N/A N/A 2 3 X JLa subserie documental Informes de gestidn se conserva 2 ahos en el Archivo de
Gestion, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual permanece 3
Informe afios, Finalizado el tiempo de retencidn se efectuara un procese de seleccion
5 5 s cualitativa del 5% de su produccién anual, para su conservacién permanente en

Estado e sntualc::n S medio técnico que permita su reproduccion , como soporte a la gestion institucional

Estado de resultados ) Sbda aniidad

Estado de cambios en el patimonio

Estado flujos de efectivo

Notas a los estados financieros.

400 13 INVENTARIOS

400 13 1 i jos de Bienes | bl N/A N/A 2 8 X {La subserie documental Inventarios de bienes inmuebles se conserva 2 anos en ol
Archive de Gestibn, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual
permanece 8 afios, Finalizado el tiempa de retencién se selecciona cualitativamente

Inventaria un 5% de los inventarios generales de cierre de cada afic pata conservar en un
medio tecnico que pennita su reproduccion.

400 13 2 i ios de Bienes Muebl NiA N/A 2 8 X fla subserie documental inventarios de bienes muebles se conserva 2 aRos en of
Archivo de Gestién, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual
ventane permanece 8 afios, Finalizado el tiempo de retencion se selecciona cualitativamente
un 5% de los inventarios generales de cierre de cada afio para canservar en un
medio técnico que permita su reproduccion por su valor histérico.
400 14 LIBROS AUXILIARES DE CAJA
JUENOR - - - -

Libro Auxiliar de caja menor N/A N/A 2 8 X La serie documental Libros auxiliares de caja menor se conserva 2 anos en ol
archivo de gestidn; una vez cumplidos se transfiere a archivo central, en el cual
permanece 8 afios, Finalizado el tiempo de retencion se elimina por ser docurmentol
de apoyo para la consolidacién de cifras en los estados contables y teniendo en
cuenta que existe el libro mayor,

400 15 LIBROS CONTABLES
400 15 1 Libros Auxiliares N/A N/A 2 8 X La subserie documental Libros auxiliares se conserva 2 anos en el archivo de

Tibro Alraliar gestion; una vez cumplidos se transfiere a archivo central, en el cual permanece 8
ancs, dando cumplimiento a lo establecido en la Ley 982 de 2005 , articulo 28 .
Racionalizacién de la conservacion de libfos y papeles de comercio, Finalizado el
tiempo de retencitn se elimina por ser documento de apoyo para la consolidacion de
cifras en los estados contables y teniendo en cuenta que existe el libro mavor

400 15 2 Libros de Diario N/A NIA 2 8 X La subserie documental Libros de diario se conserva 2 anos en el archivo de

Libro de Diano gestion; una vez cumplidos se transfiere a archivo central, en el cuzl permanece §
afios, Finalizado el tiempo de retencién se elimina por ser documento de apoyo para
a consolidacion de cifras en los estados contables y teniendo en cuenta que existe
el libro mayor,
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA RAYOR
DE BOGOTA B.C.
S L o T TeGE Cédigo:PA03-PRO4-FO3 l Versién: 1.0
[VERSION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: _ 1.0 FECHA: _Noviembre 21 de 2018 ACTUALIZACION:  sI NO_ x
SUBDIRECCION U OFICINA PRODUCTORA: Subdir Gestién Corporativa
CODIGO DEPENDENCIA: 400
: SUBSISTEMA T RETENCH i
coDIco S ey S ms!)m DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS :
Deg ROCT L i - 3 RIS B BRE | o
ia : F Pr de - Central - CT{ E |MT| S
400 15 3 Libros Mayores NIA N/A 2 8 X La subserie documental Libros mayores se conserva 2 afios en el archivo de|
Libro Mayor y balance wgestién; una vez cumplidos se transfiere a archivo ceniral, en el cual permanece 8
afios, Finalizado el tiempo de retencién se conserva totalmente por su contenido
informativo, el cual es de interés para la investigacion histarica.
400 17 NOMINAS
Novedad de némina N/A N/A 5 75 X ILa serie documental Nominas se conserva 5 afios en el Archivo de Gestion, una vez
Liquidacién de Nomina fcumplidos se transfiere al archivo central en el cual permanece 75 afios, Finalizado|
Comprobante Nomina el tiempo de retencion se efectuard un proceso de seleccién cuantitativa det 5%
Liquidacion Seguridad Social y bianual para su conservacion en medio técnico, con el fin de ser testimonio de la
Parafiscales i6n laboral entre el funcionario y el Instituto, sirviendo en procesos pensicnales.
liquidacion de provision de
prestaciones sociales
Beneficio a Empleado
Conciliacién
400 19 PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS, SUGERENCIAY
lRacepciénde PQRSD PAO1 PRO1 2 3 X {La serie documental Peticiones, quejas, Qe y d se,
Oficio de respuesta conserva 2 afios en el Archivo de Gestion, una vez cumplidos se transfiere al
Registro y control servicio al hivo central en el cual permanece 3 afios, Finalizado el tiempo de retencién se|
Ciudadanoc lecciona cuantitati e un 1% para su conservacion total en medio técnico en|
Registro Entregas radicados a virtud de los temas misionales gue imp: el funci del !
dependencias
Control de fijacién o des fijacién
‘Encuesta de Percepcidn ciudadana
frente al servicio
400 21 PLANES
400 21 7 Planes Institucionales de Archivos N/A NiA 2 3 X La subserie d ital Planes Institucionales de Archivo PINAR se conserva 2
PINAR afios en el Archivo de Gestién, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en
Plan el cual permanece 3 afios, Finalizado el tiempo de retencién se conservan
totalmente como memoria histérica del IDPYBA.
400 21 ] Planes Institucionales de N/A N/A 2 3 X La subserie documental Planes Institucionales de capacitacion PIC se conserva 2
ion afios en el Archivo de Gestién, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en
Diagnéstico el cual permanece 3 afios, Finalizado el tiempo de retencién se conservan;
Plan institucional de capacitacién totaimente como memoria histérica del IDPYBA.
Acta
Listado de asistencia
400 23 PROGRAMAS
400 23 2 Prog: | d NA N/A 2 3 X La subserie d tal P anuales mensualizados de caja PAC se
PAC {conserva 2 afios en el Archivo de Gestion, una vez cumplidos se transfiere al
Programa archive central en el cual permanece 3 afios, Finalizado el tiempo de retencién se
elimina teniendo en cuenta que pierde sus valores primarios.

Pégina 9



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALOIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
R s s e Cédigo:PA03-PR04-FO3 Versién: 1.0
[VERS]ON TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: 1.0 FECHA: Noviembre 21 de 2018 ACTUALIZACION:  §i NC__x
SUBDIRECCION U OFICINA PRODUCTORA: Subdireccién Gestion Corporativa
CODIGO DEPENDENCIA: 400
cODICOo ok susslsram DE qs:né» DE RETENCION DISPOSICION FINAL
: ! CALID, {(Afios}
; SERIES, SUBSERIES, Y TIPCS : PROCEDIMIENTOS
;_ S RS . DOCUMENTALES © T archive | P ; _’ > e
G Serie | Subserie P Procedimientc | de Contrat | €T | E | T ;
o LY i 7 Gestidn 2
400 23 b Programas de Bienestar Social del N/A NiA 2 3 X La subserie documental Programas de bienestar social del personal se conserva 2
Personal ' afios en el Archivo de Gestion, una vez cumplidos se transfiers al archivo central en
Diagnosiico de necesidades el cual permanece 3 afos, Finalizado el tiempo de retencion se conservan
Programa jtotaimente como memoria histérica del IDPYBA.
Acta
Listado de asistencia
400 23 9 {Programas de salud Ocupacional N/A NIA 2 3 La subserie documental Programas de salud ocupacional se conserva 2 afios en of
Archivo de Gestion, una vez cumplidos se transfiers al archivo central en el cual
Frograma permanece 3 afios, Finalizado el tiempo de retencién se realiza una seleccidn
Politica de Seguridad y salud en el cuantitativa de un 5% para ser conservado en su totalidad, teniendo en cuenta los
trabaio que registren grandes cambios en las politicas, procedimientos y recursos
Politica de no consumo de alcohol, destinados a la salud laboral del personal
tabaco y sustancias psicoactivas
Reglamento de Higiene y Seguridad
Plan de Emergancias y contingencias
Reporte accidentes de trabajo de la
 Apositiva
Investigaciones de Incidentes y
accidentes
Matriz de identificacion de peligros y
400 25 REGISTRO DE COMUNICACIONES
400 28 1 Registros de Comunicaciones PAOT PRO1 2 3 X La subserie documental Registros de comunicaciones oficiales enviadas se
iciales Envia conserva 2 afios en el Archivo de Gestion, una vez cumplidos se transfiere all
Planilla de Comunicaciones Oficiales archivo central en el cual permanece 3 afos, esta subserie posee valor|
Enviadas administrativo y legal, toda vez que son testimonio de la gestion de la entidad.
Comunicaciones Oficiales Enviadas Finalizado su tiempo de retencidn se eliminan.
Registro de devoluciones
400 25 2 Registros de Comunicaciones PAO1 PRO1 2 3 X La subserie documental Registros de comunicaciones oficiales internas se conserva
ieiales Intermas 2 afios en el Archivo de Gestion, una vez cumplidos se transfiere al archivo central
Pianiifa de Comunicaciones Oficiales en el cual permanece 3 afios, esta subserie posee valor administrative y legal, toda
internas vez gue son testimonio de Ia gestion de la entidad, Finalizado su tiempo de retencion
Comunicaciones Oficiales Internas se eliminan.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo:PA03-PR04-FO3

Versién: 1.0

[VERSION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: _ 1.0

FECHA: Noviembre 21 de 2018

ACTUALIZACION:

SI NO_ x

SUBDIRECCION U OFICINA PRODUCTORA:

Subdireccién Gestién Corporativa

CODIGO DEPENDENCIA: 400
CODIGO SUBSISTEMA DE GESTION DE RETENCION DISPOSICION FINAL e )
: LA CALIDAD _ (Afos) " S
g SERIES, SUBSERIES, Y TiPOS B v o 3 .
‘ : PROCEDIMIENTOS
o . b DOCUMENTALES - R o Archivo &
. Serie | Subserie Proceso | Procedimiento | de m"‘: "“’ cr - g
; Gestién - =
400 25 3 Registros de Comunicaciones PAGC1 PRO1 2 3 La subserie documental Registros de comunicaciones oficiales recibidas se conserva
Oficiales Recibidas. 2 afios en el Archivo de Gestién, una vez cumplidos se transfiere al archivo central
Planilla de Comunicaciones Oficiales en el cual permanece 3 afios, esta subserie posee valor administrativo y legal, toda
recibidas vez que son testimonio de la gestion de la entidad, Finalizado su tiempo de retencion
Comunicaciones Oficiales se eliminan.
recibidas
CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion MT: Medio Tecnolégico S: Seleccion
Elaboré:

Firma:
Nombre: Andrey M,

Cargo: Técnico Administratifo Gestion Documental

Revis6:

S

Nombre: Edgar Arturo Pinter Peldez
‘Cargo: Subdirector Gestion Corporativo

é\M Firma:
|Nombre: Edgar Arturo Pintor Pelaez

Aprobé:

CFA o

Cargo: Subdirector Gestién Comporative
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