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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Parque OFICINA PRODUCTORA: Coordinacién Salud Animal Codigo: SE.PC.E2.04 Versién Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.03.01.04 FECHA DE APROBACION TRD: 28/07/2021 Versién TRD: 1
- SOPORTE O TIEMPO DE .
copIco SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD | reTeNcION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO | PR Ul PU AG AC CT E M S
1.07.03.01.04 100 ACTAS Control Interno
115 Acta de Reunién X 2 0 X Finalizada la gestion del acta se conserva 2 afios en el archivo de gestion.
GG.FC.08 Acta de reunién X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se procede a|
realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y;|
perdido su valor administrativo. Estas actas corresponden a las reuniones de
grupo primario del area y no obedecen a actas de Comités Corporativos.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de
la Informacioén, la Coordinacién de Gestién Ambiental y la Coordinacién de
Gestién Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.03.01.04 300 AUTORIZACIONES Control Interno
301 Autorizaciones de Traslado y Recepcion de Fauna X 5 15 X Serie documental que evidencia la historia de la coleccién en cuanto al
Autorizacién de Traslado y Recepcién de Fauna X pdf ingreso o salida de cada uno de los animales, Se conserva 5 afios en
Salvoconducto de Movilizacién X pdf archivo de gestion y luego se transfiere al archivo central donde
Acta de Entrega X pdf permanecera durante 15 afios mas. Se conserva totalmente debido a su
valor cientifico e histérico de la tenencia de animales.
1.07.03.01.04 600 COMUNICACIONES INTERNAS Control Interno X 2 0 X Finalizada la gestién y tramite del memorando se conserva 2 afios en el
Memorandos internos .docs, archivo de gestiéon. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
X msg se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido
su tramite y perdido su valor administrativo. Esta serie corresponde al|
consecutivo de memorandos internos manejados por el area, no hacen parte|
de los asuntos o temas reflejados en esta tabla de retencién documental. El|
proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la|
Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de
Gestién Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.03.01.04 1400 HISTORIAS CLINICAS VETERINARIAS Control Interno X 5 15 X En los historiales se pueden repasar las decisiones tomadas anteriormente
Historia Clinica veterinaria X por otros profesionales , Se conserva 5 afios en archivo de gestién y luego
Informe de Procedimientos médicos y pruebas] X se transfiere al archivo central donde permanecera durante 15 afios mas. Se|
Diagnéstico de evolucién X conserva totalmente debido a su valor cientifico e histérico de la tenencia de
Orden terapéutica X animales. ) » . o
Recetas médicas X Ley 576 del 2000. Pc?r‘la cual se egplde el coeygo de Etica para el ejercicio
Camet de vacunas del animal X p_rofesmnal de la medlcu_'la veterman_a y zo_otec_r’ua. o
Tiene valores que contribuyen a la investigacion veterinaria en general, toda|
vez que estas historias son una gran fuente de informacién para todo tipo de|
estudios ya que la documentacién refleja los procedimientos a los cuales se|
enfrenté un animal atendido
1.07.03.01.04 1500 INFORMES Control Interno
1501 Informes a Entes de Control X 2 8 X Informes excepcionales que son requeridos por entidades que regulan yj
. . B isx. supervisan funciones del area. Finalizada la vigencia y presentacién dell
Solicitud de informacion X ‘msg informe al ente de control, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion, luego
Informe a entes de control X transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar por 8 afios,
posteriormente, se deben conservar totalmente dichos documentos, ya que
son parte fundamental de la misiéon de la Seccion de Aportes y donde se|
refleja el consolidado de los afiliados de la Caja.
La informaci6n electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del area,
identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta seguin laj
serie y subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una|
copia backup permitiendo preservacion y recuperacion para futuras
consultas.
Circular Externa 2019-0007 Supersubsidio
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1.07.03.01.04 1500 INFORMES Control Interno
1508 Informes de Datos Productivos X 4 16 X Informes que evidencia los datos productivos recolectados Su contenido
Informes Técnicos .pdf informativo serd fuente de informacién para futuras investigaciones de
Planillas de Area Xs caracter cientifico e histérico. Se conserva 4 afios en archivo de gestion vy
Registros s luego se transfiere al archivo central donde permanecera durante 16 afios
mas. se conserva totalmente debido a su valor cientifico he histérico por
contener informacién que puede ser usada para futuras investigaciones.
1.07.03.01.04 1500 INFORMES Control Interno
1512 Informes de Gesti6n X 2 2 X Su contenido cientifico sera fuente de informacién para futuras
Informes de gestién oo, xisx| investigaciones de caracter, ya que describe las acciones de inspeccion,
R vigilancia y control de los animales. Se conserva 2 afios en archivo de|
Inventario de Animales Xs gestién y luego se transfiere al archivo central donde permanecera durante 2
Resumen de Ingresos Xs afios mas. se conserva totalmente debido a su valor cientifico he histérico.
Informe de Salud Animal Xs
1.07.03.01.04 1500 INFORMES Control Interno
1518 Informes de Investigacion X 10 10 X Informes que evidencia resultados de investigaciones realizadas en relacién
Informe de Investigacion X .pdf con el area. Su contenido informativo serd fuente de informacion paral
futuras investigaciones de caracter cientifico e histérico. Se conserva 10|
afios en archivo de gestion y luego se transfiere al archivo central donde|
permanecera durante 10 afios mas. se conserva totalmente debido a su
valor cientifico he histérico.
Tiene valores que contribuyen a la investigacion veterinaria en general
1.07.03.01.04 1600 INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Interno
1624 Instrumentos de Control y Seguimiento de Actividades X 3 17 X Serie Documental que registra el control de las actividades que tienen que
ver con la clinica veterinaria y los cuidadores, Se conserva 3 afios en archivo
Registro de Actividades Diarias Clinica Veterinaria X Xs de gestion y luego se transfiere al archivo central donde permanecerd
Registro de Actividades Diarias Cuidadores y Habitats X Xs durante 17 afios luego se procede a eliminar.
Registro de Actividades Generales Area de Conservacion X Xs El tiempo de retencion se fundamenta en la Ley 1333 del 21 de julio de
2009, Articulo 10, que trata sobre la caducidad de las acciones
Planillas de Horarios Personal X s sancionatorias ambientales. ) )
Planillas de Dietas X s El proceso q,e ellmmauon se [eallza a Irgyes de I_a Jefatura de Seguncﬁgd de
Registro de insumos X s la Inf_grmauon, la Coo_rdlr_lauon de Gestion Amblental_y la Coordlngcmn de
N o Gestién Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
Fichas Técnicas X .pdf
Inventario Por Areas de Animales X .pdf
Inventario de Herramientas X .pdf
Registro de Residuos Anatomopatologicos y Biosanitarios X
Control de Disposicién de Medicamentos Post-consumo yj|
Vencidos X
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- SOPORTE O TIEMPO DE .
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NE S/Ss. DF DE CO | PR Ul PU AG AC CT E M S
1.07.03.01.04 1600 INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Interno
1627 Instrumentos de Control y Seguimiento de X 5 15 X Serie Documental que registra el control de factores e instrumentos que se
Colecciones usan en el manejo del parque, Se conserva 5 afios en archivo de gestion yj
Libro de Ingresos y Egresos de Colecciones (Animales) X Xs luego se transfiere al archivo central donde permanecera durante 15 afios
mas. Se conserva totalmente debido a su valor cientifico e histérico de la
tenencia de animales.
El tiempo de retencién se fundamenta en la Ley 1333 del 21 de julio de
2009, Articulo 10, que trata sobre la caducidad de las acciones|
sancionatorias ambientales.
1.07.03.01.04 1800 MANUALES Control Interno
1802 Manuales de Procesos y Procedimientos X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del documento, una|
Manual de procesos y procedimientos .docs,.pdf, vez actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al|
. Asx Archivo Central por 9 afios (servidor - backup). Cumplido el tiempo de|
Procedimientos docs, pdf retencion en archivo central se conserva totalmente, ya que estos,
Instructivos docs,.pdf documentos permiten evidenciar la evolucién del sistema de gestion de
Formatos Xlsx, paf calidad y reglamentan la operacion de la Caja.
La informacién electrénica se conserva en la plataforma Isolucién, se
respalda con una copia backup permitiendo su preservacién y recuperacion
para futuras consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
1.07.03.01.04 2000 ORDENES Control Interno
2003 Orden de Mantenimiento X 1 2 X Serie documental que registra la solicitud de los mantenimientos del &rea,
Orden de Mantenimiento SAP Permanece 1 afio en archivo de gestién y luego se almacena 2 afios en
Tabla de Control Interno s archivo central posibles consultas o garantias de los procesos realizados.
Luego se procede a eliminar.
El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de
la Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de
Gestién Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.03.01.04 3100 TRASLADOS Control Interno
3101 Traslados de Insumos Veterinarios X 1 2 X Serie documental que registra la solicitud y el traslado de insumos
Solicitud de Insumos Veterinarios .eml veterinarios, Permanece 1 afio en archivo de gestion y luego se almacena 2
Planilla X s afios en archivo central posibles consultas. Luego se procede a eliminar.
Remisiones de Entrega y Traslado de Almacén X pdf El proceso_de eliminacié_n se realiza a trz_:lvés de I_a Jefatura de Seguri(_iad de
la Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de
Gestién Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
REVISADO POR: APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:
CONVENCIONES
TlslfglsEsbilal:ﬂsEﬁﬁiig-s TRADICHIN DOCUMENTAL S:;(IE\:_IERI] [I)):D ;{IE?E :CDI gf‘ DISPOSICHOMN FINAL PROCEDIMIENTO
N - CT - Conservacion Total
ME e |2 Sene |SEes B T DS amien B rvmae 0 [adanan T Memie | InSmicsiones e s acmimstracian
Estructural Subserie Tipologias Documentales o US‘O I|T|lerr|0 AC - Archivo T&cnico de la serle o subserie docurmental
PuU: Publico Central S - Seleccidn
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		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Indicador de permiso de accesibilidad		Realizado		El indicador de permiso de accesibilidad debe estar establecido



		PDF de solo imagen		Realizado		El documento no es un PDF solo de imagen



		PDF etiquetado		Realizado		El documento es un PDF etiquetado



		Orden lógico de lectura		Realizado manualmente		La estructura del documento proporciona un orden lógico de lectura



		Idioma primario		Realizado		Se especifica el idioma del texto



		Título		Realizado		El título del documento se muestra en la barra de título



		Marcadores		Realizado		Los documentos grandes contienen marcadores



		Contraste de color		Realizado manualmente		El contraste de color del documento es adecuado



		Contenido de página





		Nombre de regla		Estado		Descripción
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		Elementos multimedia etiquetados		Realizado		Todos los objetos multimedia están etiquetados



		Parpadeo de la pantalla		Realizado		La página no causará parpadeo de la pantalla



		Secuencias de comandos		Realizado		Ninguna secuencia de comandos inaccesible



		Respuestas cronometradas		Realizado		La página no requiere respuestas cronometradas



		Vínculos de navegación		Realizado		Los vínculos de navegación no son repetitivos



		Formularios





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Campos de formulario etiquetados		Realizado		Todos los campos del formulario están etiquetados



		Descripciones de campos		Realizado		Todos los campos de formulario tienen una descripción



		Texto alternativo





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Texto alternativo de figuras		Realizado		Las figuras requieren texto alternativo



		Texto alternativo anidado		Realizado		Texto alternativo que nunca se leerá



		Asociado con contenido		Omitido		El texto alternativo debe estar asociado a algún contenido



		Oculta la anotación		Realizado		El texto alternativo no debe ocultar la anotación



		Texto alternativo de otros elementos		Omitido		Otros elementos que requieren texto alternativo



		Tablas





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Filas		Realizado		TR debe ser un elemento secundario de Table, THead, TBody o TFoot



		TH y TD		Realizado		TH y TD deben ser elementos secundarios de TR



		Encabezados		Omitido		Las tablas deben tener encabezados



		Regularidad		Omitido		Las tablas deben contener el mismo número de columnas en cada fila y de filas en cada columna.



		Resumen		Omitido		Las tablas deben tener un resumen



		Listas





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Elementos de la lista		Realizado		LI debe ser un elemento secundario de L
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		Encabezados





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Anidación apropiada		Realizado		Anidación apropiada










Volver al principio



 al principio

