PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ACTA DE REUNION

Codigo: PEO1-PRO1-F04 Version: 3.0
HORA
No. LUGAR FECHA
INICIO FIN
UNIDAD DE CUIDADO ANIMAL 22/04/2019 7:00 AM 5:00 PM
Organizacion del Archivo de la documentacion generada durante las actividades que lleva a cada
TEMA |Una de las areas de la Unidad de Cuidado Animal

ORDEN DEL DIA

1. Iniciar la seleccion del Archivo de la Unidad de Cuidado Animal de las diferentes éreas para encarpetar y|
diligenciar el formato PA03-PRO1-F03 a medida gque se incorporan los documentos.

Seleccionar los documentos que estan en tamano media carta o un cuarto de carta

Eliminar todo el material metalico: clips, ganchos de cosedora, legajadores, etc.

Ordenar cronolégicamente del mas antiguo al mas reciente.

Organizar las carpetas en forma de libro

. Alinear y perforar en tamano oficio

2
3
4.
5.
6
;

. Eliminar todos los documentos que no tienen valor primario como hojas en blanco, copias, tarjetas etc.

8. Tener en cuenta la Tabla de retencion documental aprobada para cada Subdireccion u oficina

No. NOMBRES Y APELLIDOS CONVOCADOS | INVITADOS SIAS'ST'ﬁO

1 VIVIAN VANESSA VILLEGAS ABADIA X X
2. JUAN SEBASTIAN JAIMES X X
3. GLORIA ILSE MEDINA X X
4, CONSTANZA PINZON ZAMUDIO X X
5. JONATHAN VILLALOBOS LOPEZ X X

TAREAS Y COMPROMISOS ANTERIORES
No. ACCION RESPONSABLE | PLAZO SEGUIMIENTO F;TAL'ZAES
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PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ACTA DE REUNION
Cédigo: PEO1-PRO1-F04 Version: 3.0

El dia 2 de abril de 2019 se da inicio al alistamiento de los documentos dentro de la carpeta o expediente al que
pertenecen segun las areas de la Unidad de Cuidado Animal.

Se inicia con el alistamiento del archivo de los documentos producidos por las areas de Adopcion, Custodia,
Hospital, Administrativo de la Unidad de Cuidado Animal.

Se hizo la seleccion de los documentos que estaban en tamano media carta o un cuarto de carta, Y se pegaron en
una hoja tamano carta reciclable.

Se elimino todo el material metélico: clips, ganchos de cosedora, legajadores, etc. Y se procuré no ocasionar
deterioros a los documentos.

Se ordeno cronologicamente del mas antiguo al mas reciente uno detras del otro con 200 folios cada carpeta

Se organizo en forma de libro y se dejaron 200 folios en cada carpeta.

Se hizo la alineacion y perforacion en tamano oficio utilizando hoja gufa de los documentos producidos.

Se eliminaron todos los documentos que no tuvieron valor primario como hojas en blanco, copias, tarjetas, acetatos,
radiografias, etc.

Se tuvo en cuenta la Tabla de retencion documental suministrada por el area de Gestion documental de los cuales
se estan ordenando de acuerdo a los lineamientos e Instructivo de Técnicas de Archivo todas las carpetas de las
areas:

1. ADOPCIONES: Solicitud de Adopciones, Adopciones dadas en el 2017 y 2018, solicitud adopciones|
rechazadas, seguimientos a adopciones.

2. CUSTODIA: Formatos de monitoreo, de tratamientos, ingreso de animales, salida de animales, aseo,
paseos,

3. HOSPITAL: Formatos de eutanasias, de muertos en jaula, formato de ingreso de pacientes al area
quirdrgica, conteo de tratamientos, ingreso de pacientes felinos al area de hospital, , ingreso de pacientes|
caninos al area de hospital, formato conteo de tratamiento, ingreso de pacientes area quirdrgica, formato|
registro de vacunacion y desparasitacion, formato conteo diario de esterilizacion, formato ingreso de|
pacientes cachorros y madres lactantes al area de hospital, formato conteo diario de cirugias, Formatol
conteo semanal de banos medicados, acta de remision de pacientes, conteo de procedimiento de
eutanasia.

4. ADMINISTRATIVO: Recepcion de PQRSD, Actas de reunion, listados de asistencia,

5. CARPETA DE ZOONOSIS: formatos de conteo tratamientos semanales, formato de ingreso de pacientes
al area quirurgica, cedulas, autorizaciones voluntarias para procedimientos, consentimiento de eutanasia,
recibos de servicios publicos, formulas médicas, conteo de tratamientos semanales, formatos de pacientes
quirurgicos, formatos de salida de alta de pacientes.
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PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ACTA DE REUNION

Caodigo: PEO1-PRO1-F04 Version: 3.0
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TAREAS Y COMPROMISOS
No. ACCION RESPONSABLE PLAZO
1 Seguir con el proceso de Organizacion de los|Gloria llse Medina, Mayo 2019
' documentos custodiados en la Unidad de Cuidado|Constanza Pinzon,
Animal UJonathan Villalobos
P
7 \
.
COMENTARIOS Y OBSERVACIONES
APROBO A
NOMBRE Y APELLIDO CARGO/ENTIDAD | FIRMA
COORDINADORA UNIDAD DE A\
VIVIAN VANESSA VILLEGAS ABADIA ICUIDADO ANIMAL N
ELABORO
NOMBRE Y APELLIDO CARGO/ENTIDAD FIRMA

ICONSTANZA PINZON ZA MUDIO

TECNICO ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE CUIDADO ANIMAL
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PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

LISTADO DE ASISTENCIA

CODIGO: P

E01-PRO1-F05 Versién: 3.0
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