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HORA
No. LUGAR FECHA
INICIO FIN
. P 27/07/2020 7:00 5:30
Reunion por aplicativo team 58/07/2020 7:00 .30

Proeso de Actualizacion para la Tabla de Retencion Documental a la Subdireccién
de Cultura y Gestion del Conocimiento

TEMA

ORDEN DEL DIiA

1. Actualizacién de Tabla de Retencién Documental - Subdireccién de Cultura Ciudadana y Gestion del
Conocimiento

2.
3.
4,
No. NOMBRES Y APELLIDOS CONVOCADOS | INVITADOS S|ASISTIC|30
1 Juan Pablo Olmos X X
2 Mauricio Lopez X X
3 Yoset Tovar X X
4
TAREAS Y COMPROMISOS ANTERIORES
No. ACCION RESPONSABLE | PLAZO SEGUIMIENTO F'S’\:AL'ZAI'\DIS

DESARROLLO

27y 28 de julio de 2020

Nos reunimos para actualizar la Tabla de Retencién Documental, de la Subdireccién de Cultura
Ciudadana y Gestidn del Conocimiento, al terminar los ajustes se invita a la reunién al sefior Juan Pablo
Olmos para que verifique los cambios realizados, de igual manera se envia correo a Martha Pefia
para solicitar formalmente la resolucidn, por la cual se crea el comité de investigacion del instituto ya
gue este es nuevo y se anexa a la Tabla de Retencién como, Actas del comité de investigacion,
dando respuesta el mismo dia, en horas de la tarde se adjunta la “Resolucion 073 del 2019 “ por
medio de la cual se crea el comité de investigacion del Instituto de Proteccién y Bienestar
Animal y se dictan otras disposiciones” esta se adjuntara al paquete documental que se
entregara al Archivo Distrital, para la actualizaciéon de TRD
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Tabla de Retencion Documental — Subdireccion de Cultura Ciudadana y Gestion del
Conocimiento.

Decreto 546 de 2016
Acuerdo 03 de 2017
Resolucion 108 de 2019
Procedimientos Internos

Se trasladan las series documentales, teniendo en cuenta que quedaron registradas en la
Subdireccion de Atencion a la Fauna

Actas — Actas Consejo Distrital de PYBA

e Actay listado de Asistencia
e Delegaciones
e Convocatoria

Actas — Actas Consejos Locales de PYBA
e Actay listado de Asistencia
e Delegaciones
e Convocatoria
Actas — Actas Comité de Investigacion
Acto administrativo creacion del comité

Observatorio PYBA — Juan Felipe Cardona - Planeacion

De acuerdo con lo manifestado por el personal que maneja el observatorio, se tiene
documentado un procedimiento, no obstante, al consultarlo dentro del listado maestro de
documentos, este no se encuentra ubicado alli.

PMO02-PR0O1 — Procedimiento realizacion de eventos pedagdgicos: Serie Programas,
Subserie: Programas de educacion y capacitacion

Decreto 546 de 2016: 4. Crear, fomentar, coordinar e implementar programas de
capacitacion y educacion con entidades distritales, asociaciones defensoras de animales
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legalmente constituidas, la comunidad y demas entidades relacionadas con este proceso,
con el animo de generar una cultura ciudadana, basada en la compasion, proteccion y
cuidado hacia los animales.

Planes — Planes de Sensibilizacion, educacion y capacitacion

En la revision del procedimiento PM02-PR0O1, se evidenci6 que este se encuentra
denominado como: “Realizacion Eventos Pedagdgicos”, nombre que no corresponde a la
serie documental relacionada en la Tabla de Retencion Documental.

Ahora, se tiene registrada la serie como un plan, no obstante, al revisar las funciones
asignadas a la Subdireccién de Cultura Ciudadana mediante en Acuerdo 03 de 2017 “Por el
cual se establece la estructura organizacional del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar
Animal IDPYBA y se sefialan las funciones de sus dependencias, se observan las siguientes:

1. Crear, fomentar, coordinar e implementar programas de capacitacion y educacion con
entidades distritales, asociaciones defensoras de animales legalmente constituidas, la
comunidad y demas entidades relacionadas con el tema con el animo de generar una
cultura ciudadana, basada en la compasion, proteccion y cuidado hacia los animales.

5. Definir las estrategias para promover la cultura ciudadana a través de procesos de
educacién, capacitacion, participacion ciudadana y vigilancia y control.

Por otra parte, de conformidad con la Resolucion 108 de 2019 “Por la cual se modifica el
Manual Especifico de funciones y de competencias laborales para los empleados publicos
del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal IDPYBA.” Son funciones del
profesional especializado 222-03 las siguientes:

1. Disefiar e implementar programas de educacion y capacitacion para la comunidad que
les permita generar cambios en la interaccidbn con los animales para la sana
convivencia.

4. Disefar e implementar Programas de Educacion y Capacitacion en PYBA dirigido a
las diferentes partes interesadas de acuerdo con necesidades de intervencion
identificadas.

6. Formular. Coordinar y ejecutar eventos en intervenciones para promover los programas
en PYBA acordes a las necesidades evidenciadas.

7. Generar espacios de apropiaciéon de la cultura ciudadana a través de ejercicios
pedagogicos y de sensibilizacion dirigidos a diferentes grupos poblacionales y atareos del
Distrito Capital.

11. Estandarizar actividades educacion y capacitacidon para garantizar el resultado
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esperado en su ejecucion.

Segun lo anterior el area de Gestibn Documental, propone denominar la Serie
documental “Programas” Subserie documental “Programas de educacion y

capacitacion”, para registrar en la Tabla de Retencion Documental.

Con la siguiente Tipologia Documental:

e Solicitud de eventos pedagdgicos

¢ Informe de eventos pedagogicos

e Listado participantes apropiacién cultura ciudadana
e Evaluacién de conocimiento frente a la jornada

e Encuesta de satisfaccion

¢ Informe final de actividades desarrolladas

¢ Ficha metodoldgica

e Conteo masivo

e Validacion de participantes

e Diario de campo — observacién

PMO04-PR02 - Procedimiento productos de investigacion: Serie
investigacion

Tipologia Documental

Propuesta Producto de Investigacion

Informe de seguimiento producto de investigacion
Informe final producto de investigacion

Plan de gestidn de conocimiento

Solicitud de orientacién

Verificacidn criterios de los productos de investigacion

Verificacion criterios para documentos de fomento del conocimiento

PM02-PR03 - Procedimiento Programa Voluntariado social:
Voluntariado social

Proyectos de

Programas de
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Tipologia Documental

e Solicitud de Voluntarios

e Evaluacion de retroalimentacién encargados de la actividad
e Cronograma actividades voluntariado

e Registro asistencia voluntarios

e Evaluacion percepcion del evento

PMO02-PR04 - Planeacién y seguimiento de participacion ciudadana: Programas de
participacion ciudadana

Planes - Planes Institucionales de Participacion Ciudadana IDPYBA

El Acuerdo 03 de 2017 “Por el cual se establece la estructura organizacional del Instituto
Distrital de Proteccion y Bienestar Animal IDPYBA y se sefalan las funciones de sus
dependencias, se observan las siguientes:

5. Definir las estrategias para promover la cultura ciudadana a través de procesos de
educacidén, capacitacion, participacion ciudadana y vigilancia y control.

6. Coordinar con entidades del Distrito el Plan de Intervencion Local en proteccion y
Bienestar Animal.

Por otra parte, de conformidad con la Resolucion 108 de 2019 “Por la cual se modifica el
Manual Especifico de funciones y de competencias laborales para los empleados publicos
del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal IDPYBA.” Son funciones del
profesional universitario 219 — 02

1. Disefiar e implementar programas de participacion ciudadana en torno a la PYBA con
la eficacia requerida.

2. Promover la participacion ciudadana en las localidades del DC para la implementacién
de politicas en torno a la PYBA.

6. Orientar periodicamente al subdirector del area sobre el desempefio de las actividades
llevadas a cabo en las localidades de Bogota.

7. Implementar programas y estrategias que fortalezcan el trabajo de las organizaciones y
colectivos que trabajan en materia de proteccion y Bienestar Animal en Bogota.
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9. Formular e implementar herramientas metodolégicas e instrumentales para el
seguimiento y evaluacion de los programas de participacion ciudadana.

Segun lo anterior el area de Gestibn Documental, propone denominar la Serie
documental “Programas” Subserie documental “Programas de participacion
ciudadana”, para registrar en la Tabla de Retencion Documental.

Con la siguiente Tipologia Documental:

e Programa

PMO04-PR04 — Disefio e implementacién sistema de informacion: Proyectos de Disefio e
Implementacion sistema de informacion

Proyectos — Proyectos de Disefio, desarrollo e implementacién de soluciones
informaticas

Tipologia Documental

e Entrevista para el levantamiento de requisitos del sistema de informacion
e Requerimientos Funcionales

e Documento Definicion Alcance

¢ Formato de andlisis y disefio de sistemas de informacion

¢ Diccionario de datos

e Casos de uso

e Casos de Prueba

e Formato acta de aceptaciéon de modulos y/o sistema

PM02-PRO5 — Realizacion servicio social en el IDPYBA: Programas servicio social
Tipologia Documental

e Cronograma anual para servicio social
e Solicitud inscripcion al servicio social

e Lista de chequeo para el servicio social
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e Seguimiento y control al servicio social
e Aceptacion conocimiento del reglamento servicio social
e Consentimiento de padres de familia para realizar el servicio social
e Seguimiento por actividad
PMO02-PR0O6 — Procedimiento red de aliados: Programa red de aliados

Tipologia Documental

e Registro Red de Aliados — Cambio base de datos
e Recepcidon de Obsequios

e Agradecimiento a quienes entregan el obsequio
e Entrega de elementos por punto

e Entrega de obsequios a los aliados del Instituto

PM02-PRO7 - Procedimiento sello solidario: Programa Sello solidario Andrea acosta

Tipologia Documental
e Programacion y seguimiento a las postulaciones y otorgamiento de sello solidario
e Lista de verificacién para acciones de educacion y cultura ciudadana
e Lista de verificacion para establecimientos amigables con los animales
e Evaluacion de hogar de paso entidad

e Acta de visita de verificacion o seguimiento de condiciones de bienestar de animales
domeésticos y/o lesiones no accidentales

e Acta de reunion

Programas - Programas de regulacién asociada a la Proteccion y Bienestar Animal
Tipologia Documental

¢ Ficha de caracterizacion de servicios prestados para y con los animales
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PROGRAMAS - PROGRAMAS DE COPROPIEDAD Y CONVIVENCIA No tiene
Procedimiento? En revision y aprobacion Planeacion

PROGRAMAS - PROGRAMAS DE ENCUENTROS CIUDADANOS
PROGRAMAS — PROGRAMAS DE DIALOGOS ZOOLIDARIOS

PROGRAMAS - PROGRAMAS DE FORO CIUDADANO

= ~ @8 @ (& (A [»

Proyectos -~ Proyectos de Disefio, desarrollo e implementacion de Sistemas
de Informacion (soluciones Informaticas)

Tipologia Documental
o Entrevista para el levantamiento de requisitos el sistema de informacion

«  Documento Definicion
« Formato de analisis y di
tos

 Casosde
« Casos de Prueba
« Formato acta de aceptacion de médulos y/o sistema
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TAREAS Y COMPROMISOS

No.

ACCION

RESPONSABLE PLAZO

COMENTARIOS Y OBSERVACIONES

Las personas que aprobaron y elaboraron son las que asisten a la reunion, por tal razén no se adjunta el

listado de asistencia.

APROBO

NOMBRE Y APELLIDO

CARGO/ENTIDAD FIRMA

Mauricio Lopez

Gestién Documental

Juan Pablo Olmos

Profesional Universitario

ELABORO

NOMBRE Y APELLIDO

CARGO/ENTIDAD FIRMA

Yoset Tovar Barbosa

Gestién Documental %
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