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1. OBJETIVO

Gestionar los casos de caninos y/o felinos encontrados sin tenedor, reportados por la Ciudadania
en el Distrito Capital, por medio de la verificacién en la plataforma de ciudadano de cuatro (4)
patas, con el fin de ser entregado al propietario, o a la disposicion del Instituto.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcién de la notificacion de localizacién de caninos y/o felinos en
el Distrito Capital, a través de los canales de atencion del Instituto Distrital de Proteccion y
Bienestar Animal o directamente en las alcaldias locales, y finaliza la entrega del canino y/o felino
al propietario :

3. RESPONSABILIDADES GENERALES

Profesional Especializado (Coordinador del Programa de Identificacion)

- Registrar de caninos y/o felinos encontrados sin tenedor

- Asignar un profesional del Grupo de Apoyo de Identificacion los casos reportados.

- . Socializar a las Alcaldias Locales el Instructivo PM01-PR13-INO1 Manejo de casos de Caninos
y Felinos encontrados sin tenedor y hacerle seguimiento.

- Remitir a la Oficina Asesora Juridica los casos que sean pertinentes para que se adelante
acciones juridicas.

Profesionales Especializados (Grupo de Apoyo de Identificacion)

Es el profesional asignado perteneciente al Grupo de Identificacion encargado de las siguientes
actividades:

- Diligenciar Matriz de Notificaciones de caninos y/o felinos encontrados sin tenedor.
- Hacer seguimiento

Funcionarios Alcaldias Locales
- Realizar las Actividades descritas en el instructivo PM01-PR13-INO1 Manejo de casos de
Caninos y Felinos encontrados sin tenedor.

4. LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

La notificacion de caninos y/o felinos encontrados sin tenedor puede hacerse ante el Instituto o
ante las Alcaldias locales; los cuales poseen las herramientas y el conocimiento para la gestién
del caso segun los lineamientos del Instructivo PM01-PR13-IN01 Manejo de casos de Caninos y
Felinos encontrados sin tenedor.

Sino es posible contactar al propietario del canino y/o felino encontrado,'o si el Propietario
manifiesta que no se hace responsable del canino y/o felino, debe ser trasladado a la Unidad de
cuidado Animal de Instituto para permanecer maximo treinta (30) dias calendario, posterior a esto
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el animal es sometido a una evaluacién para remitirlo a algiin Programa ofrecido por el Instituto y
evaluar la posibilidad de adelantar acciones juridicas.

En la plataforma Ciudadano de Cuatro (4) patas, quedara registrada la fecha y hora de consulta,
con el fin determinar una espera maxima de 24 horas para contactar al propietario o responsable
del animal de compaiiia.

El reporte de un canino y/o felino perdido se debe hacer por el aplicativo mévil Distrito AppAnimal.

5. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

NUMERO TiTULO DEL DOCUMENTO

) Matriz de Seguimiento Notificaciones de caninos y/o felinos
1| PMO1-PR13-FOT | oy contrados sin tenedor

2. | PMO1-PR13-F02 |Acta de entrega de caninos y/o felinos encontrados sin tenedor

3 | PMO1-PR13-INO1 :gﬁtéggtrivo manejo de casos de Caninos y Felinos encontrados sin

6. NORMATIVIDAD ASOCIADA
La documentacion legal y reglamentaria se encuentra relacionada en el formato Matriz de
Cumplimiento Legal PE01-PRO1-F08.

7. DEFINICIONES
Ver el formato Glosario PE01-PR01-F09.

-
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO

Tiempo X
e . Responsable/ | maximo Informacidn -
No. | Flujograma Dexndem,a- sstimadadit doctiriontada ._Comeqtar!o
Wittt | {En horas)
El Ciudadano notifica la localizacién de un
Coordinador canino o felino encontrado sin tenedor:
¢ Al e 1. Al Instituto de Proteccion y
dg Bienestar Animal, a través de
t| [ Recbrrotfcectns | [enitcacon| o5 | PMOLPRE
canino y/o felino encontrado Subdi!‘eccién Eaai eleétrénico. :
Ate;:':f:: I8 2. A la Alcaldia Local de forma
'L presencial
I
El c.aninlo ylo Ep?;g g:
¥ felipo tiene Identificacion/ |, o ik ik
: Microchip? Subdireccién i i o
Atencion a la
NO ¢ Fauna
Se le explica al Ciudadano que el
Explicacion al Ciudadano programa de Identificacién “ Ciudadano de
de la no Atencién del caso Grupo de cuaFro (4) gatas" solamentr_e sirve en el
en este programa Apoyo de canino o felino que tengg implantado el
Identificacién/ PMO1-PR13- microchip Y. este regtstrado en la
3. * Subdiracolds 0.5 INO1 Plataforma, si esta registrado en oftras
Alanéien a la plataformas o no tiene microchip, sera el
@ Fauna Ciudadano quien se encargara del canino
ylo felino encontrado, si acepta los
términos se procede a realizar la lectura
del microchip con el lector
De acuerdo con el numero del microchip,
determinar si se encuentra en la
Buscar # Microchip en la plataforma.
—> plataforma Ciudadano de
cuatro (4) patas Nota1: Si no se encuentra el numero en la
plataforma se envia correo electrénico a
¢ ES;F;E g: ident‘iﬁcaci(:‘!nid ba_ mail.c_om
; [dentificacién/ PM01-PR13- solicitando informacién del mismo.
¥ Subdireccion | | Fo1
Alaricion & a Nota2: Si no esta registrado en la
Fauna Plataforma de Ciudadano de Cuatro (4)

patas se sugiere al Ciudadano consultar
en las plataformas de identificacién de
animales como: Cedula Animal, Registro
Civil de Mascotas, Vetechip, Micropet ID,
Club Canino y Club felino Colombiano.
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S K : 3 Tiempo inf 6 ot ik
p : - . Responsable/ | maximo | Informacion :
N o . Flujograma Dependencia | estimado | documentada Comentario
2 (En horas)
1 Enviar los cinco primeros dias habiles del
Grupo de mes al Instituto la Matriz de Notificaciones
Apoyo de PMO01-PR13- |de caninos y/o felinos encontrados sin
Desarrollar las Identificacion- FO1 tenedor actualizada, al correo
5. actividades del Instructivo i::bdifgccié)ln 24 PMO;E)F;RB- identificacioni a@gmail.com
manejo de casos de encion a la
Caninos y felinos Fauna/ PMO1-PR13- | Nota: Deben enviarse los soportes de la
encontrados Funcionario INO1 Matriz de Notificaciones de caninos y/o
Alcaldia Local felinos encontrados sin tenedor en digital y
¢ posteriormente en fisico
NO Se pudo
entregar al
6. propietario? N.A. NA.  |[NA N.A.
. Diligenciar el Formato PMO01-PR13-F02
7 Heblizar.ecta ok snimegd Funcionario 05 PM01-PR13- | Acta de entrega de caninos y/o felinos
: Alcaldia local ' Fo2 encontrados sin tenedor
PMO05-PRO4
Procedimiento de
Custodia de Caninos g;gsz g: Cuando no es posible establecer contacto
—» y felinos Unidad de [deAtifcaciais con el propietario del Canino y/o Felino, o
8. : ; : i 0.25 PMO05-PR04 | cuando este no quiere recuperarlo, se
Cuidado Animal Subdireccién ; / ;
Atencisna la traslada al animal a la Unidad de Cuidado
* Faina animal quedando en custodia del Instituto.
Hacer Seguimiento < o p
b A:;zz d: Se hace seguimiento a los casos
* Identificacian/ PMO1-PR13- | presentados de caninos y felinos
9. TN — 2 FO1 entregados a los propietarios y a los que
Afoncibn a la ingresaron a la Unidad de Cuidado Animal
Eata del Instituto.
Generar reporte ;?g:;"?dni;
deg ¥ Se totalizan los casos que se presentaron
10.] *, Identificacion/ 4 PMO01-PR13- | en las diferentes localidades en un periodo
S\ ibdiroeitn FO1 deb 'Eiempo determinado o cuando sea
B Atencion a la ol Gltele:
Fauna
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i Tiempo
| 5 Responsable / | maximo Informacion ; ;
N0z Y Flujograma Dependencia | estimado | documentada peopeniato
. r - (En horas) - -
Archivar los
documentos Coordinador
del Programa
1. ldenti?lgacién 0.5 PMO;}ER’S' Dar cumplimiento a la directriz dada por el
/Subdireccién # area de Gestion Documental.
Atencién a la
Fauna
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