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1. OBJETIVO

Establecer las actividades que se deben realizar para generar lineamientos a través de protocolos,
guias técnicas entre otros, para la regulacion en la prestacion de servicios para y con animales en el
Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la deteccion de la necesidad de regulacion y finaliza con la divulgacion del
lineamiento a los prestadores de servicio y el respectivo archivo conforme a las tablas de retencion
documental.

3. RESPONSABILIDADES GENERALES
Profesional Cultura Ciudadana y Gestién del Conocimiento — Vigilancia y control

. Definir conjuntamente con la subdireccién y direccion los temas sobre los cuales se debe
elaborar los documentos como: lineamientos, guia técnica, protocolo entre otros, de regulacion.

o Asignar el tema a regular al profesional para que realicen los documentos como: lineamientos,
guia técnica, protocolo entre otros.

o Construir los documentos como: lineamientos, guia técnica, protocolo entre otros en el tema de
regulacion asignado.

. Revisar la propuesta de los documentos como: lineamientos, guia técnica, protocolo entre otros,
de regulacién para los prestadores de servicios para y con los animales.

) Divulgar los documentos aprobados como: lineamientos, guia técnica, protocolo entre otros, a
los prestadores de servicios para y con animales.

4. LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

. Los documentos generados para regulacién deben ser emitidos por acto administrativo o
documentos del sistema de gestion.

. Cada tema debe sujeto a regulaciéon conforme a este procedimiento debe tener un estudio
técnico de soporte.

5. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

No. de

ANBR Caodigo Nombre

% PMO03-PR0O1-FO1 | Ficha de caracterizacion de servicios prestados para y con los animales

6. NORMATIVIDAD ASOCIADA

Ver el formato Matriz de Cumplimiento Legal PE01-PR01-F08
7. DEFINICIONES

Ver el formato Glosario PEO1-PR01-F09
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KB

Conocimiento -
Vigilancia y control

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO
: Tempo
Responsable/ maximo Informacion
Ho; Elujograina Dependencia estimado | documentada Somentstio
(Enhoras)
INICIO Profesional
/Subdireccién Se realiza con base en los
1 Cultura Ciudadana 16 Plan de trabajo | acuerdos con el subdirector a
’ Detectar la necesidad de y Gestion del solicitud través de plan de trabajo o por
regulacion Conocimiento - solicitud de la Direccién
* Vigilancia y control
Profesional /
Asignar responsable técnico para Subdireccion
2 elaborar la propuesta del Cultura Ciudadana 1 o En reunion de equipo se asigna
i lineamiento con el tema a regular y Gestion del quien lidera cada tema.
Conocimiento -
¢ Vigilancia y control
P;:{e;':’ dnoal Se debe diligenciar la ficha
Levantar informacion técnica !Subcﬂrecci n Informacion técnica prestadores
3. sobre el tema Gulture Cludadara 80 PMO03-PR0O1-F01 | de servicio, buscando informacién
Gestion del técnica relevante para incluir en el
l éonocimiento lineamiento.
Profesional El documento del lineamiento
i inimo
Elaborar la propuesta del amg_nado_;‘ debe contener m ;
l ient It I Subdireccion introduccion, objetivo, alcance,
4 — Cultura Ciudadana o0 Docameni marco normativo, definiciones y el
y Gestion del desarrollo técnico y referencias
y Conocimiento bibliogréficas.
Profesional /
Subdireccién ; . ;
Revisar la propuesta del Cultura Ciudadana Debe verificar que la informacion
5. lineamiento con el tema a regular y Gestion del 16 Documento entregada de respuesta al tema
i Conoalmiénto- solicitado para regular.
¢ Vigilancia y control
Profesional /
. Esté sl Subdireccion
¢ 2
6. bien? C”g“é‘aegl’gg%‘ﬁ“a NA. NA. NA.
Conocimiento -
NO l Vigilancia y control
Profesional /
e - Subdireccion
Solicitar ajustes al documento Cultura Ciudadana 1 a— Se debe informar que se debe
s con el tema a regular y Gestion del modificar en el documento.
Conocimiento -
Vigilancia y control
h 4
i Profesional / Se puede realizar a través de
Real;zoa:)rr:c;r;sgjoltcau;:z?: 5a Subdireccién o —_— correo electrénico o reuniones
Cultura Ciudadana ; convenidas, invitando a los
8 electrénico p
8. y Gestion del Aot reliata expertos a realizar sus aportes

técnicos u observaciones sobre el
documento.
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Teempo
Responsable/ madno Informacién
No. ALl Dependencia estimado | documentada SEmeHio.
(Enhoras)
Profesional /
¢ Subdireccion
Cultura Ciudadana Se pueden recibir a través de
9. ; 8 Documento g %
Recibir las observaciones de los y Gestién del correo electronico
ax Conocimiento -
pertos v
* Vigilancia y control
: Se analiza cada observacion
- spﬂclﬁf;ﬂ?é; donde se decide que se debe
Analizar y ajustar la propuesta Cltura Clidadatia incluir o no dentro del documento
10. de lineamiento. Gestion del 8 Documento
gonocimiemo 8 Se realiza el ajuste necesario de
ey acuerdo con los conceptos
] Vigilancia y control s
Profesional / 85 fodi Ty
Socializar la propuesta del Subdireccion d; : r:-fia Cor e cc:!a . S
11 lineamiento de regulacién al Cultura Ciudadana 8 o dar gre r(: e FTSPOP 1en et paéral
: gremio de Ia prestacion del y Gestion del - . conoger 13 propuesia Ce
servicio Conocimiento - neamiento,  y recibir  las
¢ Vigilancia y control observaciones al mismo.
i 1/ N
g;%ﬁ?;ocl?én Se debe analizar cada
. ; : observaciéon donde se decide que
12. Analizar las observaciones Cu;}tgz gi'gg?e?na 8 Documento | se debe incluir o ajustar o no
Conocimiarito - dengro del documento para asi
v Vigilancia y control ealzad.
Profesional /
Ajustar el lineamiento de acuerdo Cuﬁxrzdg?u%c;?jr;na g i ki .
con rvaci e realiza justes conforme a
13. on las observaciones aceptadas y Gestion del 8 Documento lacapiadp:
Conocimiento -
v Vigilancia y control
Profesional /
— — Subdireccion -
Solicitar revisién juridica del Cultura Ciudadana Se debe solicitar el concepto
14, lineamiento propuesto. y Gestion del 1 PE01-PR01-MDO1 | juridico del lineamiento propuesto
Conocimionto: a través de comunicacion escrita
¢ Vigilancia y control
Revisar el tema a Jefe / o : : i
15. regular Oficina Asesora 8 Dactiiants ebe revisar el lineamiento desde
l Jlifldica el aspecto juridico.
16. Jefe / Oficina NA. NA. NA.

Asesora Juridica
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R ble/ médmo Infi o]
esponsable o ‘'ormacion
Fi ; ; L
g Ujegrama Dependencia estimado documentada Comentario
(Enhoras)
; Se solicita que se ajuste el
17. == A:efe:‘c:)]ﬁc}rcmlg 1 iCor:;eg documento de acuerdo con las
Solicitar ajustes al esora Juridica electrénico shservaciones.
documento a
Se debe solicitar a través de
Profesional / comunicacién escrita dirigida a las
— - Subdireccién Oficina Asesora Juridica u Oficina
18 Solicitar adopcion del Cultura Ciudadana 1 PEO1-PRO1-MDo1 | ASesora de Planeacién con su
: documento y Gestion del documento técnico de soporte
Conocimiento - para que se continie con la
Vigilancia y control adopcion del documento segin
sea el caso.
Profesional / Se debe divulgar luego de haber
Subdireccion recibido la aprobacién y adopcion
19 Divulgacién del documento a Cultura Ciudadana 4 PE01-PE01-F04 | del documento en el sistema de
i los prestadores de servicio y Gestion del informe gestion, dejando constancia en
Conocimiento - listado de asistencia e informe de
Vigilancia y control la jornada de divulgacion.
h 4
; Si en esta acciones se identifican
Profesional / S :
Realizar acciones de : ; . situaciones que  constituyen
io g ient Subdireccion Registros maltrato o afectacion del animal,
20. promocion y seguimiento Cultura Ciudadana 4 acciones da ramls &l evente & Iu
éGest'm.’ d?' realizadas Subdireccién Atencién a la Fauna
S para lo de su competencia.
- Los documentos vigentes se
é:ﬁzlr:?nlt%i Profesional / deben archivar en el archivo de
Subdireccién gestion de Subdireccién Cultura
Cultura Ciudadana Ciudadana y  Gestion del
i y Gestion del ! Documentos | 5 cimiento - Regulacién y
Conocimiento - estaran disponibles para la
l Vigilancia y control consulta de los procesos de ser
necesario.
FIN
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