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1. OBJETIVO

Establecer las actividades para el proceso de adopcion de animales de compafia en el Instituto
Distrital de Proteccién y Bienestar Animal, mediante las diferentes estrategias dispuestas y que se
encuentran a disposicion de toda la ciudadania del Distrito Capital.

2. ALCANCE

El presente procedimiento inicia con la recepcién de la solicitud de adopcién de los ciudadanos
interesados y finaliza con la entrega de los animales adoptados y el archivo de las solicitudes
negadas y aceptadas generada en el presente procedimiento, realizando un seguimiento posterior a
la entrega de animales de compafiia.

3. RESPONSABILIDADES GENERALES

Profesional Subdireccion de Atencién a la Fauna

. Participar de manera activa en las actividades y jornadas de adopcion que se realicen en el
distrito por parte del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal.

. Realizar procesos de adopcion de los animales que estan bajo la proteccion del Instituto
Distrital de Proteccién y Bienestar Animal.

. Revisar el seguimiento pos-adopcion de los animales que han sido entregados por el
programa de adopciones.

. Liderar las estrategias interinstitucionales del programa distrital de adopciones con las

autoridades distritales y locales que correspondan buscando el posicionamiento Util dentro de la
sociedad de los animales ingresados al programa de adopcion en los hogares, entidades, centros
carcelarios, colegios, parques, y sitios que requieran y puedan estar los animales de compafiia.

Funcionario Profesional, Técnico / Auxiliar o quien haga sus veces Subdireccion de Atencién

a la Fauna- Adopciones

e Participar de manera activa en las actividades y jornadas de adopcion que se realicen en el
Distrito Capital por parte del Instituto Distrital de Proteccidn y Bienestar Animal.

e Realizar procesos de adopcién de los animales que estan bajo la proteccién del Instituto Distrital
de Proteccion y Bienestar Animal.

e Realizar el seguimiento pos-adopcién de los animales que han sido entregados por el programa
de adopciones de la siguiente manera: al primer mes, tercer mes, sexto mes, al afio y al afio y
medio, posteriormente se realizaran seguimientos via telefénica y con evidencias por correo
electrénico

4. LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION
. El proceso de adopcion de un animal de compafiia debe ser llevado a cabo por el

Profesional, Apoyo contratistas Profesionales, Técnicos o Auxiliares de la Subdireccion de Atencion a
la Fauna, quien firmar& los formatos correspondientes.
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. El ciudadano postulante debe cumplir con todos los requisitos necesarios para poder ser

seleccionado

° Los animales que se entreguen en adopcién deben cumplir con todos los requisitos de salud

como adoptante.

y comportamiento para poder ser entregados.

5.

FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

No. de
Anexo

Cddigo

Nombre

PMO05-PR0O2- FO2

Evaluacién para la adopcion de un animal de compafiia

PMO05-PR0O2- FO3

Acta de adopcion del animal de compafiia

PMO05-PR02- FO4

Compromiso juridico

PMO05-PR0O2- FO5

Base de datos y territorializacién

PMO05-PR0O2- FO6

Implementos jornadas externas U.C. A

PMO05-PR0O2- FO7

Base de datos seguimientos telefénicos

PMO05-PR02- FO8

Base de datos de posibles adoptantes

PMO05-PR0O2- FO9

Base de datos médico-comportamental

PMO05-PR0O2- F10

Base de datos procesos de adopcién negados

PMO05-PR0O2- F11

Base de datos pagina web

RIB|©Q|XNO AW N -

=

PMO05-PR0O2- F12

Atencion al pablico

6.

NORMATIVIDAD ASOCIADA

TIPO DE
NORMA

NUMERO DE
IDENTIFICACION

TITULO DEL DOCUMENTO

CAPITULOS O
ARTICULOS

FECHA
EXPEDICION
(DD/MM/AAAA)

Ley

84

Por la cual se adopta el
Estatuto Nacional de
Proteccion de los Animales y
se crean unas
contravenciones y se regula
lo referente a su
procedimiento y
competencia.

Capitulo 1 al
4.

27/12/1989

Ley

576

Por la cual se expide el
Cadigo de Etica para el
ejercicio profesional de la
Medicina veterinaria, la
medicina veterinaria y
zootécnica y zootecnia.

Capitulo del 1
al 10,
Articulos de 1
al 137.

15-02-2000

Ley

1774

Por medio de la cual se
modifican el Cédigo Civil, la
Ley 84 de 1989, el Cddigo
Penal, el Cdbdigo de
Procedimiento Penal y se
dictan otras disposiciones.

Articulo 1 al
11.

06/01/2016
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1801

Por la cual se expide el
Cadigo Nacional de
Seguridad y Convivencia
Ciudadana.

Titulo XIII,
capitulos 2 al
4 Articulos
117 al 131.

29/07/2016

Ley 2054

Por la cual se modifica la
Ley 1801 de 2016 y se dictan

Articulo 1 al
11.

03/09/2020

otras disposiciones.

Por la cual se dictan
disposiciones generales para
la proteccion de datos
personales.

Ley 1581 Toda la Ley 18/10/2012

7. DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION

Designa a un mamifero, reptil, ave o abeja. “OIE - Cdodigo

ANIMAL Sanitario para los Animales Terrestres — 2019”

Designa a los animales que tenga en su poder el hombre,
siempre que su tenencia no tenga como destino su
consumo o el aprovechamiento de sus producciones, 0 no
se lleve a cabo, en general, con fines comerciales o
lucrativos. “BOE.es - Documento consolidado BOE-A-2003-
8510 consulta 25-12-2020"

ANIMAL DE COMPANIA/MASCOTA

Acto juridico por el cual un adulto se hace cargo de la

ADOPCION DE ANIMALES custodia de un animal no humano.

Designa el estado fisico y mental de un animal en relacion
con las condiciones en las que vive y muere. “OIE - Cddigo
Sanitario para los Animales Terrestres — 2019”

Designa una enfermedad incluida en una lista por la
autoridad veterinaria y cuya presencia debe ser sefialada a
esta Ultima en cuanto se detecta o0 se sospecha, de
conformidad con la reglamentacion nacional. “OIE - Codigo
Sanitario para los Animales Terrestres — 2019”

BIENESTAR ANIMAL

ENFERMEDAD DE DECLARACION
OBLIGATORIA

Designa las operaciones de identificacion y registro de los
animales, sea individualmente, con un identificador del
animal en particular (Microchip), sea colectivamente, por la
unidad epidemiolégica o el grupo a que pertenecen, con un
identificador del grupo en particular. “OIE - Codigo Sanitario
para los Animales Terrestres — 2019”

IDENTIFICACION DE LOS ANIMALES

Codigo: PE01-PR0O1-FO1; V5.0
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SALUD

Designa la condicién de todo ser vivo que goza de un
absoluto bienestar tanto a nivel fisico como a nivel mental y
social. “OlE - Cédigo Sanitario para los Animales Terrestres
-2019”

VACUNACION

Designa la administracibn de una vacuna segun las
instrucciones del fabricante y, si procede, conforme a lo
dispuesto por el Manual Terrestre, con la intencién de
inducir inmunidad en un animal o un grupo de animales
contra uno o mas agentes patégenos. “OIE - Caddigo
Sanitario para los Animales Terrestres — 2019”

VETERINARIO

Designa una persona con la debida formacion registrada o
autorizada por el organismo veterinario estatutario de un
pais para ejercer la medicina o la ciencia veterinaria en
dicho pais. “OIE - Codigo Sanitario para los Animales
Terrestres — 2019”

ZOONOSIS O ANTROPOZOONOSIS

Designa la enfermedad que se transmite de los animales al
hombre, y viceversa, de una forma directa o indirecta.
“BOE.es - Documento consolidado BOE-A-2003-8510
consulta 25-12-2020”
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO
No. Flujograma RESpESEL &Eﬂ?ﬁo LBlEE e Comentario
Dependencia Enhoras) documentada
1 ¢Es un proceso NA NA NA NA
Presencial?
el O
Se realiza toma de fotos por parte del
Tomar fotos y publicar en la area de comunicaciones (Se debe
pagina web o app Funcionario diligenciar el formato de toma de fotos
Profesional, Técnico gue se encuentra en la base de datos
/ Auxiliar o quien médico-comportamental y debera ser
2 haga sus veces 8 Fotos firmada por los funcionarios que
¢ Subdireccion de realizan la toma de fotos) para poder
Atencion a la publicarlos en la pagina web, luego de
Fauna- Adopciones esto los ciudadanos pueden aplicar
para adoptar a alguno de estos
animales.
o - - Funcionario
Recibir solicitudes de Adopcion Profesional,
por la pagina Web o app Técnico / Auxiliar o Solicitudes de Se reciben las solicitudes de los
3 quien haga sus 1 Adopcién pagina | ciudadanos interesados en adoptar se
veces Subdireccion Web solicitan los datos bésicos.
¢ de Atencion a la
Fauna- Adopciones
El personal del equipo de adopciones
. - recibe la solicitud realizada por medio
Diligenciar base de datos de la pagina web o app y tabula los
Funcionario datos en !a _base dg datos, con el fin
. de dar tramite pertinente y eficaz al
Profesional, e
Técnico / Auxiliar o solicitante.
4 ¢ Lien haga sus " PMO5-PR0O2-F12 | Se envia un correo con un
q g s PMO05-PR02-F11 | cuestionario que debera ser
veces Subdireccion . . .
de Atencion a la d_lllgenmado Ien 2|4 hora_ls, si heI
Fauna- Adopciones ciudadano no lo realiza se cierra dicho
proceso de adopcién y se envia correo
1 explicando que la solicitud por falta de
respuesta se termina.
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No Fluiogram Responsable/ ;I'uan?gs Informacion Comentari
: ujograma Dependencia (Enhorag) documentada omentario
Para procesos virtuales el equipo de
adopciones encargado de realizar los
1 procesos de adopcion de forma virtual
Euncionario se comu_nica con el solicitarllte ya sea
Profesional en un primer contacto por via email, o
Realizar 1ra entrevista de Técnico / Auxili’ar o telefonlcamente dpnde se |fea||za una
5 adopcion quien haga sus 2 PM05-PRO2-F02 | Peduens entrevista _teniendo  un
veces Subdireccion primer filtro del solicitante, esto con el
de Atencion a la flg dte tdescartar algunost (5)03|b:es
: adoptantes ya que no todos los
¢ Fauna- Adopciones ciudadanos son aptos para adoptar,
ya sea por el tipo de animal, por falta
de experiencia o falta de recursos
para el mismo.
Cuando el proceso es virtual:
Segun lo reportado por el solicitante
en el email y en la llamada telefénica;
se categorizan las solicitudes asi:
El solicitante sera no apto:
1. Cuando el animal no se ajusta al
Funcionario perfil del solicitante,
¢Es viable el Profesional 2. Cuando se encuentra en otro
primer filtro? —» Técnico / Auxili‘ar o pIroceslo els porque el animal por
h 3 ico treg6 en
6 quien haga sus NA NA ngua_ aplico ya se en
. S pcion, o el solicitante desea
V?:‘Zi l;lé%;egﬁgn informacién sobre otro proceso
S| ¢ Fauna- Adopciones diferente a la adopcion,
Cuando no contesta es porque se
realizaron diversas llamadas y el
ciudadano definitivamente no
contesto, en caso de que el solicitante
sea apto se envia el formato de
evaluacion para continuar al segundo
filtro
Realizar 2da entrevista de ] )
adopcion Funcionario
Profesional, Luego de que el ciudadano envie la
Técnico / Auxiliar o evaluacion de adopcién, el equipo de
7 ¢ quien haga sus 1 PMO05-PR02- FO2 | adopciones determina segin su
veces Subdireccion criterio si la adopcion es viable o no
de Atencion a la es viable.
@ Fauna- Adopciones
Se atienden a los ciudadanos
- interesados en adoptar un animal de
Funcionario cgm_paﬁl’a, se registran sus datos
Diligenciar planilla asistencia Profesional bials]cos v e|I cludadano 30 ?ncuentra
P algin animal que se adapte a sus
Técnico / Auxiliar o PMO5-PRO2-F12 negcesidades S(g tabulan sug datos en
8 quien haga sus 1 PMO05-PR02-F06

veces Subdireccion

de Atencion a la
Fauna- Adopciones

PMO05-PR02-F08

la base de datos de posibles
adoptantes para tenerlos en cuenta
mas adelante por si mas adelante hay
algln animal que se adapte a la
familia 'y se puedan  ubicar
nuevamente, si se realizan jornadas
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Flujograma Responsable/ ;It?n?ggo Informacion Comentario
Dependencia Enhoras) documentada
de adopcion externas se debe
diligenciar el formato de implementos
de jornadas externas U.C. A
Se debe informar al ciudadano sobre
2 Funcionario los programas por donde ingresan los
: P animales al |Instituto Distrital de
Profesional, Técnico / Proteccion Bienestar  Animal
Auxiliar o quien haga también de Ia%jis osicién que se debé
Desarrollar Charla de tenencia sus veces 05 PMO05-PR02-F12 P que.
; . S tener para adoptar un animal de
responsable de animales Subdireccion de compafia que viene de una cadena
Atenci6n a la Fauna- b q e
. de dolor y maltrato ya sea fisico o
Adopciones P A
mental, asi mismo explicando la
¢ importancia de adoptar y no comprar
Funcionario La entrevista y la evaluacion es
Realizar entrevista de adopcion Profesional, Técnico realizada por el personal contratado
/ Auxiliar o quien por el Instituto Distrital de Proteccion
haga sus veces 05 PMOS-PRO2-FO2 y Bienestar Animal, debe firmarse por
. P PMO05-PR02-F12 ) ; .
¢ Subdireccion de el ciudadano y por el entrevistador; el
Atencién a la funcionario decide la viabilidad o
Fauna- Adopciones inviabilidad de la adopcién.
Funcionario
<Es viable la Profesignal, Té(_:nico
adopcion? /hAuxnlar 0 quien " PMO5-PRO2-E02 \A
aga sus veces ) ]
Subdireccion de PMO5-PR0O2-FO9
Atencién a la
Fauna- Adopciones
OF
Funcionario
Inf | Ciudad de | Profesional, Técnico Si el funcionario niega la adopcion se
;n Qrgq.l"’.‘g ad dlula gno i€ la / Auxiliar o quien debe justificar por qué y se deben
inviabilidad de fa adopcion haga sus veces 05 PMO05-PR02-F10 | ingresar los datos a la base de datos
Subdireccion de de procesos de adopcién negados.
¢ Atencién a la
Fauna- Adopciones
Se diligencia:
1. El acta de adopcibn es
Legalizar la Adopcién Funcionario diligenciada y firmada por el
Profesional, Técnico personal contratado y por el
/ Auxiliar o quien adoptante.
haga sus veces 2 PMO05-PR02-FO3 2.  Compromiso Juridico:  debe

garantizar la lectura  del
compromiso juridico esto se
formaliza con la firma del
adoptante.
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No. Flujograma REEICMEED E) ;It?n?gso Informacion Comentario
Dependencia Enhoras) documentada
Se entregan al adoptante los
siguientes documentos:
3 1. Carné de vacunas
2. Epicrisis y recomendaciones de
comportamiento 'y  médicas
segun sea el caso. (Se explica
Entregar el animal adoptado minuciosamente al adoptante
sobre el comportamiento y/o la
condicibn médica del animal
¢ adoptado, se deben firmar las
recomendaciones y se deben
anexar al proceso de adopcion).
Se informa al adoptante sobre el
Funcionario seguimiento telefénico y visitas
Profe5|_0_nal, Tegnlco PMO5-PR02-FO3 domiciliarias a realizar.
/ Auxiliar o quien
PMO05-PR02-F04 .
14 haga sus veces 05 Se verifica que el adoptante cuente
. e PMO05-PR02-F05 .
Subdireccion de con collar tipo pechera, bozal de
L PMO05-PR02-F09
Atencién a la Fauna- canasta para las razas que Ilo
Adopciones requieran o guacal para el transporte
del animal adoptado.
En el caso de las adopciones
virtuales, se programa la entrega del
animal en el hogar o se coordina con
el adoptante para que se acerque a
la unidad de cuidado animal a
recoger al animal no humano.
Una vez adoptado el animal, se
solicita bajar de la pagina web y app,
para evitar solicitudes innecesarias
por el mismo.
Registrar en base de datos Fu_nuonar[o . Se registran los datos en la base de
Profesional, Técnico datos ue serd entregada a
¢ / Auxiliar o quien PMO05-PR02-F05 SEGPLA?\I dénde  se grealizaré
15 haga sus veces L PMOS-PRO2-FO7 también la territorializacion los datos
Subdireccion de .
” en la base de datos de seguimientos
Atencién a la Fauna- -
. telefénicos.
Adopciones
. — Funcionario . L
Hacer seguimiento Pos-adopcion Profesional, Técnico Los sequ|m|entos pos—adopmop se
16 haga sus veces 2 PMO05-PR02-F11 P ' !

Subdireccién de
Atencion a la Fauna-
Adopciones

mes, al afio y al afio y medio, a partir
de este se realizaran de manera
telefénica.
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No. Flui Responsable/ ;'uangs Informacion c -
: ujograma Dependencia (Enm)rag) documentada omentario
Ok
PMO05-PR02-F02 Los Programas de Adopciones, se
Archivar PMO05-PR02-F03 ordenan por vigencia y por la fecha
documentos PMO05-PR02-F04 en la que se producen los
PMO05-PR02-F05 documentos del programa, de
Profesional PMO05-PR02-F06 acuerdo con la tipologia establecida
Subdireccion de 8 PMO05-PR02-F07 en la Tabla de Retencion
Atencion a la Fauna PMO05-PR02-F08 Documental.
17 PMO05-PR02-F09
¢ PMO05-PR02-F10
PMO05-PR02-F11
. PMO05-PR02-F12
Fin
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