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Instituto Distrital de Probeccion y
Bienestar Animal

1. OBJETIVO

Establecer las actividades para el proceso de hogares de paso de los animales del Instituto Distrital de
Proteccion y Bienestar Animal, mediante las diferentes actividades propuestas para el bienestar, y
cuidado de animales que han sido vulnerados y maltratados en el distrito capital.

2.  ALCANCE

El presente procedimiento inicia con la recepcion de la solicitud de los ciudadanos interesados en ser
hogar de paso, sigue con la verificacion de datos del posible hogar de paso, entrega del animal si es
viable el hogar, desarrollo de seguimiento telefonico y/o fisico; y puede finalizar con la devolucion del
animal nuevamente al Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal o con la entrega del animal
en adopcién ya sea al hogar que lo cuido por un tiempo, o uno referido por dicho hogar de paso
Posterior a ello se los documentos resultados de la gestion realizada.

3. RESPONSABILIDADES GENERALES

Profesional Universitario Subdireccién de Atencién a la Fauna

e Apoyar la coordinacion del programa distrital de hogares de paso con las autoridades distritales y
locales que correspondan.

e Apoyar la coordinacién y el seguimiento de los animales que han sido entregados en hogar de
paso, verificando que cuenten con alimento, vacunacién y desparasitaciones al dia.
Participar de manera activa en la verificacién de los hogares de paso vigentes y proximos a serlo.

o Participar de manera activa en las actividades que se realicen en el Distrito Capital por parte del
Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal incentivando dicho programa.

¢ Realizar los procesos de adopcion de los animales que se encuentran en hogar de paso.

Funcionarios Profesionales, Técnicos/Auxiliares o quien haga sus veces Subdireccién de

Atencién ala Fauna - Hogares de paso

¢ Realizar la verificacion de los formatos diligenciados por los ciudadanos interesados en apoyar el
programa de hogares de paso.

¢ Realizar el seguimiento de los animales que han sido entregados en hogar de paso, verificando
comportamiento, alimento, vacunacién y desparasitacion al dia.

o Participar de manera activa en las actividades que se realicen en el Distrito Capital por parte del
Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal incentivando dicho programa.

e Buscar de manera activa posibles hogares de paso.
Realizar los procesos de adopcién de los animales que se encuentran en hogar de paso.

4. LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

El proceso para ser hogar de paso de un animal de compafia debe ser llevado a cabo por el
personal del &rea de hogares de paso, quien firmard los formatos correspondientes.
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e EIl ciudadano postulante debe cumplir con todos los requisitos necesarios para poder ser un
hogar de paso de algun animal de compafiia del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar

Animal:

O

O
O
e Los animales que se entreguen en adopcion deben cumplir con todos los requisitos de salud y

Ciudadano mayor de edad
Instalaciones para la estadia del animal
Tiempo y disposicién para la atencion del animal

comportamiento para poder ser entregados registrados en la Historia clinica veterinaria.

5. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

Egég;} Cddigo Nombre
1 PMO05-PR05-F01 Registro Animales de Compaiiia Propios del Hogar de Paso
2 PMO05-PR05-F02 Evaluacién Hogar de Paso
3 PMO05-PR05-F03 Solicitud Hogar de Paso Familiar
4 PMO05-PR05-F04 Solicitud Hogar de Paso Entidad
7 PMO05-PR05-F07 Compromiso Juridico Hogar de Paso
8 PMO05-PR05-F08 Seguimiento de Animales en Hogar de Paso
10 PMO05-PR05-F10 Planilla Entrega Insumos Hogar de Paso
12 PMO05-PR05-F12 Visitas Hogares de Paso
13 PMO05-PR05-F16 Entrega Animales al Hogar de Paso
14 PMO05-PR0O5-F17 Base de Datos de Hogar de Paso
15 PMO05-PR05-F18 Base de Datos Seguimientos Telefénicos Hogar de Paso
16 PMO05-PR05-F19 Base de Datos Posibles Hogares de Paso

6. NORMATIVIDAD ASOCIADA

Y BIENESTAR ANIMAL

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 Codigo 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
Cddigo Civil, la Ley 84 de 1989, el
Cédigo Penal, el Cdbdigo de
Procedimiento Penal y se dictan
otras disposiciones.

Toda la Ley

06/01/2016
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Ley 1801 Por la cual se expide el Cddigo | Titulo XIil, 29/07/2016
Nacional de Seguridad y | capitulos 2 al 4
Convivencia Ciudadana. Articulos 117 al
131.
Ley 2054 Por la cual se modifica la| Articulo1al11l. 03/09/2020
Ley 1801 de 2016 y se dictan otras
disposiciones.
Ley 1581 Por la cual se dictan disposiciones | Toda la Ley 18/10/2012
generales para la proteccion de
datos personales.
7. DEFINICIONES
TERMINO DEFINICION
Designa a un mamifero, reptil, ave o abeja. “OIE - Cddigo Sanitario para
ANIMAL los Animales Terrestres — 2019”

ANIMAL DE COMPANIA/MASCOTA

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, o no se lleve a cabo, en general, con fines
comerciales o lucrativos. “BOE.es - Documento consolidado BOE-A-
2003-8510 consulta 25-12-2020"

ADOPCION DE ANIMALES

Acto juridico por el cual un adulto se hace cargo de la custodia de un
animal no humano.

BIENESTAR ANIMAL

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

BIOSEGURIDAD

Designa un conjunto de medidas fisicas y de gestion disefiadas para
reducir el riesgo de introduccién, radicacion y propagacion de las
enfermedades, infecciones o infestaciones animales hacia, desde y
dentro de una poblacién animal. “OIE - Cadigo Sanitario para los
Animales Terrestres — 2019”

Designa la determinacion de la indole de una enfermedad. “OIE - Cddigo

DIAGNOSTICO Sanitario para los Animales Acuaticos — 2019”
Designa la infeccion, clinica o no, provocada por uno o varios agentes
ENFERMEDAD patogenos. “OIE - Codigo Sanitario para los Animales Acuéticos — 2019”

ENFERMEDAD DE DECLARACION
OBLIGATORIA

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

HOGAR DE PASO

Acto por el cual un adulto se hace cargo de la custodia temporal de un
animal no humano

IDENTIFICACION DE LOS ANIMALES

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 epidemioldgica o el grupo a que
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pertenecen, con un identificador del grupo en particular. “OIE - CAdigo
Sanitario para los Animales Terrestres — 2019”

PACIENTE

Designa un individuo enfermo que es atendido por un médico veterinario
y recibe un tratamiento. “OIE - Cddigo Sanitario para los Animales
Terrestres — 2019”

SALUD

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

VACUNACION

Designa la administracion 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 patdgenos. “OIE - Cadigo
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 - Cédigo 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
Fluiogram Responsable/ %ﬁgo Informacion Comentari
ujograma Dependencia Enhoras) documentada omentario

Se recibe la solicitud para ser
hogar de paso por medio de la
Ciudadano/ pagina web, presencial, la
Entidad/ Apoyo aplicacion o el correo electrénico

contratistas de hogares de paso
Profesionales, PMO05-PR05-F03 Se diligencia la base de datos de
Diligenciar solicitud hogar de Técnicos y/o 05 PMO05-PR05-F04 posibles hogares de paso y se
paso Auxiliares PMO05-PR05-F16 envia un correo con el formato
Subdireccion de PMO05-PR05-F01 o PM05-PR05-
Atencién a la FO2 segun sea el caso, a los
Fauna ciudadanos o] entidades
¢ interesados en ser hogar de

paso.

— ) Se recibe el formato diligenciado,
Verificar datos del posible se verifica toda la informacion, se
hogar de paso realiza una llamada al ciudadano

0 a la entidad informando sobre
los programas por donde
ingresan los animales al Instituto
# ] ] Distrital ~de  Proteccién y
Funcionarios Bienestar Animal, también que
Profesionales, se debe tener disposicion vy
Técnicos/Auxilia tiempo para cuidar un animal de
res o quien haga compafiia que viene de una
SUS veces PMO05-PR05-F03 cadena de dolor y maltrato ya
Subdireccion de 40 PMO05-PRO5-F04 | sea fisico o mental, se les
Atencion a la PMO05-PR0O5-F02 | explica la finalidad del programa
Fauna - de hogar de paso, se indaga
Hogares de sobre que animal estan
paso dispuestos a cuidar (Felino-
Canino) y se les informa de los
animales que se encuentran
disponibles para ser llevados a
algun hogar de paso, si estan de
acuerdo con las caracteristicas
del animal a cuidar se agenda
una cita para verificar el hogar de

paso.

¢Estéan de
acuerdo con las
caracteristicas
del animal a NA NA NA NA
cuidar?
Sl
y
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n Responsable/ Tlgmpo Informacion "
No. Flujograma Dependencia estimado documentada Comentario
p (Enhoras)
Funcionarios . L
1 - La entrevista y la evaluacién es
Profesionales, -
. e realizada por el personal
Técnicos/Auxilia .
; contratado por el Instituto
- — - res o quien haga Distrital d Protecci6
Realizar Visita, entrevista y sus veces Istrita € roteccion 'y
3 evaluacion del hogar de paso Subdireccién de 05 PMO05-PR05-F02 Bienestar Anlmal, debe firmarse
- por el ciudadano y por el
Atencion a la : . . )
Fauna — entrevistador; el  funcionario
* Hogares de decide la viabilidad o inviabilidad
paso del hogar de paso.
¢El Hogar de
4 paso es > NA NA NA NA
viable? NO
Sl
|
v Si el funcionario aprueba el
hogar de paso, se programa la
entrega del animal.
Programar la entrega del animal Se coordina con transporte la
9 9 entrega del animal
al hogar de paso
Funcionarios Si el funcionario niega el hogar
Profesionales, de paso se deben ingresar los
* Técnicos/Auxilia datos a la base de datos de
res o quien haga posibles hogares de paso y se
5 sus veces 1 NA debe justificar por qué no es
Subdireccion de viable.
Atencién a la Segln la caracterizacién
Fauna — entregada por el éarea de
Hogares de etologia, y las recomendaciones
paso entregadas por el area médica y
conforme el resultado de la
evaluacion del hogar de paso se
debe informar al ciudadano
interesado sobre la viabilidad o
inviabilidad para ser hogar de
paso.
Se debe diligenciar y firmar el
Entregar el animal al hogar formato dtanto por ?I personal
de paso contratado  por e _Ipstltuto
p Distrital de  Proteccién y
. . Bienestar Animal para esa tarea
Funcionarios
‘ Profesionales y por el responsable del hogar de
. paso.
Lescg'cﬁféﬁ‘;]’;"i PM05-PRO5-F16 | El funcionario que realiza la
sug veces 9 PMO05-PR05-F07 apertura del hogar de paso debe
6 Subdireccion de 8 PMO05-PR05-F10 garantizar la  lectura  del
Atencion a la compromiso juridico y se debe
Fauna — PMO05-PR05-F01 firmar por el responsable del
hogar de paso.
Hogares de Se entrega al hogar de paso
paso . L
recomendaciones etoldgicas y/o
médicas del animal a cuidar
2 segun sea el caso y alimento si
es necesario.
Se debe diligenciar y firmar el
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Tiempo .
No. Flujograma RDiSppe%r(]jSei?:li(Z estimado Jgi%rr?::t'gga Comentario
(Enhoras)
formato por el responsable del
hogar de paso.
Se informa al responsable del
hogar de paso sobre el
seguimiento telefénico y visitas
domiciliarias a realizar para
verificar el estado de los
animales.
Si en el hogar de paso hay
animales propios, se debe
diligenciar el formato PMO5-
PRO5- FO4
Funcionarios
Profesionales,
Técnicos/Auxilia
- - res o quien haga .
Registrar y/o actualizar base de SUS Veces PMO5-PRO5-F17 | S€ registran los datos en la base
10 datos Hogares de Paso Subdireccion de 1 de datos que sera entregada a
Atencién a la segplan.
‘ Fauna —
Hogares de
paso
Funcionarios El seguimiento telefénico se
Hacer seguimientos Profesionales, realiza por el personal de equipo
telefénicos a los hogares de Tecnlco_s/Auxma d(_a Hogares de paso del _Ipstltuto
paso res o quien haga g}strltatl dz ) Plrotzgmgn y
sus veces ienestar nimal 6nde se
u ¢ Subdireccion de 016 PMO5-PRO5-F08 verifica como se encuentra el
Atencion a la animal y si es necesario se
Fauna — programa una visita para entrega
Hogares de de alimento o medicamentos
paso segln sea el caso.
¢ Es necesario @
1 seg,ui.miento NA NA NA NA
fisico?
NO
) Los seguimientos fisicos los
realiza algin médico veterinario
Realizar seguimientos fisicos o auxiliar veterinario contratado
de hogares de paso Funcionarios por el |Instituto Distrital de
Profesionales Protec_c_ic’)n y Bienestar Animal,
Técnicos/Auini’a se_verlflca_como se enpuentrg el
# res o quien haga anlrpal y si es necesario reghzar
" SuS veces o PMO5-PRO5-F10 a:gllf(r; tra(tjamrl]ento s(;e hablara con
; S el lider de hogar de paso para
Sx?grl]r;gﬂc;nlge PMO05-PROS-F12 dejarlo estipulado en el formato,
Fauna — esFe_ debe ir f_|rmado por el
Hogares de médico veterinario como por el
paso responsable del hogar de paso.

Si se entrega algin insumo se
debe diligenciar y firmar el
formato por el responsable del
hogar de paso.
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n Responsable/ Tlgmpo Informacion "
No. Flujograma Dependencia estimado documentada Comentario
p (Enhoras)
El lider de hogar de paso
mantendra las historias clinicas
actualizadas.
¢El hogar de NO
14 paso esta NA NA NA NA
interesado en
adoptar?
Funcionarios
Profesionales,
PMO05-PR0O2 Técnicos/Auxilia Si el Hogar de paso o un hogar
Procedimiento res o quien haga referido estd interesado en
Adopciones sus veces : adoptar el animal procede con la
5 Subdireccion de NA PMOS5-PRO2 realizacion de la Actividades del
Atencién a la PMO05-PR02 Procedimiento
* Fauna — Adopciones
Hogares de
paso
A
Devolver al animal a la
Unidad de Cuidado Animal Si el animal cumple su tiempo
méaximo en el hogar de paso,
este debe retornar a la Unidad
16 v Hogar de Paso 8 PAOS-PRO2-Fo4 | ¢  Cuidado Animal - para
continuar la busqueda de la
adopcion del mismo o se
trasladard a un nuevo hogar de
paso.
Archivar Euncionarios La organizacion de esta subserie
documentos ; documental, se realizara por
TPéI:;]fE S(;I:/rzjliﬁi’a expediente para cada hogar de
—» res o0 quien haga paso en respectivo orden
sug veces 9 cronolégico, su cierre sera
17 1 Expediente cuando la entidad o persona

Fin

Subdireccion de
Atencion a la
Fauna —
Hogares de
paso

natural deje de ser hogar de
paso del instituto, por tanto, se
conserva un afio en archivo de
gestién y se transfiere a Archivo
Central.
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