GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

G

MINISTERIO DEAGRICULTURA,
GANADERIA Y ALIMENTACION

ACUERDO MINISTERIAL No. 51-2019

Edificio Monja Blanca: Guatemala, é de marzo de 2019,

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que es responsabilidad del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacidn, poseer la
astructura organizativa y funcional del mismo, con el fin de contribuir con la comecta
efecucién de sus funciones y asi optimizar sus recursos.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 30 del Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo Gubemative Numero 338-2010, es
atribucion de Planeamiento elaborar, implementar y actudilizar periddicamente, manuales
de procedimientos y procesos del Ministerio y sus Dependencias, por lo que presentd el
“Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Bienestar Animal del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién®, el cual es un instrumento de consulta que
determina los procedimientos que rigen los procesos bajo su responsabilidad en
cumplimiento a lo establecido en la Ley.

POR TANTO:

En ejerciclo de las facultades que le confiere los articuios 194 de la Constitucién Politica de
la RepUblica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Eecutivo, Decreto Numero
11497 del Congreso de la RepUblica de Guatemala y sus reformas; 7 del Reglamenio
Orgdnico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo
Gubemnativo Ndmero 338-2010.

ACUERDA:

EDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y P
, GANADERIA Y ALIMENTACION",

BIENESTAR ANIMAL DEL MINISTERIO DE A
contenido en noventa y un folios (91).

ARTICULO 2. El presente Acuerdo Minist a regir inmediatamente.

Ganaderia y Alimentacid

7. Avenida 12-90 zona 13, edificio Monija Blanca, PBX: 2413 7000
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PRESENTACION

El presente Manual contiene lineamientos organizacionales claros y concretos de la
forma en que deben realizarse los procedimientos de las diferentes secciones que
conforman la Unidad de Bienestar Animal de conformidad con la Ley de Proteccion y
Bienestar Animal y su Reglamento.

Describe cada procedimiento y los pasos a seguir para ejecutar el mismo: asi como
su respectivo flujograma donde se representan graficamente los pasos que se
realizan. Dispone de objetivos y normas de observancia general y de los especificos
de cada procedimiento, con sus respectivos anexos. Asimismo, proporciona a los
Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos de la Unidad de Bienestar Animal, un
instrumento que facilita la orientacion de las actividades que deben de realizar,
indicando esta manera en el cumplimiento de las actividades que desarrolle cada
responsable que interviene en las mismas.

Este documento, al igual que otras herramientas administrativas, se caracteriza por
ser dinamico debido a que optimiza las atribuciones del personal.
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MARCO LEGAL

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2. Ley de Proteccion y Bienestar Animal, Decreto No. 5-2017 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

3. Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto No. 119-96 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

4. Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, Acuerdo Gubernativo No. 338-2010.

5. Reglamento de la Ley de Proteccion y Bienestar Animal, Acuerdo Gubernativo No.
210-2017.

6. Reglamentacién para la imposicion y pago de sanciones por maltrato animal,
Acuerdo Ministerial No. 334-2017 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.

7. Acuerdo Ministerial No. 66-2017 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer una guia para fortalecer, facilitar, normar y definir los procesos que realiza
la Unidad de Bienestar Animal en cumplimiento a lo establecido por la Ley de
Proteccion y Bienestar Animal, de tal forma que se realicen uniforme, eficiente y
oportunamente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer un marco operacional que sirva de base para la optimizaciéon de los
recursos humanos vy fisicos de la Unidad de Bienestar Animal del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

2. Establecer lineamientos a seguir para la recepcion de denuncias para su tramite y
gestiones correspondientes.

3. Facilitar el control de los procedimientos de la Unidad de Bienestar Animal.

4. Responsabilizar a cada Servidor Publico, Profesional y Técnico en el cumplimiento
de las normas y procedimientos establecidos para el desarrollo de las atribuciones
de la Unidad de Bienestar Animal.

ALCANCE

El presente Manual de Normas y Procedimientos es de observancia y aplicacion
obligatoria para los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos de la Unidad de
Bienestar Animal, asi como para otras Dependencias del Ministerio que mantienen
alguna relacion con la Unidad.
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GUATE

NORMAS GENERALES

1. La implementacion del presente Manual es inmediata, permanente y obligatoria
dentro de la Unidad de Bienestar Animal del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion.

2. Es responsabilidad del Coordinador de la Unidad de Bienestar Animal y de los
Jefes de Seccion, garantizar la socializacion continua y aplicacion del contenido
del presente Manual con los Servidores Publicos, Profesionales y Teécnicos bajo
su cargo.

3. El Subcoordinador de la Unidad de Bienestar Animal asumira las atribuciones del
Coordinador en ausencia temporal de éste.

4. El Jefe de la Seccion de Desarrollo y Gestion Social es el encargado de gestionar
lo relacionado con entes publicos y privados tanto nacionales como internacionales.

5. El Jefe de Registro y Estadistica es el responsable de atender las solicitudes de
informacion que sean remitidas por Comunicacion Social y Acceso a la Informacion
Publica.

6. El Coordinador de la Unidad de Bienestar Animal firma cada una de las paginas del
presente Manual de Normas y Procedimientos avalando su contenido.

7. Planeamiento es responsable de la asistencia administrativa en la elaboracion y
actualizacion de los Manuales de Normas y Procedimientos, la cual consiste en
revisién de formato, redaccién, secuencia de procesos y diagramacion.

8. En el momento que las condiciones lo exijan, el presente Manual de Normas y
Procedimientos se actualizara a través de las acciones administrativas
correspondientes.
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CAPITULO I
PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION LEGAL DE BIENESTAR ANIMAL
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SECCION LEGAL DE BIENESTAR ANIMAL Fecha fez'%'ff
RECEPCION Y ADMISION DE DENUNCIAS Paginas 4
OBJETIVO:

Conformar el expediente de denuncia para el diligenciamiento correspondiente.

NORMAS:

1. El Técnico en Servicios Administrativos de Bienestar Animal recibe de forma directa
del usuario o remitida de una Sede Departamental el formulario de denuncia por

maltrato crueldad animal y revisa que cumpla con los requisitos siguientes (Ver
Anexo 1).

a. Direccion del area o inmueble donde ocurre el maltrato animal.
b. Especie animal afectada.

c. Tipo de lesiones o trato que se le provoca.

d. Nombre del propietario o responsable del animal, si fuere posible.
e. Los medios probatorios que sustenten las denuncias.

2. El Técnico en Servicios Administrativos de Bienestar Animal obtiene copia del
Formulario de denuncia por maltrato animal, sella de recibido, asigna numero

correlativo de denuncia y entrega copia como constancia de recepcion al
denunciante.

3. El Asesor Legal elabora la Providencia de tramite y las notificaciones para el

denunciado y denunciante, asimismo Oficio para acompafiamiento de la Policia
Nacional Civil.
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
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RECEPCION Y ADMISION DE DENUNCIAS

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente de denuncia (Ver
1 Norma 1).
Bonls o Si: Sigue paso 2.
Técnico en Servicios No: Devuelve con observaciones.

Agninisyativos:de Entrega copia del Formulario al denunciante

Bienestar Animal 2 (Ver Norma 2).
3 Rotula el expediente y lo traslada al Técnico
de la Seccion Legal.
Técnico de la Seccién Recibe, y lo traslada segun registro interno al
Legal 4 Asesor Legal.

Recibe y revisa expediente.

D Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve con observaciones.

Asesor Legal 6 Elabora Providencia de tramite y notifica al
denunciado y denunciante (Ver Norma 3).
Adjunta a expediente y lo traslada al Jefe de la
Seccion Legal de Bienestar Animal.

Recibe y revisa expediente.

8 Si: Sigue paso 9.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Técnico de la Seccion

Jefe de la Seccion Legal
de Bienestar Animal

2 Legal.
Técnico de la seccion 10 Recibe expediente y lo traslada al Coordinador
Legal Unidad de Bienestar Animal.

Recibe y revisa expediente.

11 | Si: Sigue paso 12

No: Devuelve con observaciones.

Firma Providencia de tramite y Oficio de

Coordinador Unidad de

Bienestar Animal 12 ey
acomparamiento de la PNC.
13 Traslada expediente al Técnico de la Seccion
Legal.
Recibe expediente, obtiene copias y Ilo
Técnico de la seccion 14 traslada al Jefe de la Seccién Técnica de
Legal Bienestar Animal.
-------------- FIN DE PROCEDIMIENTO-eemeenana-
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Asistencia Administrativa: / Autorizd: ¥
Planeamiento Unidad de Bienestar Animal
. Ana Palacios Caniz _ oy T e
Inga e ienio Lic. Ronnie Espino
Ministerio de Agricultura, . Coordinador
; acion Unidad de Bienestar Animal
Ganadeﬂa y Aliment Ministerio de Agricultura,

Ganaderia y Alimentacion



GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos

Unidad de Bienestar Animal

RECEPCION Y ADMISION DE DENUNCIAS

A4
1. Recibe y revisa expediente de
denuncia
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h 4
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= S

L 4
2. Entrega copia del Formulario
al denunciante

Y
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RECEPCION Y ADMISION DE DENUNCIAS
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E F
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¥ Jefe de la Seccién Técnica de Bienestar Animal
NO

v
Devuelve con
observaciones
= Sl
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SECCION LEGAL DE BIENESTAR ANIMAL Fecha fez":;f;"
EMISION DE OPINION LEGAL Y DILIGENCIAS S
JUDICIALES Paginas 5
OBJETIVO:

Definir juridicamente si la denuncia debe ser desestimada, sancionada o diligenciar
judicialmente para finalizar el procedimiento.

NORMAS:

1. El Técnico de la Seccion Legal recibe expediente de la Seccion Técnica de
Bienestar Animal y revisa si contiene las notificaciones, Informe de inspeccion de
verificaciéon con fotografias, asi como el Dictamen Técnico.

2. El Asesor Legal elabora Opinién Legal y proyecto de Resolucion, de ser necesario
elabora el memorial para las diligencias judiciales correspondientes.

3. El Técnico Asistente de la Coordinacion de la Unidad de Bienestar Animal imprime
la Resolucién con el formato final y asigna numero de correlativo.

4. El Tecnico Asistente de la Coordinacion de la Unidad de Bienestar Animal obtiene
copias de la Resolucién final firmada y prepara notificaciones de la misma.
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EMISION DE OPINION LEGAL Y DILIGENCIAS JUDICIALES

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente (Ver Norma 1).
Técnico de la Seccion 1 Si: Sigue paso 2.
Legal No: Devuelve a la Seccion Técnica.

2 Traslada expediente al Asesor Legal.

Recibe y revisa expediente.

3 Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Asesor Legal 4 Elabora Opinién Legal y proyecto de Resolucion
(Ver Norma 2).

Adjunta a expediente y lo traslada al Jefe de la

S Seccion Legal de Bienestar Animal.
Recibe expediente, revisa Opinion Legal y
6 proyecto de Resolucion.

e Si: Sigue paso 7.
Jefe de la Seccién Legal No: Devuelve con Observaciones.
de Bienestar Animal 7 Asigna nimero correlativo a Opinion.

Traslada expediente al Técnico de la Seccion

8 Legal.

e i Recibe, folia expediente y lo traslada al Técnico
VoAl Liceian 9 Asistente de IapCoordinacién de la Unidad de
Legal Bi .

ienestar Animal.
Técnico Asistente de la 10 Recibe expediente, imprime Resolucién final y
Coordinacion de la adjunta al expediente (Ver Norma 3).
Unidad de Bienestar 11 Traslada expediente al Coordinador de la
Animal Unidad de Bienestar Animal.
Recibe y revisa expediente.
12 | Si: Sigue paso 13.
Coordinador de la Unidad No: Devuelve con observaciones.
de Bienestar Animal Firma Resolucién y traslada expediente al

13 | Técnico Asistente de la Coordinacién de la
Unidad de Bienestar Animal.
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EMISION DE OPINION LEGAL Y DILIGENCIAS JUDICIALES

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Técnico asistente dela 14 Recibe expediente y prepara las notificaciones
Coordinacion de la de la Resolucion (Ver Norma 4).
Unidad de Bienestar 15 Traslada expediente al Procurador/Notificador

Animal de la Seccién Legal de Bienestar Animal.

16 | Recibe expediente y notifica a las partes.

Traslada expediente al Jefe de la Seccion de
17 | Registro y Estadistica.

Procurador/Notificador de
la Seccion Legal de
Bienestar Animal

------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---rnmznn=-
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EMISION DE OPINION LEGAL Y DILIGENCIAS JUDICIALES
Técnico de la Seccion Jefe de la Seccion Legal | _ Técnico Asistente de la
fans) Asesor Legal . : Coordinacion de la Unidad de
ega de Bienestar Animal Bienestar Animal
INICIO : A ; B 2 D
X : x 6. Recbe exp‘:ad ente, revisa : 10 Recbe exﬁ;disrte imprime
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EMISION DE OPINION LEGAL Y DILIGENCIAS JUDICIALES

Coordinador de la Unidad de | Técnico Asistente de la Coordinacion de la Pr%%%{gg?_relggloggcggﬁreg%:.a
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SECCION LEGAL DE BIENESTAR ANIMAL Fecha fez%'f?

EMISION DE OPINION LEGAL DE CONVENIOS,
ACUERDOS GUBERNATIVOS, ACUERDOS Paginas 5
MINISTERIALES U OTROS DOCUMENTOS

OBJETIVO:

Emitir opinion legal sobre proyectos de convenios, acuerdos Gubernativos, acuerdos
Ministeriales y otros documentos que le fueren encomendados por el Despacho
Ministerial y el Coordinador de la Unidad de Bienestar Animal.

NORMAS:

1. El Tecnico Asistente de la Coordinacion de la Unidad de Bienestar Animal recibe y
revisa que el expediente contenga la informacién de acuerdo al requerimiento:

a. CONVENIOS:

i. Listado de obligaciones del Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacion, Unidad de Bienestar Animal y la entidad publica o privada,
entidades gubernamentales y privadas, nacionales e internacionales
vinculadas a la tematica de proteccion y bienestar animal.

ii. Documentos con los que acredita la representacion y creacion de la entidad.

iii. Opinion de la Seccion Técnica de Bienestar Animal.

b. ACUERDOS GUBERNATIVOS Y MINISTERIALES:
i. Exposicion de motivos técnicos y aspectos generales del documento

solicitado.
ii. Opinién de la Seccién Técnica de Bienestar Animal.

A

Asistencia Administrativa: m
Planeamiento Unidad de Bienestar Animal
Inga. Apna Palacios Caniz Lic. Ronnie Espino

laneamiento
Coordinador
Ministerio de Agricultura, Unidad de Bienestar Animal
Ganaderia y Allmentaclon Ministerio de Agricultura,
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EMISION DE OPINION LEGAL DE CONVENIOS, ACUERDOS GUBERNATIVOS,
ACUERDOS MINISTERIALES U OTROS DOCUMENTOS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente (Ver Norma 1).
Técnico Asistente de la 1 Si: Sigue paso 2.
Coordinacion de la Unidad No: Devuelve con observaciones.
de Bienestar Animal 2 Traslada expediente al Técnico de la Seccién
Legal.
I:;g:co de-la Seccion 3 Recibe expediente y traslada al Asesor Legal.
Recibe y revisa expediente.
4 Si: Sigue paso 5.
No: Devuelve con observaciones.
Asesor Legal Emite Proyecto de Opinion Legal y Proyecto
5 de Documento, adjunta a expediente y lo
traslada al Jefe de la Seccion Legal de
Bienestar Animal (Ver Norma 2).
Recibe y revisa expediente.
6 Si: Sigue paso 7.
23 No: Devuelve con observaciones.
~efe deila Seccion Lagl Asigna numero, imprime y firma Opinion
de Bienestar Animal 7 Leggal 2 P
8 Traslada expediente al Técnico de la Seccion
Legal.
oy . Recibe, folia expediente y lo traslada al
Técnico de la Seccion 9 | Técnico Asistente de la Coordinacién de la
Legal Unidad de Bienestar Animal.
Recibe expediente, elabora Oficio de traslado
Técnico Asistente de la 10 |a la Administraciéon General y lo adjunta al
Coordinacion de la Unidad expediente.
de Bienestar Animal 11 Traslada expediente al Coordinador de la

Unidad de Bienestar Animal.
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EMISION DE OPINION LEGAL DE CONVENIOS, ACUERDOS GUBERNATIVOS,
ACUERDOS MINISTERIALES U OTROS DOCUMENTOS
RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente.
12 | Si: Sigue paso 13.
Coordinador de la Unidad No: Devuelve con observaciones.
de Bienestar Animal Firma Oficio y traslada expediente al Tecnico
13 | Asistente de la Coordinacion de la Unidad de
Bienestar Animal.
Técnico Asistente de la Recibe expediente y lo traslada a |la
Coordinacion de la Unidad 14 | Administracién General.
de Bienestar Animal cmemmmneemem==F I[N DEL PROCEDIMIENTO----=----
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EMISION DE OPINION LEGAL DE CONVENIOS, ACUERDOS GUBERNATIVOS, ACUERDOS
MINISTERIALES U OTROS DOCUMENTOS

Técnico Asistente de la
Coordinacion de la

Teécnico de la Seccion

Jefe de la Seccion

1. Recibe y revisa expediente

v »

10. Recibe expediente, elabora
oficio de traslado a la
Administracion General v lo
adjunta al expediente

v
11. Traslada expediente al

Coordinador de la Unidad de
Bienestar Animal

3. Recbe expediente y traslada
al

~ Asesor Legal

4. Recbe y revisa expediente
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' Anima;l Legal 9 Animal
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EMISION DE OPINION LEGAL DE CONVENIOS, ACUERDOS GUBERNATIVOS Y ACUERDOS
MINISTERIALES Y OTROS DOCUMENTOS

Coordinador de la Unidad de Bienestar
Animal

Técnico Asistente de la Coordinacion de la Unidad
de Bienestar Animal

v
12. Recbe y revisa expediente

NO
v

Dewuelve con
observaciones ]

v
13. Fima Oficioy traslada expediente al

Técnico Asistente de la Coordinacion de la
Unidad de Bienestar Animal

G

b A
14. Recbe expedierte y lo iraslada a la

Administracién Genera
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO SIGNIFICADO
Documento mediante el cual se hace del conocimiento a
las partes, que se ha deducido una accion judicial o
Notificacién administrativa en su contra o que se ha dictado una
resolucién, para que actuara mediante los actos que la ley
pone a su disposicion.
Deniinciads Toda persona a la cual se le atribuye un hecho o acto de

maltrato o crueldad animal.

Denunciante

Toda persona que tiene conocimiento de un hecho o acto
de maltrato o crueldad animal y lo hace del conocimiento
de la Unidad de Bienestar Animal.

Conjunto de los documentos que corresponden a una

Expediente determinada accion judicial o administrativa que lleva un
orden cronolégico establecido.
: Documento escrito mediante el cual se pide o solicita algo
Memorial

a una autoridad administrativa superior

Medios probatorios

Son todos los métodos de recoleccion de pruebas que se
utilizan para demostrar o desvanecer una acusacion.

Procurador

Persona autorizada para realizar distintas acciones dentro
de un proceso administrativo.

Providencia

Documento legal por medio del cual se da tramite y
ordenacion material un expediente administrativo.
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Nam. Simbolo Significado
1 @ Inicio o finalizacion: Representa el
' principio o final de un procedimiento.
Actividad: Describe las acciones que
2, desempefian las personas involucradas en
el procedimiento.
3 <> Decisién: Permite analizar una situacion,
i con base en los valores verdadero y falso.
4 Documento: Representa cualquier
i documento impreso.
Conector: Indica que el flujo continla
5 donde se ha colocado un simbolo identico
que contiene la misma letra.
6 Referencia a otra pagina: Indica que el
' procedimiento continda en otra pagina.
- Traslado: Indica el movimiento de
: documentos, material o equipo.
8. v Archivo: Resguardo de documentos.
0. @ Base de datos: Manejo de informacion
digital.
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ANEXOS
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ANEXO 1
Formulario de denuncia por maltrato o crueldad animal

FORMULARIO DE DENUNCIA POR
MALTRATO O CRUELDAD ANIMAL

Expediente No.

Sello:

A. DATOS DEL DENUNCIANTE:

1. Persona individual o juridica:

| 2. Nombre del representante legal: (si aplica)

3. Documento Personal de Identificacién con el Cedigo Unico de Idenfiicacidn -CUl-:

4. Telétono: I 5. Comeo electbnico:
&. Domichio:
7. Departamento: | 8. Municipio:

8. Organizacién: (si aplica)

9. ENTREGA DE DATOS CON GARANTIA DE CONFIDENCIALIDAD 51 NO
Segun lo regula el numeral 5 y & del Articule 22 de la Ley De Accesoalal
Publica, Decrefo No. 57-2008 |

B. DATOS DEL DENUNCIADQ O RESPONSABLE 1. acuervo cuvernaive o, 210.201)

10. Nombre del di iado o resp (si fuere posible)

1. Din dndeidreaci ble donde ocurre el malfrate animal:

11.1 Coler de casa: 11.2 Color de puerta: | 11.3 Ndmera de niveles:
12. Departamento: i 13. Municipio:

14. Teléfone: | 15, Comes electrdénico:

14. Nombre del establecimiento:

C. MOTIVOS DE LA DENUNCIA:

17. Especie animal afectada: 18. Cantidad de animales: 17. Raza:

20. Nombre del propiefari B del animal; (sl aplica)

21. Sabe usted desde cuando se produce el malirato animal: (no indispensable) st NO

21.1 Hace cuante: /ﬁ‘—‘\
22 Sabe usted si se ha d iado previ fe dicha {no indisp bl si NO b

22.1 Ante qué auloridad:

e

Asistencia Administrativa:
Unidad de Bienestar Animal

Planeamiento
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Planeamiento Coordinador
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23. Especificar fipo de lesiones o maitrato que se proveca:

24. Medios pr que lad "
24.1 Fotos del animal: 24.2 Fotos adicionales: 243 Videos: 24.4 Audios:

24.5 Documentos:

ENTREGA EN GARANTIA DE CONFIDENCIALIDAD:
Las datos contenidos en el apariado A, DATOS DEL DENUNCIANTE, podran ser entregades con garantia de
confidencialidad. en cumplimiente con lo establecido por la Ley de Acceso a la Informacion Publica,
Decreto No. 57-2008 del Congreso de la Republica, se establece que:
l. Los datos personales solicitados en el formulario de denuncia per maltrate animal seran utilizados
bajo garantia de confidencialidad. para el sequimiento de la denuncia por maltrata animal. .
2. La denuncia sera incluida deniro de los informes estadisticos que se elaboren para el seguimienio
de avances Institucionales de la Unidad de Blensstar Animal del Ministerlo de Agricuttura,

Ganaderia y Alimentacidn,

PROPOSITO DEL FORMULARIO DE DENUNCIAS POR MALTRATO ANIMAL:

Uevar el registro y control de las denuncias presentadas ante la Unidad de Bienastar Animal por maltrato
animal, procurande ideniificar las conductas infracforas para tomar las medidas administrativas de
conformidad con la Ley de Proteccion y Blenestar Animal, Decreto 5-2017 del Congreso de la Republica de
Guatemala. asl como conocer los datos de identificacisén denunciante para su seguimisnto.

Se advierte que de conformidad con el articulo 453 del Cddigo Penal, Decreto 17-73 del Congreso de la
Republica se establece: “Acusacion y denuncia falsas. Guien Imputare falsamente o alguna persona
hechos que. si lueran ciertos, canstituinan delilo de los que dan lugar a procedimiento de oficia. & esta
imputacion se hiclere ante funcionaro administrative o judicial que por razon de sy cargo deblera
proceder a la camespondlenteaveriguacion, serd sancionadeo con prision de uno o el afias,

Na podra pmcederse contra el denunciante ¢ acusador sino cuando, en el sobreseimiento ¢ sentencia

absolutoria respectives. se haya declarado calumniosa lo acusacion o denuncia.”

Para mayor infarmacién por favor escribir @: denunciasbiensstaranimal.maga@gmail.cam

as.

1)

Firma del Denunciante

(L,
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CAPITULO IlI
PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION TECNICA DE BIENESTAR ANIMAL

T
Asistencia Administrativa:

Planeamiento Unidad de Bienestar Animal

Lic. Ronnie Espino

inga. Ana Pa|aCiC;g Caniz Coordinador
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SECCION TECNICA DE BIENESTAR ANIMAL Focha fezlz;f;"
INSPECCION DE VERIFICACION DE DENUNCIAPOR | o . y
MALTRATO O CRUELDAD ANIMAL 9

OBJETIVO:

Realizar la inspeccion de verificacion de denuncia por maltrato o crueldad animal con
la finalidad de investigar el motivo de la denuncia, realizar la notificacion previa por
negligencia leve o criminal al responsable, propietario o cuidador; cuando
corresponda.

NORMAS:

1

El Jefe de la Seccién Técnica de Bienestar Animal recibe expediente de la
Seccion Legal para diligenciamiento que debe incluir los siguientes documentos:

. Formulario de denuncia por maltrato o crueldad animal.

. Medios probatorios que sustenten la denuncia.

. Providencia de tramite.

. Notificaciéon (denunciante y denunciado).

. Oficio para solicitud de acompafamiento por parte de la Policia Nacional Civil
(PNC).

OO0 o

El Profesional o Técnico de Campo, debe realizar lo siguiente:
a. Entrega notificacion: en caso una persona mayor de edad pueda recibirla.
En caso no poder realizar la inspeccion durante la visita:
b. Coloca citacion: en caso no encontrar personas en el inmueble.
i. El inspector coloca notificacion en un maximo de tres visitas.

ii. En caso de agotar las tres visitas solicita allanamiento por medio de informe
a la Seccion Legal de Bienestar Animal.

. El Profesional o Técnico de Campo realiza inspeccion previa firma de la

Autorizacion de Inspeccion de Verificacion (Ver Anexo 1) por parte del
responsable, propietario o cuidador, para verificar el cumplimiento de las cinco
libertades de Bienestar Animal utilizando formulario de inspeccidn de verificaci
para atencion de denuncias (Ver Anexo 2).
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4. El Profesional o Técnico de Campo, en caso de determinar el incumplimiento de
al menos una de las cinco libertades de bienestar animal, procede segun
corresponda:

a. Notificacion por negligencia leve: En el caso del incumplimiento de al menos
una de las cinco libertades de bienestar animal, sin poner en riesgo la vida del
o los animales objetos de la denuncia (Ver Anexo 3).

i. Fija plazo de cumplimiento para realizar segunda inspeccion.

i. En caso de agotar las dos inspecciones, se consigna a través de la entrega
voluntaria el o los animales objetos de la denuncia o a través de solicitud de
allanamiento por medio de Informe Técnico a la Seccion Legal de Bienestar
Animal.

b. Notificacion por negligencia criminal: En el caso del incumplimiento de al
menos una de las cinco libertades de bienestar animal, poniendo en riesgo la
vida del o los animales objetos de la denuncia (Ver Anexo 4).

i. Integra expediente con Informe Técnico y consigna a través de la entrega
voluntaria del o los animales objetos de la denuncia solicitando gestion de
custodia temporal al Jefe de la Seccion de Desarrollo y Gestion Social.

ii. Solicita a la Secciéon Legal de Bienestar Animal gestionar la orden judicial

para allanamiento.

5. El Jefe de la Seccidon Técnica de Bienestar Animal traslada expediente al Jefe de
la Seccion Legal de Bienestar Animal, para que continle el tramite
correspondiente de conformidad con la Ley.

[
Unidad de Bienestar Animal

Inga. Ana Palacios Caniz Lic. Ronnie Espino
Coordinador

Planeamiento Unidad de Bienestar Animal
- " : Unidad de Bienes imal
Ministerio de Agricultura, Ministerio de Agricultura,

Ganaderia y Alimentacion Ganaderia y Alimentacion
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INSPECCION DE VERIFICACION DE DENUNCIA POR MALTRATO O
CRUELDAD ANIMAL
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente (Ver Norma 1).
Jefe de la Seccion 1 Si: Sigue paso 2.
Técnica de Bienestar No: Devuelve con observaciones.
Animal 2 Asigna y traslada expediente al Profesional o
Técnico de Campo.
3 Recibe expediente y realiza programacion de
visitas.
4 Gestiona Visto Bueno del Jefe de la Seccién
Técnica de Bienestar Animal.
Realiza visita.
L Si: Sigue paso 6.
Profesional o Técnico de No: Procede segtin corresponda (Ver Norma 2).
campo Realiza inspeccion (Ver Norma 3).
6 Si: Sigue paso 7.
No: Procede segun corresponda (Ver Norma 4).
2 Elabora Dictamen Técnico y conforma
expediente.
8 Traslada expediente al Jefe de la Seccién
Téecnica de Bienestar Animal.
Recibe expediente y revisa Dictamen Técnico.
9 Si: Sigue paso 10.
Jefe de la Seccion No: Devuelve con observaciones.
Técnica de Bienestar Emite Visto Bueno y traslada expediente al Jefe
Animal 10 de la Seccion Legal de Bienestar Animal (Ver
Norma 5).
-==-==-=--------FIN DEL PROCEDIMIENTO----------
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GUATEMALA

INSPECCION DE VERIFICACION DE DENUNCIA POR MALTRATO O CRUELDAD ANIMAL

Profesional o Técnico de Campo

Jefe de la Seccion Técnica de Bienestar
Animal
INICIO i A
v : L 4
3. Recbe expedierte y realiza programacion de visitas

1. Redbe y revisa expediente

v
L
NO— 4. Gestiona Visto Buena del Jefe de la Seccion Técnica de
4 Bienestar Animal
Devuelve con ;
observaciones S| .
. b 4
v 5. Realiza vista
2. Asignay traslada expediente al .
= 7 v
Profesional o Técnico de Campo NO
4 v
v Procede segin
A : corresponda S
: v
6. Realiza inspeccion
v
NO
Y
Procede segun
corresponda Sl

Y.
7. Elabora Dictamen Técnico y conforma expediente

B ‘
: v

v
8 Traslada expediente al

9. Recbe expediente y revisa Dictamen Técnico

Jefe de la Seccion Técnica de Bienestar Animal

v
NO :
B J : v
Devuelve con -
observacones B B
Sl
A4 -

10, Emite Visto Bueno y traslada expediente al

Jefe de la Seccion Legal de Bienestar Animal

;. 4
FIN

UNIDAD DE
BIENESTAR
ANIMAL
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SECCION TECNICA DE BIENESTAR ANIMAL Fecha fegfg""
INSPECCION DE ALBERGUES, REFUGIOS O T "
SANTUARIOS DE ANIMALES g

OBJETIVO:

Supervisar el trato que reciben los animales en albergues, refugios o santuarios de
animales, procurando el cumplimiento de las cinco libertades del bienestar animal.

NORMAS:

1. El Jefe de la Seccion Tecnica de Bienestar Animal recibe de la Seccion de
Desarrollo y Gestion Social solicitud de inspeccion de los diferentes albergues,
refugios o santuarios para animales registrados en la Unidad de Bienestar Animal.

2. El Profesional o Técnico de Campo realiza el diligenciamiento correspondiente con
base a los lineamientos establecidos por la Unidad de Bienestar Animal y el
Formulario de inspeccion de albergue, refugio o santuario de animales (Ver Anexo
5).

3. El Profesional o Técnico de Campo, en caso de encontrar incumplimiento de
alguna de las cinco libertades del bienestar animal durante las inspecciones,
elabora Informe para mejoras fijando un plazo para atenderlas.

a. El Profesional o Técnico de Campo realiza una segunda inspeccion para
determinar el cumplimiento de las mejoras notificadas. En caso no se hayan
cumplido las mejoras, realiza y traslada Informe Técnico al Coordinador de la
Unidad de Bienestar Animal.

|
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Asistencia Administrativa:
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INSPECCION DE ALBERGUES, REFUGIOS O SANTUARIOS DE ANIMALES
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa solicitud de inspeccion (Ver
1 Norma 1).
Jefe de la Seccion Técnica Si: Sigue paso 2.
de Bienestar Animal No: Devuelve con observaciones.
2 Asigna y traslada solicitud al Profesional o
Técnico de campo.
3 Recibe solicitud y realiza programacion de
inspecciones.
Gestiona Visto Bueno del Jefe de la Seccion
4 g . .
Técnica de Bienestar Animal.
Brofosionalis: Teanies de Realiza iqspeccién utilizando Formulario
campo correspondiente (Ver Norma 2).
2 Si: Sigue paso 6.
No: Entrega Informe para mejoras (Ver
Norma 3).
6 Elabora Opinién Técnica y la traslada al Jefe
de la Seccion Técnica de Bienestar Animal.
Recibe y revisa Opinién Técnica.
7 Si: Sigue paso 8.
Jefe de la Seccion Técnica No: Devuelve con observaciones.
de Bienestar Animal Emite Visto Bueno y traslada expediente al
8 Coordinador de la Unidad de Bienestar
Animal.
Recibe y revisa expediente.
9 Si: Sigue paso 10.
Coordinador de la Unidad No: Devuelve con observaciones.
de Bienestar Animal Emite Visto Bueno y traslada expediente al
10 | Jefe de la Seccion de Registro y Estadistica.
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----=---~
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INSPECCION DE ALBERGUES, REFUGIOS O SANTUARIOS DE ANIMALES

Jefe de la Seccién Técnica

Profesional o Técnico de

Coordinador de la Unidad de

1. Recibe y revisa solicitud de inspeccion

NO-

v
Dewvuelvecon
observaciones Sl

.
2. Asigna y traslada solicitud al

Profesional o Técnico de Campo

B

v
7. Recibe y revisa Opinion Técnica

A
NO
b 4
Devuelve con
observaciones
Sl
. . 2
8. Emite Visto Bueno y traslada
expediente al
 Coardinadar dea Unidad e Bienestar
Animal
h 4
c

(odud)

de Bienestar Animal Campo Bienestar Animal
INICIO A c
v v v

3. Recbe sdicitud y realiza
programacion de inspecciones

L v
4. Gestiona Visto Bueno del Jefe de la
Seccién Técnica de Bienestar Animal

v
5. Realiza inspeccion utilizando
formularo corespondiente

v
- NO
A 4
Entrega informe
ara mejoras
P ) sI
v

6. Elabora Opinién Técnica y |a traslada
al

Jefe de la Seccion Técnica de
Bienestar Animal

. 4
B

9. Recibe y revisa expediente

NO

v
Devuelve con
observaciones sl

A &
10. Emite Visto Bueno y traslada
expediente al

Jefe de la Seccion de Registro y
Estadistica

FIN

UNIDAD DE
BIENESTAR
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SECCION TECNICA DE BIENESTAR ANIMAL Fecha fez*;"f;"
INSPECCION DE JORNADAS DE ESTERILIZACION o .
CANINA Y FELINA g

OBJETIVO:

Verificar el trato que reciben los animales en Jornadas de Esterilizacion Canina y
Felina, procurando el cumplimiento de las cinco libertades del bienestar animal.

NORMAS:

1. El Coordinador de la Unidad de Bienestar Animal recibe notificaciones de
calendarizacion de jornadas de esterilizacion canina y felina por parte de las
Asociaciones protectoras de animales debidamente registrados ante la Unidad y
Médicos Veterinarios colegiados activos de clinicas privadas.

2. El Coordinador de la Unidad de Bienestar Animal traslada al Jefe de la Seccion
Técnica de Bienestar Animal, cronograma de Jornadas de Esterilizacion Canina y
Felina, aprobado para las Asociaciones Protectoras de Animales debidamente
registradas y/o Médicos Veterinarios Colegiados Activos en clinica privada para el

diligenciamiento correspondiente.
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INSPECCION DE JORNADAS DE ESTERILIZACION CANINA Y FELINA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
. : Recibe y traslada cronograma de jornadas al
gg%ﬁi‘::gt(; ii:;léjlmdad 1 Jefe de la Seccion Técnica de Bienestar Animal.
(Ver Normas 1y 2).
Jefe de la Seccion Recib . saclads &
Técnica de Bienestar 2 SUUE  Siibagisiig, BEEnS e wese 3
: Profesional o Técnico de Campo.
Animal
3 Recibe cronograma y realiza programacion de
inspecciones.
4 Gestiona Visto Bueno del Jefe de la Seccion
Profesional o Técnico de Tecn_lca d.e Blene-_s:tar Ar.u_mal. -
Campo Reallza. inspeccion utilizando _Forr_n'ulano ‘de
5 Inspeccion de Jornada de Esterilizacion Canina
y Felina (Ver Anexo 6).
6 Elabora Opinion Técnica y la traslada al Jefe de
la Seccion Técnica de Bienestar Animal.
Recibe y revisa Opinion Técnica.
Jefe de la Seccion 7 | Si: Sigue paso 8.
Técnica de Bienestar No: Devuelve con observaciones.
Animal 8 Emite Visto Bueno y traslada expediente al
Coordinador de la Unidad de Bienestar Animal.
Recibe y revisa expediente.
: ; 9 Si: Sigue paso 10.
Coor@mador de !a Unidad No: Dgevuglve con observaciones.
de Bienestar Animal . - -
10 Emite Vlstg’Bueno y tlraslada expgd!ente al Jefe
de la Seccion de Registro y Estadistica.
Recibe informe estadistico por parte de la
R T 11 Asoci_alci()_n Protegtora de‘ Animales y/o Médico
campo Veterinario Colegiado Activo.
12 Elabora Informe complementario y lo traslada al
Jefe de la Seccion Técnica de Bienestar Animal.
Recibe y revisa informe complementario.
Jefe de la Seccion 13 | Si: Sigue paso 14.
Técnica de Bienestar No: Devuelve con observaciones.
Animal 14 Emite Visto Bueno y traslada al Coordinador de
la Unidad de Bienestar Animal.
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INSPECCION DE JORNADAS DE ESTERILIZACION CANINA Y FELINA

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa informe complementario.
15 | Si: Sigue paso 16.

No: Devuelve con observaciones.

Coordinador de la Unidad
de Bienestar Animal Emite Visto Bueno y traslada informe

complementario al Jefe de la Seccion de

16 : s
Registro y Estadistica.
memmemmmemeemee=F [N DEL PROCEDIMIENTO----------
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INSPECCION DE JORNADAS DE ESTERILIZACION CANINA Y FELINA

Coordinador de la Unidad de
Bienestar Animal

Jefe de la Seccion Técnica de
Bienestar Animal

Profesional o Técnico de
Campo

INICIO

.
1. Recibe y traslada cronograma de
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Jefe de la Secaion Técnica de
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D

v
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b 4
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expediente al

Coordinador de la Unidad de
Bienestar Animal
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A 4

4. Gestiona Visto Bueno del Jefe de la
Seccion Técnica de Bienestar Animal

¥ i =
5. Realiza Inspeccion utilizando
Formulario de Inspeccion de Jomada de
Esterilizacion Canina y Felina
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Jefe de la Seccion Técnica de
Bienestar Animal
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INSPECCION DE JORNADAS DE ESTERILIZACION CANINA Y FELINA

Profesional o Técnico de

Jefe de la Seccion Técnica de

Coordinador de la Unidad de

Bienestar Animal

ylo Médico Veterinario Colegiado Activo

12 Elabora informe complementario y lo
traslada al c
J&fe de la Seccion Técnica de
Bienestar Anmal
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NO
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Devuelve con s
observaciones

A
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Coordinador dela Unidad de
Bienestar Animal

Campo Bienestar Animal
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO

SIGNIFICADO

Bienestar Animal

Cuando un animal se encuentra sano, comodo, bien
alimentado, seguro y pueda expresar formas innatas de su

comportamiento y no padece de dolor, miedo o
desasosiego.

Consignar a un animal

Entregar el animal o animales a la autoridad competente la
custodia en calidad de depositario administrativo para el
cuido, rehabilitacion etologica y tratamiento médico
pertinente a los animales legalmente retenidos, por estar
en condiciones de maltrato o crueldad sobre ellos.

Maltrato animal

Accibn directa o indirecta, consciente o inconsciente que
causa dolor o estrés a un animal y la privacion de las cinco
libertades del bienestar animal.

Negligencia Error o fallo voluntario.
Es hallar caracteristicas fisicas significativas en los lugares
donde habitan los animales domésticos, para determinar
Inspeccion cuales son normales vy distinguirlas de aquellas
caracteristicas anormales para verificar que se cumpla con
la ley de Bienestar Animal.
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GLOSARIO DE SiMBOLOS

Simbolo

Significado

Inicio o finalizacion: Representa el
principio o final de un procedimiento.

Actividad: Describe las acciones que
desempefian las personas involucradas en
el procedimiento.

Decision: Permite analizar una situacion,
con base en los valores verdadero y falso.

Documento: Representa cualquier
documento impreso.

Conector: Indica que el flujo continda
donde se ha colocado un simbolo idéntico
gue contiene la misma letra.

Referencia a otra pagina: Indica que el
procedimiento contintia en otra pagina.

Traslado: Indica el movimiento de
documentos, material o equipo.

Archivo: Resguardo de documentos.

Base de datos: Manejo de informacion
digital.
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ANEXO 1
Autorizacion de inspeccién de verificacion

AUTORIZACHIN INEPECCION DE VERIFICATION

| DENUMCIA Mo, | UBA- 2018 |
Fegha: | |

REZFONEABLE, PROPIETARID O CUIDADOR
Nombne Compieta:

Por esie medo dejo onstancly que sypresa y waiunariasmens sin coascosn
algara, parmBs 3 O mEEMINDS de & Uridad de Bienestar Snimal del Minsteno
de Agricuftura, Ganaderia y Almenacion pars realizyr |y nspeocitn demiciiar de
werficacitn, iomar fotografias yio videos, y svaivar clinicaments a1 animal
icuando DomEspanda), o cual exciusivaments B parn VArTICH ASpACins de
bisrestar amimal, an;

Conmfomres T

Documenio g idenifScacion personal Sl

RA GAY,
\}\‘.\“ '4(](:
¥ %

i !
S UNIDADDE £
S BIENESTAR X
D S
2,&

ANIMAL

X
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Formulario de Inspeccion de Verificacion para Atencion de Denuncias

ANEXO 2

FORMULARIO DE
INSPECCION DE VERIFICACION
PARA ATENCION DE DENUNCIAS

INSPECCION DE VERIFICACION

| DENUNCIA No. UBA-______ 2018 | Fecha: _
: COORDENADAS
Latitud: | Longitud:
*Se puede utilizar la aplicacién de Google Maps
CENSO |
Cantidad de personas: | i g | Cantidad de animales: ]
Especies: My
i N RESPONSABLE, PROPIETARIO O CUIDADOR =

‘Nombre completo:

EVALUE DE 0 A 2 LOS SIGUIENTES ENUNCIADOS

[0] Malo / No [1] Regular

[2] Bueno / Si

1. VIVIR LIBRE DE HAMBRE DE SED 0 Y DE DESNUTRICIO'\J Conversion
igua ) 7 T
Rcc]plentes hmplosy adecuados a su especie = /4
Una dieta nutricional adecuada a su especie . L2 _[6
adv, se deberd restar 10 puntos de la nota finel, | Total /20
i Observaciones: B - .
2 LIBRE DE TI:.MOR Y DE ANGUS‘I‘IA e Conversmn
: a trunguilidad ane s cu T /6
_Se entan ataques entre los animales | f2 /6
Pe_rn]a{_:eng._l._a en areasjrbre; de sonidos intblei‘;}ﬁ}es IR ey ] - [4
Permanece bajo cuidado de un responsable cuando los propietarios
se ausentan por periodos prolongados LA L:*/?' By /%
As,ewurar las condiciones yuntrato que les evite un sufrimiento /2 )2 |
mental - . ee_ne — =8
*Porcada O marcadn, se d 1 restar 10 puntes de o nota final Total /20
Observadlones:
3. LIBRE DE MOLESTIAS FiSICAS ¥ TERMICASE INCOMODIDAD Conversion
= v relur = = . i o /6
Espacio acorde u su tamano, lazgrse” b2 /4
Paseos periddicos ) — 2| /2
Se encuentraenun ambiente limpio - /4
Mantenimiento adecuado del pelaje | o f2 /4 ey
’ b . Total /20 NIDAD DE
IENESTAR
ANIMAL
Lol ds Ay
Asistencia Admmlstratlva Autorizé:

Planeamiento

inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministeric de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Unidad de Bienestar Animal

Lic. Ronnie Espino
Coordinador

Unidad de Bienestar Animai
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién
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Observaciones o ]
_ 4.LIBRE DE DOLOR, DE LESION Y DE ENFERMEDAD | Conversion |
| Aparentemente sanp o bajo tratamiento apropiado por enfermedad® /2 /8

f‘m; wctonar medicing preventiva {carmé de vacunacion,

sparasitacion interna v externa; vigente, completo v con sello del | _/2 /8|
‘_‘}_h‘_ dicy Veterinario Colegiadn Activej*
|Ausencia de heridas ocasionadas por el entorno o propietario _/2 /4
*Por cadu 0 marcado, se deberd restar 10 puntos de la nota final. B Totall .. . 720|

Ohserval:mnes

USuciaiizacion o vini culacion adecus rda (int2raccidn positiva

[propietario - a urmrn} N . 4 _/2 ‘ /6

Muestra canductas proplas dela E-Specm"‘ . i | _/2 R . ¥
Eugnta con enriquecimiento ambiental _/2 ‘/6

“Utiliza técnicas de manejo, adiestramiento y entrenamiento no '

Lbasadas en el castigo de conductas naturales —/2 —
| *Fur cada O marcado, se deberd restar 10 punios de o nota final. | Total /2(!'
Observaciones s B ==

~ CALIFICACION TOTAL /100

_<0a10 1l 11a70 . 7a100
Salicitar entrega ~ Notificacién por negligencia leve ;
__voluntaria del animal® | Dejar medidas correctivas Asesoria verbal

'\eslegcnc;a criminal por parle del responsable, pr npre'['arm—o cuidador: Si el animal se
encuentra en un estado critico v en riesgo de muerte.

| FICHAS CLINICAS

1 Especie | Raza | Sexo  (Color | Edad |CC*(1-5)  Entero
I SO SN | | ys | s [ no
2] Especie | Raza | Sexo | Color | Edad | CC*(1-5) Entero |

{ | /5 St | NO

“*C.C. = Condicién Corporal

\g_‘\

UNIDAD DE
= BIENESTAR
Y, ANIMAL
g, P

4
(Autorizd;
Unidad de Bienestar Animal

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz Lic. Ronnie Espino
Planeamiento . Coordinador
Ministerio de Agricultura, Unidad de Bienestar Animal

i ! ; Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién Ganaderia y Alimentacion

.——-——-—'_'—f
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[3 f Especie Raza |  Sexo Color Edad | C.C*(1-5) Entero
! | f /5 | st | No
r 4 : Especie | Raza | Sexo Color Edad C.C*(1-5) | Entero
L i ; /s | st | o
[ 51 Especie Raza | Sexo Color | Edad C.C*(1-5) | Entero
] | | ENET
| 6 | Especie Raza Sexo Color Edad C.C.* (1-5) Entero
js | S| NO
| 7 | Especie Raza Sexo | Color Edad | C.C.F (1-5) Entero
| |
| | ] /s | st | no
; 8 | Especie Raza Sexo | Color Edad | C.C.*(1-5) Entero
i | | NEREE
[ 9] Especie Raza Sexo | Calor Edad | CC*(1-5) | Entero
r } /5 SI é NO
| 10 | Especie Raza Sexo Color Edad C.C.* (1-5) Entero
I /5 | st | no
| 11| Especie Raza Sexo | Color Edad C.C.* (1-5) Entero
| ’ /s | st | wo
12| Especie Raza Sexo | Color Edad C.C.*(1-5) Entero
| PR
: 13 | Especie Raza Sexo | Calor Edad C.C*[(1-5) Entero
[ i ERED
| 14 | Especie Raza Sexo | Color Edad C.C*(1-5) Enterc
5 ‘ /5 Sl T NO
[15] Especie Raza Sexo = Color Edad C.C.* (1-5) Entero
! /5 | St | No

*C.C. = Condicion Corporal

Unidad de Bienestar Animal

A =
o

Asistencia Administrativa:

Planeamiento

Unidad de Bienestar Animal

; : Lic. Ronnie Espino
Inga. Ana Palacios Caniz Eesielinati

Planeamiento ‘ . s
inisteri i Unidad de Bienestar Anima
e Agncu"ura’ e ?J'lainisterio de Agricultura,

Ganaderia y Alimentacion Ganaderla y Alimentacion
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ANEXO 3
Notificacion por Negligencia Leve

NOTIFICACION PREVIA POR NEGLIGENCIA LEVE

OENUNGIA Na, UBA. 20168 promeavida arde @ Unicad e Blenesiae
Animal, Miristario de Agricultura, Ganaderia y Almentaciin
Lugar y Facha: Guatemaa, do___ cha 2019,

HOWERE DEL 2330 ORILMLE FECPETADIG
o SHHRADCHE

Bl i LO0R R OO0G0

DESESHGH BiL A488 O HETENE
OGARE 1§ COMETE WEBLIGENCIA LEVE

LIGAR FARS HCIME HOTRCACICREE

MEWERO DR WIPCOCMOH ¥ EEEA

FAFEQE AmsdL ASRCTAD L

SLTEALCONES B4L BSTADD thuco ¥
LONDUCTRAL

ERCING S 36 1AL
COMANTNED ¥ DAL BNICAND 161

AnmAL

HELDA CORPITIVE

S — T E

EEMA TEL FIOPUTATO O SERPONISEE
OEL ANEAL

BUMBANENTO LB AL

ARTCULOS 293 %4 Y 5D OELA LY QR FROTECCHIN ¥ MENGITAS SHIWAL
DECHEC Mo 5017 LEL COMNGEREC DS LS AEMIBLCA OE GRATIM AL

UNIDAD D
BIENESTA
ANIMAL

) O{(\ .
‘ 2) /

om

; ’ sl 7] 7 *um__,_zx—___;
Asistencia Administrativa: Mzo: 4
Planeamiento PLANEAM'ENTO E Unidad de Bienestar Animal
z
S

i i i ' pInoc
inga. Ana Palacios Caniz Lic. Ronnie Esf

Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Coordinador
Unidad de Bienestar Animal
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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ANEXO 4
Notificacion por Negligencia Criminal

NEGLIGENCIA CRIMINAL
Expediente No.
- }Fedu: i
: . __ DATOSDELANIMAL ALY, -,

Especie: | Raza:

Sexo: | Edad: | Pesa: Jentero St | [No | [CC /5

Comportamiento: | Manso [ Agresivo | ] Decaido ] [ Alerta [

Asustado | [ otre:

Marcas o aspectos

distintivos:

1 __ MOTIVO DEDECLARATORIA DENEGUGENCIACRIMINAL E
Riesgo de Muerte: Estado Critico:
DENUNCIA: uBa-___-201_.
ez - o T e i e 1 T e e ey e O Tt Lt )
NOMBRE: |
COLEGIADO:

v _  DECLARATORIADENEGLIGENCIACRIMINAL
Se ha establecido segtin certificado médico veterinario inserto en el presente, que existen motivas suficientes para declarar
la negligencia criminal, en 2| presente case razdn por la cual es procedente su custodia temporal, consignacién o decomiso
segdn lo regula el articulo 50 de la Ley de Proteccion y Bienestar Animal y articulo 44 del Reglamento de Iz Ley de Proteccidn
y Bienestar Animal, en ese sentido procédase a 2l animal afectado. Notifiguese.

Y

$
e
S UNIDAD DE
& BIENESTAR
ANIMAL

I Ny

Asistencia Administrativa: !
) Unidad de Bienestar Animal

Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz Lic. Ronnie Espino

i dinador
Planeamiento ’ Coor o
ini i i dad de Bienestar Animal
il i Ag”cu'tura, o l‘vﬁnis[erio de Agriculiura,

Ganaderla y Alimentacion Ganaderia y Alimentacion




GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos

Unidad de Bienestar Animal

ANEXO §

Formulario de inspeccién de albergue, refugio o santuario de animales

FORMULARIO DE

INSPECCION DE ALBERGUE, REFUGIO O

SANTUARIO DE ANIMALES

INSPECCION Y EVALUACION DE ALBERGUE, REFUGIO O SANTUARIO DE

ANIMALES

UBA - 1A - No: 2018 FECHA:

INFORMACION GENERAL

Nombre del Albergue:

Direccion:

Municipio: Departamento:

Langitud: Latitud:
Propietario:

Representante Lagal:

DPl con CUI No.: Teléfono No.;

Coireo electronico:

M.V. Colegiado Activo (Regente):

Entrenador, adiestrador o etclogo, registrado ante la Unidad (si aplica)

Capacidad poblacional del albergue ___No. de Animales albergados:

NOTA: Elaborar croquis del albergue

EVALUE LOS SIGUIENTES ENUNCIADOS ]

[ {0) No satisfactorio | (1) Mejorable [

(2) Satisfactorio |

1.VIVIR LIBRE DE HAMBRE, DE SED O DESNUTRICION

Agua fresca, limpia y disponible”

Recipientes limpios y adecuados a su especie

Dieta nutricional adecuada a su especie

Condicion corporal de los animales *

*por cada 0 marcado, se debera restar 10 puntos de la nota final

Observaciones

2.LIBRE DE TEMOR Y DE ANGUSTIA

El animal muestra tranquilidad ante su cuidador *

Evita ataques entre los animales™

Permanencia en areas libres de sonidos intolerables

Permanece bajo cuidado de un responsable”

Condiciones y un trato que les evite un sufrimiento mental

*por cada 0 marcado, se debera restar 10 puntos de la nota final

Conversién

2 3

2 2

2 3

2 2
Total 10

Conversién

2 3

2 3

2 n

2 12

2 i
Total 10

Observaciones:

*CONDICION INDISPENSABLE

URA GA,
/) / \(‘\5\3 %O@\\
J«v& i A

NIDAD DE
IENESTAR

S
Asistencia Administrativa: w PLANEAM =)
Planeamiento Do IENTO E

2
Inga. Ana Palacios Caniz\%
: aniz\%, 5
__Planeamiento NG
Mrmsterl‘o de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

AUtarizo:
Unidad de Bienestar Animal

Lic. Ronnie Espino
_ Coordinador

Unidad de Bienestar Animal
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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FORMULARIO

INSPECCION DE ALBERGUE, REFUGIC

SANTUARIO DE ANIMAL

3.LIBRE DE MOLESTIAS FISICAS Y TERMICAS E Conversion

INCOMODIDAD

Rangos adecuados de temperatura y ventilacion* 2 n
Sustrato correcto 12 n
Espacio suficiente para moverse, desplazarse y correr /2 2
Protegidos del clima* 2 2
Refugio e intimidad (seguridad) 2 2
Limpieza adecuada del animal 2 "
Comportamiento _estereotipico, automutilacion 2 n
*por cada 0 marcado, se debera restar 10 puntos de la nota final Total 110
Observaciones:

4.LIBRE DE DOLOR, DE LESION Y DE ENFERMEDAD Conversién

Control médico veterinario apropiado” 2 2
Tratamiento médico oportuno y apropiado® 2 2
Ausencia de heridas 2 2
Ausencia de enfermedades” 2 2
Medidas para minimizar ef riesgo de lesiones, enfermedades, 2 2
dolencias e infecciones

*por cada 0 marcado, se debera restar 10 puntos de la nota final Total 10
Observaciones:

:IETBUT!EAEE SMANIFESTAR SUS COMPORTAMIENTOS Converstin
Interaccion y socializacion necesaria para la especia.” 2 3
Comportamiento y conducta propia de la especie 2 2
Enriquecimiento del entorno adecuado” 2 2
Espacio para recreacion o paseos periodicos” 7 2
Estimulos saludables, mentales y fisicos 2 A
*por cada 0 do, se debera restar 10 p de la nota final Total no
Observaci

*CONDICION INDISPENSABLE

RA G4
A
< T
UNIDAD DE

BIENESTAR
ANIMAL

Cld

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

>
i
r

W PLANEAMIENTO »

e
o

inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién

I

Autorizg:

Unidad de Bienestar Animal

Lic. Ronnie Espino

Coordinador
Unidad de Bienestar Animal
Ministeric de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion



Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Bienestar Animal

FORMULARIO DE

INSPECCION DE ALBERGUE, REFUGIO O

INSTALACIONES

La construccion cumple con su proposito especifico

Division y distribucion adecuada de instalaciones

Perimetro cercado y seguro”

Servicios basicos de agua y luz

Bodega de alimento en sacos y entarimado (identificado)

Bodega de quimicos en estanteria (identificado)

Bodega de productos Medico Veterinario (identificado)

Ambientes separadas de especies

*por cada 0 marcado, se debera restar 10 puntos de la nota final

Observacionas:

BIOSEGURIDAD

Regulacién de acceso de personas y vehiculos

Area de tratamiento de animales muertos

Area de tratamiento desechos organicos

Area de cuarentena

Programa de limpieza y desinfeccién®

Desinfeccién de vehiculos

Programacién de fumigacion

*por cada 0 marcado, se debera restar 10 puntos de la nota final

SANTUARIO DE ANIMALES

Conversién

2 il

2 N

2 2

2 [

2 Ji

2 [

2 1

12 2
Total JEI]
Conversién

2 Ji

2 Ji

2 il

2 2

2 2

2 [i]

2 2
Total 1o

Observaciones:

SUPERVICION MEDICA VETERINARIA Conversién

Historial médico de cada animal avalado por el Médico veterinario 2 3

regente”

Vacunacién y Desparasitacion * 2 13

Esterilizacion * 2 2

Conducta 2 2

*por cada 0 marcado, se debera restar 10 puntos de la nota final Total 10

Observaciones:

OTROS ASPECTOS Conversion

Capacitacion periodica del personal (bioseguridad , n 15

comportamiento y bienestar animal)

Camparias de promocion de adopcion. 2 5
Total /10

Observaciones

*CONDICION INDISPENSABLE

A S
UNIDAD D
BIENESTA

ANIMAL
=

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

inga. Ana Palacios Caniz

Planeamiento

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

nidad de Bienestar Animal

Lic. Ronnie Espino
Coordinador
Unidad de Bienestar Animal
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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FORMULARIO |
INSPECCION DE ALBERGUE, REFUGIC
SANTUARIO DE ANIMAL

REGISTROS Conversién
Visitas 2 2
Animales rescatados 12 2
Animales ingresados 2 2
Animales residentes 2 2
Animales adoptados con datos del adoptante (adjuntando archivo P 2
de salud y conducta)

Total /10

Observaciones

Observaciones generales:

CALIFICACION TOTAL

1100

0-79

80 - 100

Informe de mejoras / Inactive

Autorizado / Conserva vigencia

Segunda inspeccidn:

Firma y nombre del evaluador:

*CONDICION INDISPENSABLE

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

fnga. Ana Palacios Cani
Planeamiento

Ministerio de Agricultura,

Ganaderia y Alimentacion

Unidad de Bienestar Animal

i_ic. Ronnie Espino
Coordinador _
| Jnidad de Bienestar Animal

Ministerio de Agricultura,
Canaderia y Alimentacion

UNIDAD DE
BIENESTAR
ANIMAL
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ANEXO 6
Formulario de Inspeccion de jornada de esterilizacion canina y felina

FORMULARIO DE

INSPECCION DE JORNADAS DE ESTERILIZACION CANINA Y FELINA

FECHA

Municipio:

UBICACION E IDENTIFICACION

INSPECCION DE JORNADAS DE ESTERILIZACION CANINA Y FELINA

2018

NOTA: Elaborar croquis del drea donde se realiza la jornada

IE;
Nombre de la Organizacion Responsable:

Direccién:

Longitud.
Médico Vetennano Colegiado Aclivo.

“Condicion mdispensable

UNIDAD D
BIENESTA
ANIMAL

G ST r

PLANEAMIENTO 2)
c - __F
inga. : X 5’3} Lic. Ronnie Espino
planeamiento Coordinador
inisteri Agricultura, | 0OF¢ _
Ministerio de Ad Unidad de Bienestar Animal

Ganaderia d R Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Ana Palacios Caniz

nidad de Bienestar Animal
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FORMULARIO DE

INSPECCION DE JORNADAS DE ESTERILIZACION CANINA Y FELINA

Recomendaciones

Observaciones

Aspecio/ area a evaluar
PERMISOS

0 (e preparacion
9 | Area post-quirirgica © dé recuperacion, separada pam

.1_
[

10|
i

(17

Los protocolos implementados de aneslesia balanceada y de
3 | medicamentos postoperatonos son l0s aprobados por la
Uridad de Bienestar Animal *
con su
con techo y separaciones para las dferentes areas
procedimientos se encuentran separadas del

de
Las aereas
“Condicion

NIDAD DE
IENESTAR
ANIMAL

w

7 \S\jURA G’q4’4
o N
i & B\
e e T

Asistencia Administrativa: fo < T ——
Planeamiento = Unidad de Bienestar Animal
s/ : ino

Inga. Ana Palacios Caniz cgordmadfi
Planeamiento ‘dad de Bienestal (1
Ministerio de Agricultura, N isterio de Agrioultura,

Ganaderia y Alimentacion Sanaderia y Alim
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FORMULARIO DE

INSPECCION DE JORNADAS DE ESTERILIZACION CANINA Y FELINA

; WW wmm
LA
B i |
I W%MM m He
if

7]
i
1
20
27

—s

7ozt —————

Unidad de Bienestar Animal

C
Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. >va Palacios Caniz Lic. Woﬂwwwammwwno
. Planeamiento Coordinador
Ministerio de Agricultura Unidad de Bienestar Animal
Ganaderia y >__.3m_.;mo_om_ Ministeric de .Pm._:nc:c_u.ﬂ

Ganaderia y Alimentacids
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FORMULARIO DE

INSPECCION DE JORNADAS DE ESTERILIZACION CANINA Y FELINA

del personal que

Q

cerradas mientras se realiza el procedimiento
Se permite el ingreso de personal ajeno al proceso

thmMoMma

entre

ando!amfcwbnbmmaimopuacim

Se realiza desinfeccion de la mesa de operaciones antes de

Uso de catéler (en caso de estar ausente el Medico

Velerinario debe justificar técnicaments
1 personal realiza lavado de manos quirirgico®

Vi
administra
73 [ Cliugha:

$
&
=]

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

T
2d de Bienestar Animal g

Inga. Aan Palacicis Caniz \&, Lic. Ronnie Espino
angam e Coordinador
Ministerio de Agricultura, Unidad de Bienestar Animal

eria y Alimentacion Ministerio de Agricultura,
Ganad ot Ganaderia y Alimentacion

UNIDAD DE

e =, BIENESTAR
\ ANIMAL
| Uregan, &34
J :

\\\'\“RA GAR4
o “

>
=
m
25
g
)
=
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FORMULARIO DE

INSPECCION DE JORNADAS DE ESTERILIZACION CANINA Y FELINA

recibidos.*
y esiudianies son mayores de edad y

de medicamentos (antibictico y anaigesico de

Eﬂaw.ummdmm.
Emﬁmmﬁmmdmm

Utilizacion de guantes esiamies por pacients,”
"Se iene contemplada 1a dispoSICIon de residuos Soudos y

el nimero de
*Condicion indispensable

27 | Los

UNIDAD DE
BIENESTAR
ANIMAL

Cy& AJ

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Unidad de Bienestar Animal

Inga. Ana Palacios Caniz Lic. gonme ESPIHO
Planeamiento Coordinador

[Tor : ; Unidad de Bienestar Animal
Ministerio de Agrlcultura, Ministerio de Agricultura,

Ganaderia y Alimentacién Ganaderia y Alimentacion
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FORMULARIO DE

INSPECCION DE JORNADAS DE ESTERILIZACION CANINA Y FELINA

|| Activos®
26 [ El nimero oe MEdicos Velennanos CInganos es el

posoperatona que se presenten 48 horas postenores '
Fima y nombre del inspector Unidad oe Blenestar Animal.
Condicién indispensable

eviamente ©
W%hmmshnﬂa&am
exclusivamente por Médicos Veteninaros Colegiados

s T
e L
2\ UNIDADDE 2l
BIENESTAR Z}i
RA GA \ ANIMAL &
R "5 —$
7/ A3 B\ -' . i
puAuAY T N LOSAAI
e o AN o AR :
Asistencia Administrativa: = Autorizo: 6
Planeamiento S gﬁf Unidad de Bienestar Animal
> \74
. . Y’J‘/N,W “C,\O}f Ll C RO " i
Inga. Ana Palacios Caniz - - Ronnie Espino
Planeamiento Uida Coordinador
Ministerio de Agricultura, ig de Bienestar Animal
Ganaderia y Alimentacién Ganadoriy J&Adricultura,
naderia y Alimentacion
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CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DESARROLLO Y GESTION SOCIAL

o

(ot

e
S UNIDADD
l|= BIENESTA
\ ANIMAL

onrm

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

&

b3 <\

i PLANEAMIENTQ > !
o =f
o

X

Unidad de Bienestar Animal

Lic. Ronnie Espino
Coordinador
Unidad de Bienestar Animal
Ministeric de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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SECCION DESARROLLO Y GESTION SOCIAL Fesha fez'%rf;°
GESTION DE CUSTODIAS TEMPORALES Paginas 3

OBJETIVO:

Gestionar la custodia temporal de los animales consignados en cumplimiento a la Ley
de Proteccion y Bienestar Animal.

NORMAS:

1. ElI Jefe de la Seccién de Desarrollo y Gestion Social gestiona ante las
Organizaciones No Gubernamentales, debidamente registradas ante la Unidad de
Bienestar Animal, la disponibilidad de espacio para rehabilitaciéon y ubicacion en
hogares temporales.

2. El Profesional o Técnico de la Seccién Desarrollo y Gestidon Social completa
Boleta de Custodia Temporal de Animales Rescatados o Decomisados y apertura
expediente de caso segun lineamientos de la Seccién (Ver Anexo 1), debiendo
entregar una copia del formulario de custodia temporal a la Seccién Técnica de
Bienestar Animal para adjuntarlo al expediente de la denuncia cuando
corresponda.

UNIDAD DE
BIENESTAR
ANIMAL

ZED

9

\ %;ﬂ
Asistencia Administrativa: = M i é
Planeamiento 0}(& \é” Unidad de Bienestar Animal 7
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Planeamiento Coordinador
Ministerio de Agricultura, Unidad de Bienestar Animal
Ganaderia y Alimentacién Ministerio de Agricultura,
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GESTION DE CUSTODIAS TEMPORALES
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
1 Recibe solicitud de gestion de custodias
temporales (Ver Norma 1).
Gestiona custodia temporal con
Organizaciones No Gubernamentales.
Informa al Jefe o Profesional de la Seccion
3 Técnica de Bienestar Animal sobre la
disponibilidad de espacio.
Asigna caso al Profesional o Técnico de la
Seccion de Desarrollo y Gestién Social.
Completa boleta y apertura expediente (Ver
Norma 2).
Profesional o Técnico de la Informa al Jefe de la Seccidon de Desarrollo y
Seccion de Desarrollo y Gestion Social para la socializacion del caso,
Gestion Social 6 quien solicitara Visto Bueno de la
Coordinacion de la Unidad de Bienestar
Animal
Revisa propuesta de socializacién del caso.
7 Si: pasa al paso 8
No: emite observaciones
Da Visto Bueno e informa al Jefe de la

2

Jefe de la Seccion de
Desarrollo y Gestion Social

Coordinador de la Unidad
de Bienestar animal

4 Seccién de Desarrollo y Gestién Social.

= g | Socializa a través de los diferentes canales de
Jefe de la Seccion de informacion lo relacionado a los casos.
Desg trollo y astion Traslada informaciéon al Jefe de Registro y
Social. 10 s

Estadistica.

Profesional o Técnico de la Realiza seguimiento a la custodia temporal del
Seccion de Desarrollo y 11 | animal consignado.
Gestion Social 0| | =ee=ese——ee- FIN DE PROCEDIMIENTO=====sn===

= UNIDAD DE *
BIENESTAR
5 ANIMAL &
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Unidad de Bienestar Animal

GESTION DE CUSTODIAS TEMPORALES

Jefe de la Seccion de
Desarrollo y Gestién Social

Profesional o Técnico de la
Seccion de Desarrollo y
Gestion Social

Coordinador de la Unidad de
Bienestar Animal

CINicio )

temporales

v

v :
1. Recibe solicitud de gestion de wsindias:| : ’

g

{ A,\I

5. Completa bdeta y apertura expediente

¥_ =
6. Informa al Jefe de la Seccion de Desarrolle

2. Gestiona custadia temporal con
Organizaciones No Gubemamentales 4

= 4
3. Informa al Jefe o Profesional de la Seccion
Técnica de Bienestar Animal sobre la
disponibilidad de espadio

. S
4, Asigna caso al
= e,
Profesional o Técnico de |a Seccion de
Desarrollo y Gestion Social

4

\
J

(>

o

3
N

l

v v
9. Socializa a través de los diferentes canales ‘[ #

de informacién lo relacionado a |os casos

10. Traslada informacién a

e |

i Jefe de Registro y Estadistica l

y Gastion Social para |a socializacién del caso,
quien solicitara Vista Bueno de la
Coordinacion de la Unidad de Bienestar

Animal

= —

o

|
|
|
,!-\
4
(B

©)
|

v

11. Realiza seguimiento a la custodia
temperal del animal consignado

FIN

B

®
h 4
7. Revisa propuesta de socializacion del \
caso

. S5
Emite
observaciones

Sl

l

8. Da Visto Bueno & informa al Jefe de la
Seccion de Desarollo y Gestion Social
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Asistencia Administrativa:
Pianeamiento
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__ Planeamiento
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orizo:
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Unidad de Bienestar Animal
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SECCION DESARROLLO Y GESTION SOCIAL Fecha fezbo"f;"

PUBLICACION DE INFORMACION EN REDES SOCIALES | Paginas 3

OBJETIVO:

Publicar informacion y actividades relevantes a la Unidad de Bienestar Animal y sus
funcionarios en las diferentes redes sociales, dando a conocer los avances y trabajos
realizados en los proyectos para visibilizar su ejecucion de forma transparente.

NORMAS:

1. El Jefe de la Seccién de Desarrollo y Gestién Social recibe y revisa la informacion
de las distintas actividades de la Unidad antes, durante y después para ser
publicadas en las redes sociales.

2. El Profesional o Técnico de la Seccion de Desarrollo y Gestién Social solicita al
personal de la Unidad fotografias y propuestas de textos para realizar los disefios
y solicitar la aprobacion final de las publicaciones.

3. El Jefe de la Seccién de Desarrollo y Gestion Social gestiona el Visto Bueno de
los Jefes de Seccion y autorizacion del disefio e informacion de las publicaciones
por parte del Coordinador de la Unidad de Bienestar Animal.

4. El Profesional o Técnico de la Seccién de Desarrollo y Gestion Social es el
encargado de las redes sociales de la Unidad: Facebook, Twitter, YouTube,
Instagram, entre otras (Dichas cuentas pueden cambiar conforme avanza la
tecnologia). Sin embargo, no en todas se publica la misma informacion.

5. El Jefe de la Seccion de Desarrollo y Gestion Social responde laspreguntas de los
usuariosy brinda seguimiento a las solicitudes.

/ P —— 7 \
U v/ PLANEAMIENTG < |

£ UNIDAD DE
BIENESTAR
ANIMAL
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<
w
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I
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Bienestar Animal

PUBLICACION DE INFORMACION EN REDES SOCIALES

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa informacion que se publica en
1 las redes sociales (Ver Norma 1).
Jefe de la Seccion de Si: Sigue paso 2.
Desarrollo y Gestién No: Devuelve con observaciones.
Social Autoriza informacion y la traslada al Profesional o
2 Técnico de la Seccién de Desarrollo y Gestidn
Social.
Profesional o Técnico 3 Recibe la informacién vy realiza disefios para las
de la Seccion de publicaciones (Ver Norma 2).
Desarrollo y Gestion 4 Traslada informacién y disefios al Jefe de la
Social Seccion de Desarrollo y Gestion Social.
Recibe y analiza informaciéon y disefios para
5 publicar el arte.
Si: Sigue paso 6.
No: Devuelve con observaciones.
Gestiona Visto Bueno via electrénica a los Jefes
6 de Seccion y autorizacion del Coordinador de la
Unidad de Bienestar Animal (Ver Norma 3).
Publica los disefos, textos, videos y todo tipo de
7 informacién grafica autorizados en las redes
Jefe de la Seccion de sociales de la Unidad (Ver Norma 4).
Desarrollo y Gestion g | Monitorea la publicacion realizada para analizar
Social la reaccion de los usuarios de las redes sociales
9 Responde los mensajes via inbox (Ver Norma 5).
Traslada la solicitud de los usuarios a las
10 | Secciones correspondientes de la Unidad de
Bienestar Animal.
Recibe la respuesta de las Secciones
11 correspondientes y traslada la informacion al

usuario correspondiente.
--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTOQ---======---

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agriculiura,
Ganaderia y Alimentacion

Gtorizo:
Unidad de Bienestar Animal
Lic. Ronnie Espino

Coordinador
Unidad de Bienestar Animal
Ministeric de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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PUBLICACION DE INFORMACION EN REDES SOCIALES

Jefe de la Seccidén de Desarrollo y Gestion Profesional o Técnico de la Seccién
Social Desarrollo y Gestién social
 mnco ) : (A)
"1, Recibe yrevisa informacion que se publica en las redes | ‘ 3. Recibe lainformacion y real za disefios para las |
| sociales i ‘ : [ publicaciones |
X SR
[ NO <\_ : 4. Traslada informacion y disefios al
= 2 ~| . | B < — — |
e 3l © £ Jefe dola Seccion de Desamollo y Gestién Sodial
é N I s -
2. Autoriza informacién vy la traslada al J ! v
| Profesional o Técnico cha_E;G;i;rrde Desarrollo y Ges(i?nr-\
Social ) g
[~
X b
LA _."1
e . '!"\
{ B. ) { B/J
1

5. Recibe y analiza informacién y disefios para publicar el arte J

wlal e

~———NO S
Devuelve con \]'
| observaciones sl

h 4
F Gestiona Visto Bueno via electrénica de los Jefes de Seci énJ

y autorizacién del Coordinador de |a Unidad de Bienestar Animal

v

7. Publica los disenos, textos, videos y todo tipo de informacion |
grafica auterizados en las redes sociales dela Unidad

8. Monitorea la publicacién realizada para anal zar la reaccion
de los usuarios de las redes scciales

=

[T 1

‘ 9. Responde los mensajes via inbox |

10, Trasladala solicitud de los usuarios a las Secciones
correspondientes de la Unidad de Bienestar Animal

11. Recibe larespuesta de las Secciones correspondientes y
traslada la infarmacion al usuario corespondiente

=L

UNIDAD DE &!:
BIENESTAR Z|]
ANIMAL &

o
Unidad de Bienestar Animal
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Unidad de Bienestar Animal

GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO

SIGNIFICADO

Animales consignados

Animal entregado a la autoridad competente en calidad de

depositario administrativo para el cuido, rehabilitacion
etologica y tratamiento médico pertinente a los animales
legalmente retenidos, por estar en condiciones de maltrato
o crueldad sobre ellos.

Custodia temporal

Responsabilidad que se tiene sobre el bienestar animal,
mientras se reubica en un hogar definitivo.

Gestionar

Ocuparse en la administracién, organizacion vy
funcionamiento de una tarea en especifico.

Rehabilitacion
veterinaria

Examen, evaluacion de pacientes con diferentes
alteraciones  fisiologicas, limitaciones  funcionales,
discapacidades junto con otros estados de salud, para
determinar un diagndstico, prondstico y tratamiento
individualizado.

(il

N

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

erizd
Unidad de Bienestar Animal

Lic. Ronnie Espino
Coordinador

Unidad de Bienestar Animal
Ministeric de Agricultura.
Ganaderia y Alimentacion
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Nam. Simbolo Significado

Inicio o finalizacion: Representa el
principio o final de un procedimiento.

Actividad: Describe las acciones que
desempefian las personas involucradas en
el procedimiento.

Decision: Permite analizar una situacion,
con base en los valores verdadero y falso.

Documento: Representa cualquier
documento impreso.

gue contiene la misma letra.

Referencia a otra pagina: Indica que el
procedimiento contintia en otra pagina.

Traslado: Indica el movimiento de
documentos, material o equipo.

Archivo: Resguardo de documentos.

Base de datos: Manejo de informacion
digital.

Conector: Indica que el flujo continia
b, O donde se ha colocado un simbolo idéntico

2N\

F i

E0
e
12

= P
é_?; Autorizd:
Unidad de Bienestar Animal

Lic. Ronnie Espino

Coordinador
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ANEXOS

—
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GUATEMAL. Manual de Normas y Procedimientos
or R Unidad de Bienestar Animal

ANEXO 1
Formulario de entrega en custodia temporal de animales rescatados o decomisados

FORMULARIO DE ENTREGA EN CUSTODIA TEMPORAL
DE ANIMALES RESCATADOS O DECOMISADOS
Expadiente No.

Numero de Registro APA:
|

DATOS DE RECEPCION DEL ANIMAL
Lugar de Recepcién: | Fecha:

Raza:
| Sexo: [ Edad: [ Peso: [Entero | | [No | |CC ___J5
| Comp I Manso T [ Agresvo | ] Decalde [ [ Aerta |

FC___ PR T___TUC_____Mucosas Nédulos linfiticos__

| Manifestacién de enfermedades: FOTOGRAFIA

Observaciones:

f Tratamiento inmediato: Casiracion, reaiizar sl cuido, rehabilitacion elclogica ¥ ratamiento ‘armaceiogico pestinente.

“Entidad que entregaa la Unidad de |
Bienestar Animal
Nombre y firma de quien entrega

Nombre de quien recibe de la Unidad de
B Animai

Animal

Entidad que recibe en custodia temporal:

Nombre, DPI, Firma de quien recibe
(Rep legal Asociacid
Protectora de Animales )
Nombre, Sello y firma de funcionario de
fa Unidad de Bienestar Animal que
___entrega el animal
lamﬁdﬂdmmmodammmmhammm}mmmdmdommprmmvbndolcl
odopcion de los animales que se anifrega. debioﬂdcoiaaa!omcuﬂodﬁadeﬁnﬂlvouimconﬂwunuoup?:meuquegomuuu

buenwidndodulanh\u!.daloeuuldﬁdinmwahmddemmmmwmmdemmmy
Afimentocion.

Me compromefo a casiar ol animal en los proximes dos meses. jando sujeta o proxi i i de la Unidod de
Bi: star Anirmal.

Buse legal
Art. 4 y 5 Ley de Prateccién v Blenestar Animcl {Decreto Mo. 52017)
Art.7,9. 43 y 44 Reglamento Ley de Profeccién y Bienestar Animal {Acuerdo Gubemafiva Ne210-217)

Art. B de Acuerdo Miniterial No. 334-2017
[

Altorizs:

Unidad de Bienestar Animal

Shreypn o2

¥
Asistencia Administrativa:
Planeamiento

inga. Ana Palacios Caniz Lic. Ronnie Espino

- F’Ianeamiento ) Coordinador
Ministerio de Agricultura, Unidad de Bienestar Animal
Ganaderia y Alimentacion Ministerio de Agricultura,

Ganaderia y Alimentacion
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CAPITULO V ,
PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE EDUCACION Y COMUNICACION

URA Gy
@Q’Q 0@4*\
= e

1

= UNIDAD DE
& BIENESTAR =
»  ANIMAL &
é,,__.__..__

A

¥
< Autorizd:
Unidad de Bienestar Animal
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Asistencia Administrativa:

Planeamiento

Lic. Ronnie Espino
Coordinador
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Ministerio de Agricultura,

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion Ganaderiz y Alimentacisn
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‘ Unidad de Bienestar Animal

SECCION DE EDUCACION Y COMUNICACION Fecha fezlz"f?

OBJETIVO:

Capacitar al personal docente de centros educativos, Autoridades Gubernamentales y
Entidades No Gubernamentales y toda persona individual o juridica interesada.

NORMAS:

1. El Jefe de Educacién y Comunicacién de Bienestar Animal revisa que las
solicitudes recibidas de capacitacion estén entre las funciones que la normativa

vigente le confiere a la Unidad de Bienestar Animal.

2. El Jefe de Educacion y Comunicaciéon de Bienestar Animal elabora programa de
capacitacion indicando informacion de la misma y necesidad de material

informativo.

3. El Capacitador realiza capacitacion segtn la Guia de Capacitaciones y solicita a
los asistentes llenar Formato de Registro de Actividades (Ver Anexos 1y 2).

BIENESTAR ;
ANIMAL ‘

<
w
o
o
-
Asistencia Administrativa:
Planeamiento

inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

M
Unidad de Bienestar Animal 1
[Lic. Ronnie Espino
Coordinador ‘
Unidad de Bienestar Animal
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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; BIENESTAR
> ANIMAL

CAPACITACION
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Propone, recibe y revisa solicitud de
capacitacion (Ver Norma 1).
Jefe de Educacion y : ﬁ" .Slgue pasa 2. :
Comunicacion de Bienestar ot Daylieie oon observacmnes‘. =
Kol Elabora programa de capacitacion y Ilo
5 traslada para Visto Bueno al Coordinador de
la Unidad de Bienestar Animal (Ver Norma
2).
Recibe y revisa programa de capacitacion.
3 Si: Sigue paso 4.
Coordinador de la Unidad de o Dievasive Hon Shedive tise
it Rni) Autoriza, mediante flrmfa' de Visto Bueno, el
4 | Pprograma de capacitacion vy lo traslada al
Jefe de Educacién y Comunicacion de
Bienestar Animal.
5 Recibe programa de capacitaciéon autorizado
Jefe de Educacion y y asigna capacitador.
Comunicacion de Bienestar Solicita al Jefe de la Seccion de Gestion y
Animal 6 Desarrollo social la divulgacion de las
capacitaciones en redes sociales.
7 Realiza capacitacion (Ver Norma 3).
Elabora informe y adjunta listado de
Capacitador 8 participantes a expediente y lo traslada al
Jefe de Educacién y Comunicacion de
Bienestar Animal.
Recibe y revisa expediente completo.
9 Si: Sigue paso 9.
No: Devuelve con observaciones.
Jefe de Educacion y Solicita al Jefe de Gestion y Desarrollo social
Comunicacion de Bienestar 10 |la divulgacién en redes sociales de las
Animal capacitaciones realizadas.
Traslada expediente al Jefe de Registro y
11 | Estadistica.
----------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---===szuzx=
g\m‘w
wy M
/éu/ |8 PLANEAMENTO EAVIENTO z_f\ .,
istencia inistrativa: = = P
‘l?!;feamfe‘:tgm i G\E‘, 5 Unicg:ééde Bienestar Animal
Inga. Ana Paiacios Caniz iy No\’f&\'

Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién

Unidad de B
Ml listerio ¢ H
anaderia ymlmm' ACION
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ACERIY V) Unidad de Bienestar Animal
CAPACITACION
. Jefe de_E,dtacaglpn yt Coordinador de la Unidad de
omuni lenestar . . i
cacion de Bie Bienestar Animal Capacitador
Animal
e ——— y oy \“ ”—\'w
{ INICIO ) |_\A/‘ { _C )
- F T
i iy =S v - - ¥
1. Propone, recibe y revisa solicitud de 3. Recibe y revisa programa de & " Hsicik
capacitaciég_ F capacitacion : 7. Realiza capacitacion
- SN == e et —
/ Mz X el |
™ T P : —NO—-T/ B 8. Elabora informe y adjunta listado de
; DevuJ—eWe oh 2 ! N participantes a expediente y lo traslada al
| cbservaciones £ A= [ : s aEER T ey
L= s .| Devuelvecon . /"‘—*'—.‘— T
¢ S i S| . /Jefe de Educacién y Comunicacion de
- 8N Bienestar Animal
2 Elabora programa de capacitaciény o . . X T
traslada para Visto Bueno al 4. Autoriza mediante firma de visto 2 o
i T tes o £ W
Ccordinador dela Unidad de Bnanestar \ buenoe) pmgrgg?a?‘zcaalpa:nacmn ¥ 2
Animal / ; et |
i [ 2 : Jefe de Educacion y Gomuricacién de
% L i . Bienestar Animal |
\\_/ e |
= x.
(8) : (8)
& / i Nt
5. Recibe programa de capacitacion
autarizado y asigna capacitador
6. Solicita al Jefe de Gestion y Desarrollo
Social la divulgacion de |as capacitaciones en
redes sociales
E._ S == —
f,r!-\‘
(C)
— X
(D) (D)
N -
|
4 -

9. Recibe y revisa expedxente oomp\etc
NO—<
v . /

Devuelve con ‘ T
observamunes ‘ sl

10. Solicita al Jefe de Gestién y
Desarrallo Social la divulgacién en redes
sociales de las capacitaciones realizadas J
,_/T

h 4 —
11. Traslada expediente al

-/:—ﬁ—Jefe—deﬁggisln; y Estadistica
S f = £ .
.: 3 ‘,/ Q\\\j\mp‘ GM&?Q
) : : \‘

.. ‘gb
o
o

—
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SECCION DE EDUCACION Y COMUNICACION Fecha fez%rf;°
ELABORACION DE MATERIAL EDUCATIVO Paginas | 3

OBJETIVO:

Elaborar material educativo relacionado a la proteccion y bienestar de los animales.

NORMAS

1. El Jefe de Seccién de Educacion y Comunicacion de Bienestar Animal recibe
solicitudes de elaboracion de material educativo de las diferentes Secciones de la
Unidad de Bienestar Animal asi como gestiona la elaboracion de los mismos

segun necesidades detectadas.

2. El Coordinador de la Unidad de Bienestar Animal gestiona el Visto Bueno de
Comunicacion Social y Acceso a la Informacion Publica de Ministerio en los casos

que lo considere pertinente.

3. El Jefe de la Seccién de Educacién y Comunicacion de Bienestar Animal planifica
la reproduccion y distribucién de material educativo, reportando pericdicamente al

Jefe de la Seccion de Registro y Estadistica.

~URA Gy,
COURA Gy 2

&

S UNIDADD

2,

BIENESTA
2 ANIMAL
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Im
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by TEMALA, Q;‘
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Asistencia Administrativa:
Planeamiento

inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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Lic. Ronnie Espino
Coordinadot
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Ganaderia y Alimentacion
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ELABORACION DE MATERIAL EDUCATIVO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Jefe de Educacion y 1 Recibe solicitud de material educativo (Ver
Comunicacion de Bienestar Norma 1).
Animal 2 Traslada solicitud al capacitador.
3 Recibe solicitud y elabora proyecto de material
educativo.
Capacitador Traslada proyecto de material educativo al
4 Jefe de Seccion de Educacion y Comunicacion
de Bienestar Animal.
Recibe y revisa proyecto de material
Jefe de Educacion y R
Comunicacion de Bienestar |._S|gue pasn 6. :
Animal No: Devuelve con observac!ones. .
6 Traslada proyecto al Coordinador de la Unidad
de Bienestar Animal.
Recibe y revisa proyecto.
7 Si: Sigue paso 8.
Coordinador de la Unidad de Ra: Qevuefve ) ob§ewacione§.
Bienesiar Armal Autoriza mediante firma de visto buer!c_: el
8 proyectp y .IO traslada gl Jefe de EF!ucac:on y
Comunicaciéon de Bienestar Animal (Ver
Norma 2).
Jefe de Educacion y Recibe el proyecto y planifica reproduccion y
Comunicacion de Bienestar 9 | distribucion del material (Ver Norma 3).
Animal || eeeececeeee- FIN DEL PROCEDIMIENT Q-==ennnasax
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ELABORACION DE MATERIAL EDUCATIVO
Jefe de Educacion y ; ;
Comunicacién de Bienestar c - Coordinador de la Unidad de
4 apaciaaor 1 :
Animal Bienestar Animal
— Py TN
INICIO (A LC)
= _ ]
1. Rechbe sdlicitud de material educativo 3. Recibe 5:;::;3;:?;‘:{&?“&’95“ de 7. Recibe y revisa proyecto
= ﬁ_ftl" . i S _)’_T,.’——f_,_ﬁﬁ e e T
h 4 /Y'
2. Traslada solicitud al P
EiRReEra 4. Traslada proyecto de material NO < 3
’ —~— educative al Kot
Capacitador % 3 L = —
e H (/Jefa de Educacién y Comunicacion de Dawieleobn sl
1 % Bienestar Animal observaciones
A 2 iy
{ A ) 5 | h 4
— N | 8. Autonza mediante firma de visto
™ v bueno el proyecto y lo traslada al
= rn
(B) (B) S S
i 7 i _~Jefe de Educacién y Comunicacion de
¢ ‘\_\ Bienestar Animal
5. Recibe y revisa prayecto de material : “
educative
‘; <
NG—— .
Kt
Dewvuelve con |
abservaciones | S_l
.
8. Traslada proyecto al
—_ e
Coordinador de la Unidad de Bienestar-.
Animal //
T G
S
e
//
e
Lc)
= |
Py /!'\.
‘.\D i} (D)
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9. Recibe el prayecto y planifica
repraduccion y distribucidn del material
SR S
\ L //__.\\
el S

NIDAD DE
IENESTAR
ANIMAL
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U

Unidad de Bienestar Animal

Lic. Ronnie Espino
Coordinador
Unidad de Bienestar Animal
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Asistencia Administrativa:
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Planeamiento

Ministerio de Agricultura,
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GLOSARIO DE TERMINOS

Proceso educativo a corto plazo, el cual emplea unas
Capacitacion tecnicas especializadas y planificadas por medio del cual el

capacitado, obtendra los conocimientos necesarios.
Capacitador El que prepara a alguien para determinada labor

UNIDAD DE
BIENESTAR
ANIMAL

L —_——

1
Asistencia Administrativa:
Planeamiento

inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Unidad de Bienestar Animal

Lic. Ronnie Espino
Coordinador

Unidad de Bienesiar Animatl
Minisierio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Num. Simbolo Significado
1 @ Inicio o finalizacién: Representa el
: principio o final de un procedimiento.
Actividad: Describe las acciones que
2 desempefan las personas involucradas en
el procedimiento.
3 Decision: Permite analizar una situacion,
' con base en los valores verdadero y falso.
4 Documento: Representa cualquier
’ documento impreso.
Conector: Indica que el flujo continua
5 donde se ha colocado un simbolo idéntico
que contiene la misma letra.
6 Referencia a otra pagina: Indica que el
' procedimiento contindia en otra pagina.
7 Traslado: Indica el movimiento de
’ documentos, material o equipo.
8. v Archivo: Resguardo de documentos.
9 Base de datos: Manejo de informacion
' digital.

UNIDAD DE
BIENESTAR :
ANIMAL &

nm

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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ANEXOS
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ANEXO 1
Guia de Capacitaciones
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UNIDAD DE BIENESTAR ANIMAL

< UNIDAD DE
. BIENESTAR
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Ministerio de Agricultura, Unidad de Bienestar Animal

Ministerio de Agricultura,
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ANEXO 2
Formato de Registro de Actividades

Firma

Genero
[F [ M |

5
.
&
=

UNIDAD DE BIENESTAR ANIMAL
Registro de Actividades

Institucion/puesio| Teléfono Correo Electronico

Tema
Lugar Fecha:
Secciom:

(URA G s,
Q\Q}B 555;\

&
s
o UNIDAD DE
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2 ANIMAL
"
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PLANEAMIENTO > '

Asistencia Administrativa: s} i ———AUtorize:

Planeamiento d@ é."‘_- Unidad de Bienestar Animal
Inga. Ana Palacios CaniX 4 e

nga. Planeamiento g Lic. Ronnie Espino

inisterio de Agricultura Coordinador

(gﬂei\rr]:aséeeria y Ali?nemaCiOH Unidad de Bienestar Animal
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CAPITULO VI ]
PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE REGISTRO Y ESTADISTICA

e
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Planeamiento n\: J Unidad de Bienestar Animal
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~_ Planeamiento W W Coordinador
Ministerio de Agricultura, Unidad de Bienestar Animal
Ministerio de Agricultura,
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SECCION DE REGISTRO Y ESTADISTICA Fecha fez'%’ff ’
CONSOLIDACION DE DATOS ESTADISTICOS DE LA Bidings 2
UNIDAD DE BIENESTAR ANIMAL g |

OBJETIVO:

Recibir, consolidar, analizar, interpretar y presentar informes de los datos estadisticos
de la Unidad de Bienestar Animal.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico de la Seccidn de Registro y Estadistica digita, procesa,
depura y mantiene actualizada la base de datos.

CONSOLIDACION DE DATOS ESTADISTICOS DE LA UNIDAD DE BIENESTAR
ANIMAL

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe, revisa y analiza informaciéon de las
1 Secciones de la Unidad de Bienestar Animal.
Jefe de la Seccién de Si: Sigue paso 2.
Registro y Estadistica No: Devuelve con observaciones.
2 Traslada informacion al Profesional o Técnico
de la Seccion de Registro y Estadistica.

3 Recibe, consolida informacion y actualiza base

Profesional o técnico de la de datos (Ver Norma 1).
Seccion de Registro y Elabora cuadros y graficas estadisticas de Ia
Estadistica 4 Unidad de Bienestar Animal y los traslada al

Jefe de la Seccion de Registro y Estadistica.
Recibe y revisa cuadros y graficas estadisticas.
5 Si: Sigue paso 6.

Jefe de la Seccién de No: Devuelve con observaciones.

Registro y Estadistica 6 Elabora informe.

Traslada informe al Coordinador de la Unidad
de Bienestar Animal.

Recibe y revisa informe.

8 Si: Sigue paso 9.

Coordinador de la Unidad No: Devuelve con observaciones.
de Bienestar Animal Autoriza informe vy traslada a donde
9 corresponda.
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Ganaderia y Alimentacion Ministerio de Agricultura,
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CONSOLIDACION DE DATOS ESTADISTICOS DE LA UNIDAD DE BIENESTAR ANIMAL
Jeta delx Ssccbn da P Nggiggg'(j%?g&ggodﬁ la | Coordinador de la Unidad de
i isti mR Bi i
Registro y Estadistica Estadistioa enestar Animal
"~ INicio (A) (c)
T N
- - e — 4 v
1. Recibe, Ry analv_am'formauén 3. Recibe, consdida informacian y ; foi
de las Sgi:::'c;';-at:rcfr:i;glrixdad de achimliea hass e datos 8. Recibe y revisa informe ) |
—T S G b e ]
|
,/{\ . ey
NO— > 4. Elabora cuadros y graficas NO & 5
il 7 estadisticas de la Unidad de Bienestar N
Animal y los traslada al h 4
Devuelve con S| = i g N Devuelve con
observaciones " Jefe de la Seccién de Registro y observaciones <]
\ Estadistica
2. Trasladainformacién al ‘ .\\ r v
N e ‘.;\-\7-, 9. Autoriza Informe y frasladaa
Profesional o Técnico de |a Seccidn de'> L e e < |
Registro y Estadistica Ve EI Do;;:arresponda =
e
. 55 ’// .
(a) %
e N
(B) (B)
.
[ 5. Recibe y revisa cuadros y graficas
| estadisticas
—
A \\
NO 58 s
L e SR
Devuelve con
observaciones Sl
v
L 6. Elabora Informe
v
7. Trasladainformacion al
‘ Coominamor 66Ta Unidad da Bianestar,
Animal
.--/
,-!-‘ j
(g
|
[
|
P >
FIN )
o UNIDADD
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/
Asistenicia Administrativa: F Autorizo:

Planeamiento

inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
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Lic. Ronnie Espino
Coordinador
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Ganaderia y Alimentacion
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SECCION DE REGISTRO Y ESTADISTICA Fecha f‘;%rf?
ARCHIVO DE DOCUMENTACION DELAUNIDADDE |, .|
BIENESTAR ANIMAL 9
OBJETIVO:

Archivar los expedientes y documentacion generada por las Secciones de la Unidad
de Bienestar Animal.

NORMAS:

1. El profesional o Técnico de la Seccién de Registro y Estadistica registra en libro
de control la recepcion del expediente o documentacion.

2. El Jefe de la Seccion de Registro y Estadistica es el responsable del resguardo
de los expedientes y documentacion de la Unidad de Bienestar Animal.

3. El Jefe de la Seccién de Registro y Estadistica elabora reporte periddico de
archivo de expedientes.

ARCHIVO DE DOCUMENTACION DE LA UNIDAD DE BIENESTAR ANIMAL
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expedientes de las
1 Secciones de la Unidad de Bienestar
Jefe de la Seccidon de Registro Animal.
y Estadistica Traslada expedientes al Profesional o
2 Técnico de la Seccién de Registro vy
Estadistica.
Profesional o Técnico de la 3 Recibe expedientes y los registra en libro de
Seccion de Registro y control.
Estadistica 4 Escanea expediente y crea archivo digital.
Jefe de la Seccion de Registro 5 Archiva expediente fisico.
yEstadistca = | Y| ceseemeeeen FIN DEL PROCEDIMIENTO--====---
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ARCHIVO DE DOCUMENTACION DE LA UNIDAD DE BIENESTAR ANIMAL

Jefe de la Seccion de Registro y Estadistica

Profesional o Técnico de la Secciéon de
Registro y Estadistica

INICIO
} L 4
1. Recbe y revisa expedientes de las Secciones de la Unidad |
I de Bienestar Animal ‘J

’ 2. Traslada expedientes al J

S = =
} Profesional o Técnico de la Seccion de Registro y Estadislit?

B
T
\

L 4

i 5. Archiva S
*._ expediente fisico ,/
. A

(A)

h 4
‘ 3. Recibe expedientes y los registra en el libro de control

——

4. Escanea expediente y crea archivo digital J
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GLOSARIO DE TERMINOS

SIGNIFICADO

TERMINO |
Esta funcidon permite agrupar datos de varias &reas
Consolidar independientes y a partir de ellas se calcula una nueva

area con ayuda de una funciéon matematica seleccionable.

Base de Datos

Conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y

almacenados sistematicamente para su posterior uso.

Datos Estadisticos

Son los valores que se obtienen al llevar a cabo un estudio

de tipo estadistico.

Digitar

Incorporar datos a la computadora utilizando teclado

Procesar

Someter datos a un programa especifico o ejecutar

instrucciones o una aplicacion
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Nam. Simbolo Significado

Inicio o finalizacién: Representa el
principio o final de un procedimiento.

Actividad: Describe las acciones que
desempefan las personas involucradas en
el procedimiento.

Decision: Permite analizar una situacion,
con base en los valores verdadero y falso.

Documento: Representa cualquier
documento impreso.

Conector: Indica que el flujo continda
donde se ha colocado un simbolo idéntico
que contiene la misma letra.

Referencia a otra pagina: Indica que el
procedimiento contindia en otra pagina.

Traslado: Indica el movimiento de
documentos, material o equipo.

Archivo: Resguardo de documentos.

Base de datos: Manejo de informacion
digital.

l<lllaodonc

%

<=
=
£
S’A}

&
oo "
£

UNIDAD DE

m Gay
N “?/{‘_7

O / BIENESTAR =
£3 % ANIMAL &
- N e &Y
< X \E <
JOM & PLANEAMIENTO : A
~ : ety
Asistencia Administrativa: \% & ' aronzs i
Planeamiento \( iy Unidad de Bienestar Animal

) -4
N wot

Inga. Ana Palacios Caniz Lic. Ronnie Espino

Planeamiento Coordinador
Ministerio de Agricultura, Unidad de Bienestar Animal
Ganaderia y Alimentacién Ministerio de Agricultura,

Canzaderia y Alimentacion

—_—



