GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUAT

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 Alimentacion, poseer la
estructura organizativa y funcional del mismo, con el fin de contribuir con la comrecta
ejecucion de sus funciones y asl optimizar sus recursos.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 30 del Reglamento Orgdnico Inferno del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo Gubemativo Numero 338-2010, es
atribucién de Planeamiento elaborar, implementar y actualizar 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, Ganaderfa y Alimentacién”, el cual es un instrumento de consulta que
determina los procedimientos que rigen los procesos bdjo su responsabilidad en
cumplimiento a lo establecido en la Ley.

POR TANTO:

En ejerciclo de las facultades que le confiere los articulos 194 de la Constitucién Politica de
la Republica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Hecutivo, Decreto Nimero
114-97 del Congreso de la RepUblica de Guatemala y sus reformas; 7 del Reglamenio
Orgdnico Inferno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo
Gubernativo NOmero 338-2010.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y P EDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
BIENESTAR ANIMAL DEL MINISTERIO DE A

contenido en noventa y un folios (91).

ARTICULO 2. £l presente Acuerdo Minist

Ministro de Agricultura
Ganaderia y Alimentacion

7. Avenida 12-90 zona 13, edificio Monia 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 Proteccién 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 Organico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién, Acuerdo Gubernativo No. 338-2010.

3. Reglamento de la Ley de Proteccién y Bienestar Animal, Acuerdo Gubernativo No.
210-2017.

6. Reglamentacion 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 optimizacion de los
recursos humanos y 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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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 Técnicos bajo
su cargo.

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

4. E| Jefe de la Seccion de Desarrollo y Gestién 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 elaboracién vy
actualizacion de los Manuales de Normas y Procedimientos, la cual consiste en
revision de formato, redaccion, 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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SECCION LEGAL DE BIENESTAR ANIMAL Fecha fezt:)’f?
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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RECEPCION Y ADMISION DE DENUNCIAS

RESPONSABLE Num.

PROCEDIMIENTO

Técnico en Servicios

Recibe y revisa expediente de denuncia (Ver
Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Administrativos de
Bienestar Animal 2

Entrega copia del Formulario al denunciante
(Ver Norma 2).

Rotula el expediente y lo traslada al Técnico
de la Seccion Legal.

Técnico de la Seccion
4
Legal

Recibe, y lo traslada segun registro interno al
Asesor Legal.

Recibe y revisa expediente.
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.

Jefe de la Seccion Legal

Recibe y revisa expediente.
Si: Sigue paso 9.
No: Devuelve con observaciones.

de Bienestar Animal

Traslada expediente al Técnico de la Seccion
Legal.

Técnico de la seccion
10
Legal

Recibe expediente y lo traslada al Coordinador
Unidad de Bienestar Animal.

11

Recibe y revisa expediente.
Si: Sigue paso 12
No: Devuelve con observaciones.

Coordinador Unidad de
Bienestar Animal 12

Firma Providencia de tramite y Oficio de
acompafiamiento de la PNC.

13

Traslada expediente al Técnico de la Seccion
Legal.

Técnico de la seccién
14
Legal

Recibe expediente, obtiene copias y lo
traslada al Jefe de la Seccién Técnica de
Bienestar Animal.
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| SECCION LEGAL DE BIENESTAR ANIMAL Fecha fezbo'f;°
EMISION DE OPINION LEGAL Y DILIGENCIAS oaginas z
JUDICIALES g
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

verificacion con fotografias, asi como el Dictamen Técnico.

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

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

4. E| Técnico Asistente de la Coordinacion de la Unidad de Bienestar Animal obtiene
copias de la Resolucion final firmada y prepara notificaciones de la misma.

s
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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 Secciéon 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).
5 Adjunta a expediente y lo traslada al Jefe de la
Seccion Legal de Bienestar Animal.
Recibe expediente, revisa Opinién Legal y
6 proyecto de Resolucion.
. Si: Sigue paso 7.
Jefe de la Seccién Legal No: Devuelve con Observaciones.
de Bienestar Animal 7 | Asigna numero correlativo a Opinion.
8 Traslada expediente al Técnico de la Seccion
Legal.
- 3 Recibe, folia expediente y lo traslada al Técnico
'[ecmco £ RS SESION 9 Asistente de la Coordinacién de la Unidad de
egal : :
Bienestar 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 Resolucion y traslada expediente al
13 | Técnico Asistente de la Coordinaciéon de la

Unidad de Bienestar Animal.
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: Unidad de Bienestar Animal

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 Seccion Legal de Bienestar Animal.

16 | Recibe expediente y notifica a las partes.

Traslada expediente al Jefe de la Seccion de

17 | Registro y Estadistica.
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTOQ----=--=----

Procurador/Notificador de
la Seccion Legal de
Bienestar Animal
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Unidad de Bienestar Animal

EMISION DE OPINION LEGAL Y DILIGENCIAS JUDICIALES

Técnico Asistente de la

Jefe de la Seccion Legal LAHLE )
Coordinacion de la Unidad de

Bienestar Animal

de Bienestar Animal

Técnico de la Seccion A Laqal
sesor Lega
Legal 9
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. g - 6. Recbe expedierie, revisa 10 Recibe expediente, imprime
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T Resolucion expediente
v v v
NO NO NO . ¥
. 11. Trasladaexpediente al
— ; . . ; - - o
De;“e“’,g . . Devuelve con S velva con Coordinador de la Unidad de
| Ticor:‘n:cg sl © observaciones g observaciones g Bienestar Animal
_¥ . 4 N " v
2. Traslada expediente al 4. Elabora Opinién Legzl y » T Asignanimero correlativo &
[ Proyecto de Resolucion Opinién
~ Asesor Legal - B B
8 . vy : ¥
5. Adjunta a expediente y lo 8. Trasladaexpediente al
traslada al
Jefe de la Seccion Legal de Técnico de la Seccion Legal
Bienestar Animal -
¥y h 4
A B
h 4
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- ¥
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Técnico Asistente de la
Coordinacion de la Unidad de
Bienestar Animal

Autonzo:

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Coordinador

Unidad de Bienestar Animal

Lic. Ronnie Espino

UNIDAD D
BIENESTA
ANIMAL

onm

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

Unidad de Bienestar Animal
Ministeric de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion



GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
v Unidad de Bienestar Animal

EMISION DE OPINION LEGAL Y DILIGENCIAS JUDICIALES
Coordinador de la Unidad de | Técnico Asistente de la Coordinacion de Ia Psrgggirgg?_régrgtloggcgicé%gﬁalra
Bienestar Animal Unidad de Bienestar Animal A
Animal
= : F } G
— ¥ . : i A4 . v
12. Recbe y revisa expediente : 14. Recibe expediente y prepara las . 18. Recibe expedierte y ndlifica a las
. notificaciones dela resolucion : partes
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NO—— 15. Traslada expediente al 17. Trasladaexpediente al
h 4 _ ."”.--" e -

i . Procurador/Notificador de la Seccion i "
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13. Fimna resolucion y traslada
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la Unidad de Bienestar Animal
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FIN
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SECCION LEGAL DE BIENESTAR ANIMAL Fecha fezb(;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 Teécnico Asistente de la Coordinacion de la Unidad de Bienestar Animal recibe y
revisa que el expediente contenga la informacion de acuerdo al requerimiento:

a. CONVENIOS:

i Listado de obligaciones del Ministerio de Agricultura, Ganaderia Yy
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.

i. 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 tecnicos y aspectos generales del documento

solicitado.
ii. Opinién de la Seccion Técnica 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 (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 Seccion
Legal.
'll_':;gllco dsdaiasiceich 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.
- No: Devuelve con observaciones.
Jefe de la Seccion Legal Asigna numero, imprime firma Opinion
de Bienestar Animal 7 Leggal : P y P
8 Traslada expediente al Técnico de la Seccion
Legal.

o y Recibe, folia expediente y lo traslada al
Técnico de la Seccion g | Técnico Asistente de la Coordinacion de la
Legal Unidad de Bienestar Animal.

Recibe expediente, elabora Oficio de traslado
Técnico Asistente de la 10 |a la Administracion 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

de Bienestar Animal

RESPONSABLE Nam. 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 Ila
Coordinacion de la Unidad 14 | Administracion General.

wmenmennmee=-FIN DEL PROCEDIMIENTOQ---------
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MINISTERIALES U OTROS DOCUMENTOS

EMISION DE OPINION LEGAL DE CONVENIOS, ACUERDOS GUBERNATIVOS, ACUERDOS

Coordinacion de la

Técnico Asistente de la

Teécnico de la Seccidn

Asesor Legal

Jefe de la Seccion
Legal de Bienestar

1. Recibe y revisa expediente

v
NO

i
Devuelve con
observaciones S|

- B
2. Traslada expediente al

Tecnico de la Seccion Legal

oficio de traslado a2 la
Administracion General y lo
adjunta al expediente

. S

o __¥ .
10. Recibe expediente, elabora

11. Traslada expediente al

Ccordinador dela Unidad ce

3. Recibe expediente y traslada
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~ Asesor Legal

4. Recibe y revisa expediente
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A4
5. Emite Proyecto de Opinién
Legal y Proyecte de Documento,
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Jefe de la Seccion Legal de
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Unidad de Bienestar Animal

EMISION DE OPINION LEGAL DE CONVENIOS, ACUERDOS GUBERNATIVOS Y ACUERDOS
MINISTERIALES Y OTROS DOCUMENTOS

Coordinador de la Unidad de Bienestar

Técnico Asistente de la Coordinacién de la Unidad

12. Recibe y revisa expediente

v
NO-
v
VDievue\va mn
observaciones Sl
v

13. Fima Oficioy traslada expediente al
“Técnico Asistente de la Coordinacion de la
Unidad de Bienestar Animal

o -

Animal de Bienestar Animal
B =
A4 v

14. Recibe expedierte y lo traslada a la

Administracién General
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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
resolucion, para que actuara mediante los actos que la ley
pone a su disposicion.

Toda persona a la cual se le atribuye un hecho o acto de

Denunciado .
maltrato o crueldad animal.

Toda persona que tiene conocimiento de un hecho o acto
Denunciante 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 cronologico establecido.

Documento escrito mediante el cual se pide o solicita algo

Memorial . . ) .
a una autoridad administrativa superior

Son todos los métodos de recoleccion de pruebas que se

Medios probatorios - .
utilizan para demostrar o desvanecer una acusacion.

Persona autorizada para realizar distintas acciones dentro

Procurador - X .
de un proceso administrativo.

Documento legal por medio del cual se da tramite y

Providencia % : : 2 ]
© ordenacion material un expediente administrativo.

(Al

I.m;___________)

Unidad de Bienestar Animal 4

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Cani Lic. Ronnie Espino
Planeamiento Coordinador

Ministerio de Agricultura, Unidad de Bierles.tarnﬁ\nimal
i i i Ministerio de Agricultura,
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Unidad de Bienestar Animal

GLOSARIO DE SiMBOLOS

Nam. Simbolo Significado
1 @ Inicio o finalizacién: Representa el
' principio o final de un procedimiento.
Actividad: Describe las acciones que
8 desempefian las personas involucradas en
el procedimiento.
3 Q Decisién: Permite analizar una situacion,
' con base en los valores verdadero y falso.
4 Documento: Representa cualquier
’ documento impreso.
Conector: Indica que el flujo continta
5 donde se ha colocado un simbolo idéntico
que contiene la misma letra.
6 Referencia a otra pagina: Indica que el
' procedimiento continta en otra pagina.
7 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

ExpedienteNo.

Sello:

A. DATOS DEL DENUNCIANTE:

1. Persona individual o juridica:

2.Nombre del representante legal: (s aplica)

3. Documento Personal de Idenfificacién con el Cedigo Unico de Idenfificacidn -CUl-:

4. Teléfono: | 5. Comreo elechénico:
&. Domiciiio:
7. Departamento: | 8. Municipic:

8. Organizacién: (si aplica)

7. ENTREGA DE DATOS CON GARANTIA DE CONFIDENCIALIDAD I 51 NO
Segun lo regula el numeral 5 y & del Articulo 22 de la Ley De Acceso ala Informacién |
Publica, Decrefo No, 57-2008 !

B. DATOS DEL DENUNCIADO O RESPONSABLE: . s acuerdo subernaive o, 210201

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

11. Din dndeldreaci ble donde ocurre el malirato animal:

11.1 Color de casa: 11.2 Color de puerta: i 11.23 Némero de niveles:
12. Departamento: i 13. Municipio:

14. Telélono: | 15, Correo elecirdnico:

T4. Nombre del establecimiento:

C. MOTIVOS DE LA DENUNCIA:

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

20. Nombre del propietari ponsable del animal: (sl aplica)

21. Sabe usted desde cuando se produce el malirato animal: (ne indispensable) st NO
21.1 Hace cuante:

22 Sabe usted si se ha d iado pr te dicho : (no indisp e} si | NO
22.1 Ante qué autoridad:

T
_—

Asistencia Administrativa:
Unidad de Bienestar Animal

Planeamiento

Lic. Ronnie Espino
Coordinador

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento

Ministerio de Agricultura, Unidad de Bienestar Animal
Ganaderia y Alimentacion Ministerio de Agricultura,
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23. Especificar tipo de lesi o maitrato que se pi

24. Medios pr que ad .

24.1 Fotos del animal: 24.2 Fotos adici I 24.3 Vid 24.4 Audios:
24.5 Documentos:

24.6 Ofros:

ENTREGA EN GARANTIA DE CONFIDENCIALIDAD:
Las datos contenidos en el apartado A, DATOS DEL DENUNCIANTE. podran ser entregados con garantia de
confidencialidad, en cumplimiento con lo establecido por la Ley de Acceso a la Infermacién Publica,
Decreto No. 57-2008 del Congreso de la Republica, se establece que:
1. Los datos personales solicitados en el formulario de denuncia por maltrato animal seran utilizados
bajo garantia de confidencialidad, para el sequimiento de la denuncia por maltrato animal, .
2. lLadenuncia sera incluida denfro de los informes estadisticos que se elaboren para el seguimiento
de avances Insfitucionales de la Unidad de Bienestar Animal del Ministerio de Agricultura.

Ganaderia y Alimentacién.

PROPOSITO DEL FORMULARIO DE DENUNCIAS POR MALTRATO ANIMAL:

Uevar el registre y conirel de las denuncias presentadas ante la Unidad de Bienastar Animal por maltrato
animal, procurando ideniificar las conductas infractoras para tomar las medidas administrativas de
conformidad con la Ley de Proteccion y Bienestar Animal, Decreto 5-2017 del Congreso de la Republica de
Guatamala. asl como conocer los datos de identificacién denunciante para su seguimiento.

Se advierte que de conformidad con el articulo 453 del Caodigo Penal, Decrato 17-73 del Congreso de la
Republica se establece: “"Acusacién y denuncia falsas. Quien imputare falsamente @ alguna persona
hechas que, si fueran ciertes, constituinian delile de los que dan lugar a procedimiento de oficio, s esta
imputacion se hiclere anfe funcionaro administrative o judicial que por razon de su cargo deblera
proceder g la corespondienteaveriguacion sera sancionado con prision de uno a seis anos.

No podrd procederse contra el denunclante o acusador sino cuando, en el sabresaimlento o sentencia
absolutaria respectives, se haya declarado calumniosa la acusacion o denuncia.”

Para mayor informacién por favor escribir a: denunciasbienestaranimal.maga@gmail.com

as.

Firma del Denunciante

Q\\(:
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CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION TECNICA DE BIENESTAR ANIMAL

\WRA GAW,
/S >
A2

UNIDAD DE
BIENESTAR

ANIMAL

e

<

Higvnant

¥
(=1
2
)

%

TEMALR, S

T
Asistencia Administrativa:

Planeamiento Unidad de Bienestar Animal

Lic. Ronnie Espino

Inga. Ana Palacios Caniz ~ Coordinador
. Planeamiento " Unidad de Bienestar Animal
Ministerio de Agricuitura, Ministeric de Agricultura,

Ganaderia y Alimentacién Ganaderia y Alimentacion



GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
' : Unidad de Bienestar Animal

SECCION TECNICA DE BIENESTAR ANIMAL Fecha f‘;%"f;"
INSPECCION DE VERIFICACION DE DENUNCIA POR Baginas 4
MALTRATO O CRUELDAD ANIMAL 9

OBJETIVO:

Realizar la inspeccién de verificacién 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:

a. Formulario de denuncia por maltrato o crueldad animal.

b. Medios probatorios que sustenten la denuncia.

c. Providencia de tramite.

d. Notificacion (denunciante y denunciado).

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

2. 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. Elinspector 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.

3. El Profesional o Técnico de Campo realiza inspeccion previa firma de la
Autorizacion de Inspeccién 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 inspeccion de verificaciém
para atencién de denuncias (Ver Anexo 2). Sl
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4. E| 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 Seccién Legal de Bienestar
Animal.

b. Notificacién 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 Seccion Legal de Bienestar Animal gestionar la orden judicial
para allanamiento.

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

W
Unidad de Bienestar Animal
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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.

Recibe expediente y realiza programacion de
visitas.

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

Realiza visita.

5] Si: Sigue paso 6.

Profesional o Técnico de No: Procede segun corresponda (Ver Norma 2).
campo Realiza inspeccion (Ver Norma 3).

6 Si: Sigue paso 7.

No: Procede segun corresponda (Ver Norma 4).
Elabora Dictamen Técnico y conforma
expediente.

Traslada expediente al Jefe de la Seccion
Técnica 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 Seccién Legal de Bienestar Animal (Ver
Norma 5).

an
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INSPECCION DE VERIFICACION DE DENUNCIA POR MALTRATO O CRUELDAD ANIMAL

Jefe de la Seccion Técnica de Bienestar

Profesional o Técnico de Campo

1. Recibe y revisa expediente

v

£ ¥
Devuelve con

observaciones si
T ¥
2. Asigna y traslada expediente al

" Profesional o Técnico de Campo

B

N ¥
9. Recbe expediente y revisa Dictamen Técnico

v

-NO
i S
Devuelve con
observaciones
- Sl
N . &
10. Emite Visto Bueno y traslada expediente al

Jefe de la Seccion Legal de Bienestar Animal

FIN

Animal
INICIO A
A 4 v

3. Recibe expediente y realiza programacion de visitas

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

A 4
5. Realiza visita

v
NO
! v
Procede segun
corresponda Sl
v .
6. Realiza inspeccion
v
¥
Procede segun
corresponda Si
v

7. Elabora Dictamen Técnico y conforma expediente

¥
8. Traslada expediente al

Jefe de la Seccion Técnica de Bienestar Animal
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SECCION TECNICA DE BIENESTAR ANIMAL Fecha fez%’f;ﬂ

INSPECCION DE ALBERGUES, REFUGIOS O

SANTUARIOS DE ANIMALES Paginas 3

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 Técnica de Bienestar Animal recibe de la Seccion de

Desarrollo y Gestion Social solicitud

refugios o santuarios para animales regi

de inspeccion de los diferentes albergues,
strados 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 inspeccién de albergue, refugio o santuario de animales (Ver Anexo

5).

3 E| 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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INSPECCION DE ALBERGUES, REFUGIOS O SANTUARIOS DE ANIMALES
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa solicitud de inspeccion (Ver
1 Norma 1).
Jefe de la Seccién 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.
4 Gestiona Visto Bueno del Jefe de la Seccion
Técnica de Bienestar Animal.
Profesional o Téchico de Realiza in_speccic’:n utilizando Formulario
campo cc_:rre_spondlente (Ver Norma 2).
5 Si: Sigue paso 6.
No: Entrega Informe para mejoras (Ver
Norma 3).
6 Elabora Opinion Técnica y la traslada al Jefe
de la Seccion Técnica de Bienestar Animal.
Recibe y revisa Opinion 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

NO

- v
Devuelvecon
observacionss Sl

.
2. Asigna y traslada solicitud al

Profesional o Técnico de Campo

B

v .
7. Recibe y revisa Opinidon Técnica

b §
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S, 5
Devuelve con
observaciones
Sl
EE ¥
8. Emite Visto Bueno y traslada
expediente al
" Coordinador dela Unidad de Bienestar
Animal
k. 4
C

Cdud)

e
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programacion de inspeccicnes

: k4
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SECCION TECNICA DE BIENESTAR ANIMAL Fecha fezborfgm

INSPECCION DE JORNADAS DE ESTERILIZACION —_— 5
CANINA Y FELINA 9

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
calendarizacién 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 Num. PROCEDIMIENTO

Recibe y traslada cronograma de jornadas al
1 Jefe de la Seccién Técnica de Bienestar Animal.
(Ver Normas 1y 2).

Coordinador de la Unidad
de Bienestar Animal

Jefe de la Seccion . .
Recibe cronograma, asigna Yy traslada al

I\i(i:r?ufla g8 BIERESIEn : Profesional o Técnico de Campo.
3 Recibe cronograma y realiza programacion de
inspecciones.
4 Gestiona Visto Bueno del Jefe de la Seccion

Técnica de Bienestar Animal.
Realiza inspecciéon utilizando Formulario de

Profesional o Técnico de

Campo ) 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.

No: Devuelve con observaciones.

Emite Visto Bueno y traslada expediente al Jefe
de la Seccion de Registro y Estadistica.

Coordinador de la Unidad
de Bienestar Animal

10

Recibe informe estadistico por parte de la
11 | Asociacion Protectora de Animales y/o Médico

Profesional o Técnico de Veterinario Colegiado Activo.

CEmE= 12 Elabora Informe complementario y lo traslada al
Jefe de la Seccién Técnica de Bienestar Animal.
Recibe y revisa informe complementario.

Jefe de la Seccidn 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.

(L,
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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

Registro y Estadistica.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----------
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INSPECCION DE JORNADAS DE ESTERILIZACION CANINA Y FELINA
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INSPECCION DE JORNADAS DE ESTERILIZACION CANINA Y FELINA

Profesional o Técnico de
Campo

Jefe de la Seccion Técnica de
Bienestar Animal

Coordinador de la Unidad de

Bienestar Animal

o THYPS v
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ylo Médico Veterinario Colegiado Activo
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Jefe de la Seccion Técnica de
Bienestar Animal

(L]

F
13. Recbe y revisa informe
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v

NO

Devuelve con si
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. v
14. Emite Visto Bueno y traslada al
Coordinador de la Unidad de
Bienestar Animal

G

v
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO SIGNIFICADO

Cuando un animal se encuentra sano, cémodo, bien
alimentado, seguro y pueda expresar formas innatas de su
comportamiento y no padece de dolor, miedo o
desasosiego.

Bienestar Animal

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

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.

Maltrato 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.

UNIDAD D
BIENESTA
ANIMAL

L

Asistencia Administrativa:

Planeamiento

Inga. Ana Palacios Cani
Planeamiento

Ministerio de Agnculturg,

Ganaderia y Alimentacion

| R e
{ Autorizé:

Unidad de Bienestar Animal

Lic. Ronnie Espino
Coordinador

Unidad de Bienestar Animal
Ministerio de Agricuitura,
Ganaderia y Alimentacion



GL\HMMA Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Bienestar Animal

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 Q Decisién: Permite analizar una situacion,
' con base en los valores verdadero y falso.
4 Documento: Representa cualquier
’ documento impreso.
Conector: Indica que el flujo continta
Bs O donde se ha colocado un simbolo idéntico
que contiene la misma letra.
6 Referencia a otra pagina: Indica que el
' procedimiento contintia en otra pagina.
v Traslado: Indica el movimiento de
| documentos, material o equipo.
8. V Archivo: Resguardo de documentos.
9. @ Base de datos: Manejo de informacion
digital.
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ANEXOS
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ANEXO 1
Autorizacion de inspeccion de verificacion

AUTORIZACHIN IMEPECCION DE VERIFICACION

| DEMUNRCIA No. | UBA- ~2018 |
Fagha: | |

REZPFONEABLE, PROPIETARID O CUIDADOR
Nombre Compiebo:

Por esis medc dejo constancla que sypresa y vwaisntariaments sin coacoitn
algura, parmiBs a s membms de i Uridad de Bienestar Animal del Miniskeno
de Agricuftura, Ganaderia y Alimentaciin para realizar la nspeocian doemiciiar de
werificacian, lomar folografias y'o videos, y evaiuar clinicamentes al animal
icuando ooTESpondal, o cual exciusivamente B pary VAFTICH ASDACIDS de
bierestar arimad, ar

Confomres fmrx

Documernio de ldentfcacion personal SUL

Culud,
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ANEXO 2
Formulario de Inspeccién de Verificacion para Atencion de Denuncias

FORMULARIO DE
INSPECCION DE VERIFICACION
PARA ATENCION DE DENUNCIAS

INSPECCION DE VERIFICACION

[ DENUNCIA No, UBA-__ 2018 | Fecha: !
f COORDENADAS |
Latitud: Longitud: |
*Se puede utilizar la aplicacién de Google Maps }
CENSO i

Cantidad de personas: | o | Cantidad de animales: |

Especies:
RESPONSABLE, PROPIETARIO O CUIDADOR

Nombre completo:

EVALUE DE 0 A 2 LOS SIGUIENTES ENUNCIADOS

5 {0 ] Malo / No [ [1]chul1r [ [2]Buen0/S|
_1VIVIR LIBRE DE HAM_BRE DE SED O Y DEDESNUTRICION | Conversién |
{gu : 7 )
Rmpmnres E:mpmsy adecuados a su especie e fR /4
Una dieta nutricional adccuad aasu e:.pu,u. o 4. _f2r /6
er res ] pt. _ Total /20
Observnciﬂnes =
2, LIBRE DL‘ TI:.MORYDE ANGUS‘I’IA o Convers:én
SL ewmn ataqueq entre Ios nmmaics /2 /6
?ermanenua en dreas hbru, de somdob mmlerah}es S L J2] [4
Permanece bajo cuidado de un responsable cuando los propietarios ) 2
se ausentan por periodos prolongades RPN e i W moecrn
Asegurar las condiciones ¥ un trato que les evite un sufrimiento /2 /2 !
mental - o - — - BEFT) - ....“
[ *Por cuda ar 2h i fa nota final. Total ... /20,
Obsenrnuones -
__ 3.LIBRE DE MOLESTIAS FiSICAS Y TERMICAS E INCOMODIDAD  Conversién
Paseos permdlws ) o &2 /Z
Seencuentra enunambiente impio 2] /4
Mantenimiento adecuado del pelaje Iz /4 T
*Por ; ey, rf restar 1 p Total /20 UNIDAD DE
BIENESTAR
ANIMAL
Ll el :
Autorizo:

Asistencia Admmlstrauva
Planeamiento

inga. Ana Palacios Caniz Lic. Ronnie Espino
Planeamiento Coordinador
Ministeric de Agricultura, Unidad de Bienestar Animai

Ganaderia y Alimentacién Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién

Unidad de Bienestar Animal
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Observaciones:

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

_ Conversi6n |

:ntemente sano o bajo tratamiento apropiado por enfermedad® | __ 2! /8,

fmrn cionar medicina preventiva {carné de vacunacion, { i
| desparasitacidn interna y externa; vigente, co ympleto v con sello del i __/2 /8|
| Médivu Veterinario Colegiado Activo}* | i |
| Ausencia de heridas ocasionadas por el entorno o propietario ) | /2] /4]

{ *Por ca<da 0 marcado, se deberd restar 10 puntos de la nota final | Total /20

Observacmnes ]

5. LIBRE DE MANIFESTAR SUS COMPORTAM{ENTOS NATURALES | Conversion |
H ‘:tu falizacidn o vinculacidn adecuada (interaccidn positive ! - !
L’I"’[‘ ( AJ' i l = J’?l‘l”?.{ L R o 2 } 6
'Muestra conductas propuas dela especle*‘_k - __4: _/2 /6
juenm con enriquecimiento ambiental : /2 /6
- Utiliza técnicas de manejo, adiestramiento y entrenamiento no i 2 2
' basadas en el castigo de conductas naturales My  — 1
| *Por cada () marcado, se deberd restar 10 punios de lo nota final. | Total /20
Observaciones i
‘_ébisgrvqﬁnfziés generales: — . - o . —j

~ CALIFICACIONTOTAL ____ /100 |
<0a10 =f _11a70 . Tiat00
Solicitar entrega  Notificacién por neghgenc:a leve

__voluntaria del animal”

Asesoria verbal

Dejar medidas correctivas

*Negligencia criminal por parte del responsable, propietario o cuidador- Si el animal se
encuentra en un estado critico o en riesgo de muerte.

B

. FICHAS CLINICAS 3
L Especie  Raza | Sexo  Color | Edad | CC*(1-5)  Entero

(i ‘ i /5 | SI | NO

2 Especie | Raza | Sexo  Color | Edad ]

[ CC*(1-5) | Entero

*C.C. = Condicién Corporal

UNIDAD DE
BIENESTAR

[7 ANIMAL
! 4
Asistencia Administrativa: CAutorizd;
Planeamiento Unidad de Bienestar Animal

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

Lic. Ronnie Espino
Coordinador
Unidad de Bienestar Animal

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién
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3 Especie Raza | Sexo Color Edad i C.C*(1-5) Entero
{ 15 St : NO
' 4 ' Especie Raza Sexo Color Edad C.C*(1-5) Entero
1 /5 | Sl | NO
HE __Especie Raza | Sexo Color | Edad C.C* (1-5) Entero
| /5 | St | No
| 6 | Especie Raza Sexo Color Edad C.C.* (1-5) Entero
/5 sl | NO
7 | Especie Raza __ Sexo | Color Edad C.C* (1-5) Entero
| ERET
8 | Especie Raza Sexo | Color Edad C.C* (1-5) Entero
| /5 | st | NO
[9 Especie Raza Sexo Color Edad C.C.* (1-5) Entero
[ /5 | st [ nNo
| 10 | Especie Raza Sexo Color Edad C.C.* (1-5) Entero
y: /5 | st | NO
| 11| Especie Raza Sexo | Color Edad | C.C*{1-5)| Entero
‘ ‘ /5 | Sl | NO
{12 Especie Raza Sexo Color Edad C.C.F (1-5) Entero
r T
/5 | SI | NO
| 13 | Especie Raza Sexo Color Edad C.C*(1-5) Entero
i /5 | SI | NO
| 14| Especie Raza Sexo | Color Edad C.C.* (1-5) Entero
! /5 | st | nNo
15 | Especie Raza Sexo . Color Edad C.C.* (1-5) Entero
5 /5 SI | NO

*C.C. = Condicién Corporal

Unidad de Bienestar Animal
MAGA

UNIDAD DE
BIENESTAR

7
Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Unidad de Bienestar Animal

i i Lic. Ronnie Espino
Inga. Ana Palacios Caniz e i

Planeamiento , : i al

; : . 1 Bienestar Anima
Ministerio de Agricultura, U“‘dM"’i‘gs?jio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion Ganaderia y Alimentacion
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ANEXO 3
Notificacion por Negligencia Leve

NOTIFICACION PREVIA POR NEGLIGENCIA LEVE

DEMUNCIA Mo, UBA- 2018 promovida arde s Unidad de Slereastis
Animral, Miristerio de Agriculties, Bmm ¥ Admentacion.
Laggar y Facha: Guatomala, __ cha 20114,

HOMWEEL DEL BRGNS MG FECPETANIG
& SEhancd

[ conrheici o Sont Suso
120 18 DeTcAcGN Co

DERCCIAN it A288 & HEEMIE
GORSE I8 SOMETE HEDLIGENT S (WS

WAGAS FARS BRCIME HCTECALICNTES

HbsIEEo OF NAPECCKIN ¥ EEONA

SIFECE Asitadi AIECTS0S

SLTERAL OMEE Bl BETADG Slcn ¥
COROUCTESL EECIPNO 8 26 1AR
COMCIOMNED ¥ T BTGEND 26
AmI%AL

HEMDA COMEITIVE

Fiado PARA MOQIBCARLAS
COMIZIOMEE C 5 SROOENG B TR

EEMA OFL FROFHTARO O BEEPOMISBE
DEL AMmAL

FUNDBANEHTD BG&L
ASTCULOR: 303 54 ¥ SEOELA LY OE FROTECCIAN ¥ URNEITAR ANMAL
DECAETG M. 542017 BEL COMGEEST DS LS AEIRUCS DE GRANMALL

UNIDAD DE °
BIENESTAR

ANIMAL
\ <° ‘
F /
L —
rnzo: )

inga. Ana Palacios Caniz

§ . i < -<
Asistencia Administrativa: w
Planeamiento o PLANEAMIENT é’ Unidad de Bienestar Animal
= 3,
& ) . .
Lic. Ronnie Espino

N
Coordinador

o de Aot Unidad de Bienestar Animal
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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ANEXO 4

Notificacion por Negligencia Criminal

NEGLIGENCIA CRIMINAL
Expediente No.
fFed'u: i
DATOS DEL ANIMAL & S
Especie: :
Sexo: [ Edad: [ Peso: lEntero [Si [ [No [ [CC /5
Comportamiento: | Mansc [ Agresivo | I [ Alerta |
Asustado | | Otro:
Marcas o aspectos
distintivos:
: MOTIVO DE DECLARATORIA DE NEGLIGENCIACRIMINAL
R!esgo de Muerte: Estado Critico:
DENUNCIA: uBA-___-201_.
[ i CERTIFICADO MEDICO VETERINARIO
|
|
T S TR o
NOMBRE: {
COLEGIADO:

__ DECLARATORIA DE NEGLIGENCIA CRIMINAL

Se ha estabieclde segan cemﬂcado médlco veterinario inserto en el presente, que existen mmns suﬁcuentes pam dectarar
la negligencia criminal, en ef presente casc razén por la cual es procedente su custodia temporal, consignacién o decomiso

y Bienestar Animal, en ese sentido procédase a

segtin lo regula el articulo 50 de [a Ley de Proteccion y Bienestar Animal y articulo 44 del Reglamento de la Ley de Proteccién
el animal afectado. Notifiquese. i

-

UNIDAD DE

BIENESTAR
ANIMAL

Shreupn, &%

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

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

Unidad de Bienestar Animal

Lic. Ronnie Espino
Coordinador

Unidad de Bienestar Animal
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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ANEXO 5

Formulario de inspeccion 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:

Longitud: Latitud:
Propietario:

Representante Legal:

DPI con CUI No.: Teléfono No.:

Correo electronico:

M.V. Colegiado Activo (Regente):

Entrenador, adiestrador o etélogo, registrade 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 atagues 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

Conversion
2 3
2 2
2 3
2 12
Total 10
Conversion
2
12 3
2 H
2 12
2 il
Total 110

Observaciones:

*CONDICION INDISPENSABLE

RA_GTq}\

o

U
)
o

&

'UNIDAD DE
IENESTAR
ANIMAL

oc

(1ol

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

o P!aneamiento
Mrmstenp de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

AUtorizo:
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

3LIBRE DE MOLESTIAS FISICAS Y TERMICAS
INCOMODIDAD

E Conversién

Rangos adecuados de temperatura vy ventilacién®

2 i

Sustrato correcto

2 "

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 "

Compertamiento _estersotipico, automutilacion

2 1

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

10

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 el riesgo de lesiones, enfermedades,
dolencias e infecciones

2 2

de la nota final

Total 10

*por cada 0 marcado, se debera restar 10 |

Observaciones:

5.LIBRE DE MANIFESTAR SUS COMPORTAMIENTOS
NATURALES

Conversion

Interaccion y socializacion necesaria para la especie.”

2 13

Comportamiento y conducta propia de Ia especie

12 2

Enriquecimiento dei entorno adecuado®

2 2

Espacio para recreacidn o paseos periodicos”

2 2

Estimulos saiudables, mentales y fisicos

2 1

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

Total 1o

Observaciones:

*CONDICION INDISPENSABLE
Bl G%\
g N /
14 & =\
: i . < <% &

Asisty Adi trativa: | Autorizg;
Plaln::g;ntomlms © g PLANEAM 'ENTO Z Unfgg; de Bienestar Animal
. . \h/‘.‘ - - E .

Inga. Ana Palacios Caniz 4 Lic. Ronnie Espino

Planeamiento

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Coordinador
Unidad de Bienestar Animal
Ministeric de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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FORMULARIO DE
INSPECCION DE ALBERGUE, REFUGIO O
SANTUARIO DE ANIMALES
INSTALACIONES Conversion
La construccion cumple con su propaésito especifico 2 Jil
Division y distribucion adecuada de instalaciones 2 n
Perimetro cercado y seguro® 2 2
Servicios basicos de agua y luz 2 Ji
Bodega de alimento en sacos y entarimado (identificado) 2 "
Bodega de quimicos en estanteria (identificado) 2 i
Bodega de productos Medico Veterinario (identificado) /2 n
Ambientes separadas de especies 2 12
*por cada 0 marcado, se debera restar 10 puntos de la nota final Total 10
Observaciones:
BIOSEGURIDAD Conversién
Regulacién de acceso de personas y vehiculos 2 il
Area de fratamiento de animales muertos 2 i
Area de tratamiento desechos organicos 2 n
Area de cuarentena 2 2
Programa de limpieza y desinfeccién® 2 2
Desinfeccion de vehiculos 2 "
Programacion de fumigacion 2 2
*por cada 0 marcado, se debera restar 10 puntos de la nota final Total i)
Observaciones:
SUPERVICION MEDICA VETERINARIA Conversién
Historial médico de cada animal avalado por el Médico veterinario 2 3
regente”
Vacunacién y Desparasitacién * 7] 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 periddica del personal (bioseguridad , P 5
comportamiento y bienestar animal)
Camparias de promocion de adopcion. 2 /5
Total 10
Observaciones
*CONDICION INDISPENSABLE

UNIDAD DE
BIENESTAR
ANIMAL

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

nidad de Bienestar Animal

. Lic. Ronnie Espino
Inga. Ana Palacios Caniz SE——
Planeamiento Unidad de Bienestar Animal
Ministerio de Agncultura, Ministeric de ;?griculiur_zj.
i i i Sanaderia y Alimentacion
Ganaderia y Alimentacion Gana y
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FORMULARIO |
INSPECCION DE ALBERGUE, REFUGIQ
SANTUARIO DE ANIMAL

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

Total 10

Observaciones

Observaciones generales:

CALIFICACION TOTAL

/100

0-79

80 - 100

Informe de mejoras / Inactivo

Autorizado / Conserva vigencia

Segunda inspeccién:

Firma y nombre del evaluador:

*CONDICION INDISPENSABLE

Q\Q

)
S
&
o
&5 BIENESTAR
&
%

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

inga. Ana Palacios Cani
Planeamiento

Ministerio de Agricultura,

Ganaderia y Alimentacion

Unidad de Bienestar Animal

iic. Ronnie Espino
Coordinador _
nidad de Bienestar Animal

Ministerio de Agricultura,
Canaderia y Alimentacion

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

FORMULARIO DE

INSPECCION DE JORNADAS DE ESTERILIZACION CANINA Y FELINA

3

- |

&

>

s

§ .

§ 3

= ] =

Q frey Q

2 2

3 -

E —3

] = i
w wr

5 z 3
g g

: g

-

z !
] 3
& ®

z 8

UBA - IE;

NOTA: Elaborar croquis del drea donde se realiza la jornada

Médico Veterinano Colegiado Activo;

*Condicion indispensable

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

inga. Ana Palacios Caniz
. Planeamlenmu“u"a Coordinador .
Ministerio de Agric , e e

Ganaderia y Alimentacion fad de Bienastar A1
Ganaderia y Alimentacion

Unidad de Bienestar Animal

Lic. Ronnie Espino
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FORMULARIO DE

INSPECCION DE JORNADAS DE ESTERILIZACION CANINA Y FELINA

008 preparacion

9 | Area post-quirirgica 0 de recuperacion, separada para

70|

Aspecto/ area a evaluar
para las

con techo y separaciones para las diferentes areas
de procedimientos se encuentran separadas del

)
REMg e

de agua potable y elecincidad
*Condicion indispensable

ksapn'

8 | Area quirirgica

% proposito especiico.
ENL] mmw

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

s S I

Unidad de Bienestar Animal

i no
i .. Ronnie Espl
Inga. Ana Palacios Caniz Lic Coordinador

Planeamiento Unidad 46 B‘e“es}ajnuga.
Ministerio de Agricultura, e sterio de ,fﬁ,%i,’gmcxcn

Ganaderia y Alimentacion Sanaderia
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FORMULARIO DE

INSPECCION DE JORNADAS DE ESTERILIZACION CANINA Y FELINA

istro)
y los galos llegan

en jaula transportadora u otro que evite escape o lesion de

completa

clinica por paciente (dalos del paciente,

LIMPIEZA Y DESINFECCION

Poseen informacion escrita y detallada sobre:

entre ios

paciente, indicando ios nesgos que conlieva el proceso
Condicion indispensable

Uso exclusivo de uniforme
20 | Material desechable nuevo.
Los perros llevan collar y commea o

”‘%-

13 [Los dilerentes ambienies esian apiopiados paia evitar

16 | Limpieza y desinfeccion de equipos {instrumental quirirgico,
17 | Manejo integral de desechos biologicos y punzocortanies,

—

S
Asistencia Administrativa:
Planeamiento

/_A_umﬁzé'————")
Unidad de Bienestar Animal 5
Inga. Apr}a Palacios Caniz Lic. %Oﬂ§13d5391f10
_ . Planeamiento oordinador
Ministerio de Agricultura, Unidad de Bienestar Animal
Ganaderia y Alimentacién ol s i o
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FORMULARIO DE

INSPECCION DE JORNADAS DE ESTERILIZACION CANINA Y FELINA

a del paciente).*
del personal que

mientras se realiza el procedimiento
Se permile el Ingieso de personal ajeno al Proceso

L M ———————

e

QuInirgico, (rasurado, proceso de asepsia y

mmiraa- !

ia y entre cirugias *
Las puerias de la sala / cubiculo para realizar operacion

acion:

22 | antisepsiz

realizarse y medicamentos administrados, firmado y sellado
el Médico Veterinario responsabie y colegiado auy ivo.*

Uso de caléler (en caso de estar ausente el Medico

Se realiza desinfeccion de la mesa de operaciones antes de

Velerinario debe justificar técnicamente)

Ico O
administra los pre-anestésicos.
E1 personal realiza lavado de manos quirirgico®

TiStona cinica, CASICACION ASA, ProCeso QUININgIco a

*Condicién indispensable

73 | Cirugia:

> o
' UNIDAD DE
|| BIENESTAR
Y ANIMAL
W \s\f‘UF‘A G44z :
—_— . +
?fan;t:;;;sgmmnstranva. . PLANE‘\MIENTO ;i Autorfzo
o ad de Blenestar/-\nlmaf
E &/
Pal C ¥, < . : ;
ingax£ing arfg‘ncig Mz Ny, oS Lic. Ronnie Espino
el Coordinador

Ministeric de Agncultura Unidad de Bienestar Animal

Ganaderia y Alimentacion Ministerio de Agncultura
Ganaderia y Alimentacion
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FORMULARIO DE

INSPECCION DE JORNADAS DE ESTERILIZACION CANINA Y FELINA

les

mecwmqmnmmmu

ia de todos los

enun

responsable o cuidador con nombre, firma y selio del MV

Entrega guia de cudados postoperatonos al propietano,

& nimero de pacientes recibidos.
77 [Los voluniarios y esludianies son mayores de edad y
“Condicion indispensable

"Se tiene conlemplada ia diSpoSICion de residuos soldos y
%m'qﬂ&mwpmnmmdom&m

UtiliZacion de guantes estenies pol padiente.”

26 Emnmdnmmgapaﬁcbwesela&opiaﬂopam

251

UNIDAD D
BIENESTA
ANIMAL

nm

i

= \=d

(bl

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Unidad de Bienestar Animal

Inga. Ana Palacios Caniz Lic. Ronnie Espino
Planeamiento Coordinador

Ministeric de Agricultura, Um%sa?gs?;ic? éieeg%?itc%:ti\rg‘l e

Ganaderia y Alimentacién Ganaderia y Alimentacion
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FORMULARIO DE

INSPECCION DE JORNADAS DE ESTERILIZACION CANINA Y FELINA

quirirgica es llevada a cabo

exclusivamente por Médicos Veterinarios Colegiados

|| Activos®
29 | El numero de Medicos Veterinanos Cinganos es el

de 8 horas).*

Nn Mrmmwmmm

que

Wmdnﬁmdepgcmmcmww
posoperatoria que se presenten 48 horas postenores *
Fima y nombre del inspector Unidad oe Bienestar Animai.
*Condicion indispensable

28]

&\ UNIDAD DE
BIENESTAR
\ ANIMAL

A GAR
SRR S

/ /) & B\ / / <
- ! i ok U Y
G g Q 171 4 ATEMALA, G
[ 2 AuAY S ANE AT A‘C’_',!‘!-AA /i \\—//
Asistencia Administrativa: o = “AUTora5: p
Planeamiento % .v-§j' Unidad de Bienestar Animal )
\?(&//V \0}’\5‘/ L -
: . Iw ) . .
Inga. Ana Palacios Caniz ic. Ronnie Espino
~ Planeamiento e §°°id’”ador
Ministerio de Agricultura, Ministee‘ Bienestar Animal
Ganaderia y Alimentacion Ganada F . giculturs,
eria y Alimentacién
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CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DESARROLLO Y GESTION SOCIAL

o "y
/ 4 E4
T =<\
{ b PLANEAMIENTO > | AL
Asistencia Administrativa: o g / %W’———’
Planeamiento CE’)’ gf/ Unidad c-le Bienestar Animal
. . \/‘5\ ,&‘r
inga. Ana Palacios Caniz 0%/ - _ _
Planeamiento - Lic. Ronnie Espino
Ministerio de Agricultura, Coordinador

Unidad de Bienestar Animal
Ministeric de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Ganaderia y Alimentacion
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SECCION DESARROLLO Y GESTION SOCIAL Fecha f92%'f5°
GESTION DE CUSTODIAS TEMPORALES Paginas 3

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. El 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 rehabilitacion y ubicacion en
hogares temporales.

2. El Profesional o Técnico de la Seccion Desarrollo y Gestion Social completa
Boleta de Custodia Temporal de Animales Rescatados o Decomisados y apertura
expediente de caso segln lineamientos de la Seccion (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.
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Unidad de Bienestar Animal

GESTION DE CUSTODIAS TEMPORALES

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
1 Recibe solicitud de gestion de custodias
temporales (Ver Norma 1).
2 Gestiona custodia temporal con
. Organizaciones No Gubernamentales.
ée;‘seac:riao:;Schce:Z?éies selal Informa al Jefe o Profesional de la Seccion
y & Técnica de Bienestar Animal sobre la
disponibilidad de espacio.
4 Asigna caso al Profesional o Técnico de la
Seccion de Desarrollo y Gestion Social.
5 Completa boleta y apertura expediente (Ver
Norma 2).
Profesional o Técnico de la Informa al Jefe de la Seccion de Desarrollo y
Seccién 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 socializacion del caso.
Coordinador de la Unidad 4 o .pasafl ai paso 8 ,
de Bienestar animal o; er‘mte observacnong-s
8 Da Visto Bueno e informa al Jefe de la
Seccién de Desarrollo y Gestion Social.
y 9 Socializa a través de los diferentes canales de
Jefe de la Seccion de informacion lo relacionado a los casos.
gsiiaarlrollo jrestian 10 Traslada informacion al Jefe de Registro y
) Estadistica.
Profesional o Técnico de la Realiza seguimiento a la custodia temporal del
Seccion de Desarrollo y 11 | animal consignado.
Gestion Social 000 | | meee——— FIN DE PROCEDIMIENTO---=====-=
0\3\7\3 RA—EE&; O\
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GESTION DE CUSTODIAS TEMPORALES

Jefe de la Seccion de
Desarrollo y Gestion Social

Profesional o Técnico de la
Seccion de Desarrollo y

Gestion Social

Coordinador de la Unidad de
Bienestar Animal
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1. Recibe sdlicitud de gestion de custodias | . 7. Revisa propuesta de socializacion del |
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6. Informa al Jefe de la Seccion de Desarrolle

2. Gestiona custadia temporal con | :
Organizaciones No Gubemamentales 2
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3. Informa al Jefe o Profesional de la Seccion i .
Técnica de Bienestar Animal sobre la g
disponibilidad de egp_acio "

|
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4. Asigna caso al ‘ 2

_ e ————— T
Profesional o Técnico de la Seccion de
Desarrollo y Gestion Sacial

; |
9. Socializa a través de los diferentes canales | |
de informacién lo relacionado a los casos i $

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

Animal
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11. Realiza seguimiento a la custedia
tempoeral del animal consignado

v
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observaciones
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Seccion de Desarrollo y Gestion Social
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PUBLICACION DE INFORMACION EN REDES SOCIALES | Paginas 3

SECCION DESARROLLO Y GESTION SOCIAL Fecha

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 Gestion Social solicita al
personal de la Unidad fotografias y propuestas de textos para realizar los disefnos
y solicitar la aprobacion final de las publicaciones.

3. El Jefe de la Seccidon 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.

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Autorizo:
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PUBLICACION DE INFORMACION EN REDES SOCIALES

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa informacion que se publica en
las redes sociales (Ver Norma 1).

Jefe de la Seccion de L Si: Sigue paso 2.
Desarrollo y Gestion No: Devuelve con observaciones.
Social Autoriza informacion y la traslada al Profesional o
2 Técnico de la Seccion de Desarrollo y Gestion
Social.
Profesional o Técnico 3 Recibe la informacion y realiza disefios para las
de la Seccion de publicaciones (Ver Norma 2).
Desarrollo y Gestion i Traslada informacion y disefios al Jefe de la
Social Seccién de Desarrollo y Gestion Social.
Recibe y analiza informacién 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 Seccién y autorizacion del Coordinador de la
Unidad de Bienestar Animal (Ver Norma 3).
Publica los disefios, textos, videos y todo tipo de

_ 7 | informacion grafica autorizados en las redes
Jefe de la Seccion de sociales de la Unidad (Ver Norma 4).
Desgr[rollo y Gestion g | Monitorea la publicacion realizada para analizar
Socia 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
correspondientes y traslada la informacion al

11 : :
usuario correspondiente.
--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -ecnrencreeee
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PUBLICACION DE INFORMACION EN REDES SOCIALES

Jefe de la Seccidn de Desarrollo y Gestion Profesional o Técnico de la Seccion
Social Desarrollo y Gestién social
e o s . e
INCIO ) : @y
S — — : \I/
1. Recibe y revisa informacion que se publica en las redes : | 3. Recibe lainformacion y realiza disefios para las |
| sociales B sy = 2 pubiimcionesid - |

Ry U S —
—NO—— P :

4. Trasladainformacion y disefios al

—

Devuelve con — - p 3

abservaci ;—.s 1| Jefe de la Seccién de Desarrollo y Gestidn Social
v :

L 2. Autofiza informacion y la traslada al J - ~N ‘

-
I Profesional o Técnico de 1a. Seom‘)n de Desarrollo y Gatlon/

Saocial —
B

b 4 4
e
oy
. ¥
Y -
(B) (8)
Sl ey
T
5 AR b 4
5. Recibe y analiza informacién y disenios para publicar el arte J
PR < , : (
Devuelve con \:/
| observaciones :
SI
V

6. Gestiona Visto Bueno via electronica de los Jefes de Seccidn
y autorizacién del Coardinador de \a Umdadde Bienestar Anlmal

7. Publica los diserios, textos, videos y todo tipo de informacion |
grafica autorizados en las redes Sﬂiciales dela Unidad

l 8. Monitorea |a publicacion realizada para analizar la reaccion |
L de los usuarios de las redes sociales |

]

9. Responde los mensajes via inbox i

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

11. Recbe la respuesta de las Secciones correspondientes y |
traslada la Informacién al usuario corespondiente |
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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.
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GLOSARIO DE SiMBOLOS

Num. Simbolo ~ Significado

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

Actividad: Describe las acciones que
desempenan 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 continia
3. O donde se ha colocado un simbolo idéntico
que contiene la misma letra.

Referencia a otra pagina: Indica que el
procedimiento continia 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

Formulario de entrega en custodia temporal de animales rescatados o decomisados

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

Namero de Registro APA:

DATOS DE RECEPCION DEL ANIMAL

I Fecha:

[Entero | | |No | [CC. 15
[ Decaido | [ Nera |

Agresivo |

R Nédulos linféticas_

| Alteraciones fisicas:

Mucosas.

; Manifestacion de enfermedades: FOTOGRAFIA

| Observaciones:

 Tratamiento inmedlato: Casiracion, reafizar el cuido, rehabilifacion efclogics ¥ tratamiento ‘armacelogico perfinente.

recibe de la Unidad de

Nombre de quien
Bi Animal

Animal

Entidad que recibe en custodia temporai:

de Animales )
Nombrs, Seflo y firma de funcionario de
fa Unidad de Bienestar Animal que
entrega el animal

mmﬁmmmm.mmmmammwmmmmmww.mum prwmn'dolu
adopcién de los animales que se enfrega. debiendo otorgario en custodia definifiva of sncontrer un adopfants que garantice el
buonmndoddar:’rricﬂ.dafocuuldeherﬁinfumma!uumduddeaianesmrnnmummuAqicuhm.Ganudeﬂay
Afirnentocion.

de la Unidad de

Me compromeio o castrar ol animal en los proximos dos meses. jo sujeta o préxi
Bienesiar Animal.

Base
mm. 4y 5 Lay de Proteccién v Slenestar Animcl {Dacreto No, 5-2017) tp\:\
Art. 7.9, 43 y 44 Reglamento Ley de Proleccién y Bienestar Animal {Acuerdo Gubemativa NO.210-217) éj&
Art. 8 de Acuerde Ministerial No. 334-2017 t:,t
e L
S UNIDADDE £
&5 BIENESTAR =
% ANIMAL &
Z,—————§
Z <
Lremnn o>

/' AGorze:

Unidad de Bienestar Animal

T
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CAPITULO YV

PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE EDUCACION Y COMUNICACION
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SECCION DE EDUCACION Y COMUNICACION Fecha fez';"f?
CAPACITACION Paginas 3

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 Comunicacion 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 segln la Guia de Capacitaciones y solicita a
los asistentes llenar Formato de Registro de Actividades (Ver Anexos 1y 2).
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CAPACITACION
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Propone, recibe y revisa solicitud de
capacitacion (Ver Norma 1).
o 1 Si: Sigue paso 2.
éefe de_ Edggacmn y No: Devuelve con observaciones.
omunicacién de Bienestar S
Asiigsal Elabora programa de capacﬂacpn y lo
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 D_evuelve il obgervacioneg.
T Autoriza, mediante fllrmg' de Visto Bueno, el
4 programa de capacitacion y lo traslada al
Jefe de Educacién y Comunicacion de
Bienestar Animal.
5 Recibe programa de capacitacion autorizado
Jefe de Educacion y y asigna capacitador.
Comunicacion de Bienestar Solicita al Jefe de la Seccién 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 divulgacion en redes sociales de las
Animal capacitaciones realizadas.
Traslada expediente al Jefe de Registro y
11 | Estadistica.
----------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-==s=sazs=-=
_— ‘.
QUIVRA Gayy . BIENESTAR "51.
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CAPACITACION
5 Jefe de Educacion y Coordinador de la Unidad de
omunicacion de Bienestar BienastarAnnsl Capacitador
Animal
e Y : N : —~
_ Ncio ) : (A) : $/
I B v N v
1. Propone, recibe y revisa solicitud de 2 3. Recib 4 : ) o
capacitacion : \\ e eé;:\cfi\ts:a%r:grama e : L 7. Realiza capacitacion T
NI s iR e g — g e | : - I
X, : — S l

N d > N _ }\>

h 4 e

8. Elabora informe y adjunta listado de
participantes a expediente y lo traslada al

} Devuelve con 2 v
observaciones s = : s e T
(== 8 .| Devuelvecon . P Ed_J_'T‘T Tadien d
¢ *| observaciones Sl ) Jefe de Educacién y Comunicacion de
o | e | Bienestar Animal
2. Elabora programa de capacitaciéony lo g : :
trasiadapara Visto Bueroal | 1[4 Autoriza medante firma devisto |
—_— ] S bueno el programa de capacitacion y lo . p
Coordinador dela Unidad de Bienestar B . pod traslada alp ¥ :
Animal . gl —
I 1 / . - Jefe de Educacion y Comunicacion de |
N, . . :
AN L : « Bienestar Animal |
S . N
: .
5 ~ 1\
(8) : (B
N . Mt
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5. Recibe programa de capaciacion
autorizado y aswgna capacitador

—

| 8. Solicita al Jefe de Gestién y Desarrollo
Social la divulgacion de |as capacitaciones en
redes sociales

!
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9. Recibe y revisa axpediente completo

==

Devuelvecon |

observaciones

10. Solicita al Jefe de Gestiony |
Desarallo Social la divulgacionen redes |

sociales de |as capacitaciones realizadas J
— S —

— .

11. Traslada expedieme al

7_ Jefe de Registro y Estadistica
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SECCION DE EDUCACION Y COMUNICACION

febrero
Fecha 2019

ELABORACION DE MATERIAL EDUCATIVO

Paginas 3

OBJETIVO:

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

NORMAS

1. El Jefe de Seccion de Educacion y Comunicacion de Bienestar Animal recibe
solicitudes de elaboracién 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
Comunicacién Social y Acceso a la Informacion Publica de Ministerio en los casos

que lo considere pertinente.

3. El Jefe de la Seccidon de Educacion y Comunicacion de Bienestar Animal planifica
la reproduccion y distribucién de material educativo, reportando periodicamente al

Jefe de la Seccion de Registro y Estadistica.

ﬂ
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ELABORACION D

E MATERIAL EDUCATIVO

RESPONSABLE Num. 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 vy revisa proyecto de material
Jefe de Educacion y 5 gt':!usc_atlvo. 6
Comunicacion de Bienestar NI.' HUSPasd o .
Animal 0: 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 Lt D_evuelve = obgewacione;.
Bienestar Animal Autoriza mediante firma de visto buene el
8 proyectp y.Io traslada gl Jefe de E(_:lucac: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 || eemececeaea- FIN DEL PROCEDIMIENTO-====n=s==x
f;):.v:
\O\ggum\ G_;'}F;é;\\ W 3%
2 PLANEAMEENTO ,51] // // ‘

=
Asistencia Administrativa: ({’9 é.”
Planeamiento ‘o " O\,jé\’
. /
Inga. Ana Palacios Canjz oY

o Plgneamiento
Mlmsten'o de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién

Xﬁorizé:

Unidad de Bienestar Animal

Lic. Ronnie Espino

Coordinador ‘

Unidad de Bienestar Animai
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Ganaderia y Alimentacion
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GUATEMALA
DA Y ALIMERTACCS Unidad de Bienestar Animal
ELABORACION DE MATERIAL EDUCATIVO
Jefe de Educacion y ; p
Comunicacion de Bienestar Capacitador Coordinador de la Unidad de
Animal Bienestar Animal

O Ncio ) (A) (c)

R : T ; T
. v B ; - v I . S v ST

 Reche saemayommramomcnde 1| 7. Racheyrisapyeco |

1. Recibe sdlicitud de material educativo

f\,_,__ﬁ_jl-f-f— m—— ,.‘,_l_,_,,l

2. Traslada salicitud al : : /Y\
: 4. Traslada proyecto de material i NO b
educativo al . \/

4—4—1_7_(_2——,;—! = .
Capacitador 2 L = xR T B
1 : Jefe de Educacién y Comunicacion de : Devuslva con sl
- . observaciones
. v

/':_\ L : \ Bienestar Animal
b : ™ |
: \\ | 8. Autoriza mediante firma de visto
i 5 . 4 bueno el proyecto y lo traslada al
e . £
( B/‘ . LB - et T R
i Vau. : e g
\T * : /Jefe de Educacién y Comunicacion de
¢ : Bienestar Animal
5. Recbe y revisa proyecto de material :
| educative
S 7_,17-”—* -
NO— /\ N
\( 3
Dewuelvecon | !
abservaciones Sl
8. Traslada proyecto al
e~ - T o —
Coordinador dela Unidad de Bienestal
Animal
T
[/!\‘ :
(c) ; :
() : ¥y
{ } - { \
ot 1\2/-

.

9. Recibe el prayecto y planifica
reproduccion y distribucion del material

IENESTAR
ANIMAL

¥
Asistencia Administrativa: o b2 ‘_‘_____jmz;——
Planeamiento % & Unidad de Bienestar Animal
Inga. Ana Palacios Caniz\%, & . e
Planeamiento Yy o2 Lic. Ronnie Espino
.. . a e — - H -
Ministerio de Agricultura, o Coordinador »
Unidad de Bienestar Animal
Ministerio de Agricullura,
Ganaderia y Alimentacion

Ganaderia y Alimentacién
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GLOSARIO DE TERMINOS

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

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

NIDAD DE ‘=
IENESTAR

xC

Asistencia Administrativa: ) L-M
Planeamiento Unidad de Bienestar Animal

. , Ay D :
inga. Ana Palacios Caniz 4 “‘--O// Lic. Ronnie Espino

Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Coordinador
Unidad de Bienestar Animal
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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GLOSARIO DE SiMBOLOS

Num Simbolo Significado
’ @ Inicio o finalizaciéon: 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 continda
5 donde se ha colocado un simbolo idéntico
que contiene la misma letra.
6 Referencia a otra pagina: Indica que el
' procedimiento continda en otra pagina.
v Traslado: |Indica el movimiento de
) documentos, material o equipo.
8. v Archivo: Resguardo de documentos.
9 @ Base de datos: Manejo de informacion
' digital.
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ANEXO 1
Guia de Capacitaciones

e
¥, .7
VORIEENG R G REPE B A o8
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MINISTERNODE
ANADERIA Y

TR
MENTACION

GUIA DE CAPACITACIONES

UNIDAD DE BIENESTAR ANIMAL
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Asistencia Administrativa:
Planeamiento

fizo:
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ANEXO 2
Formato de Registro de Actividades

Firma

Genero
[F [ ™ |

UNIDAD DE BIEMESTAR ANIMAL
Registro de Actividades

Institucion/puesib| Teléfono Correo Electronico

Tama

Lugar Facha:

‘Secuibn
No.

e
NIDAD DE ‘;:_\

IENESTAR =1
ANIMAL

o

a3
o O
8 o
Q- L
9 7\
R e A
w PLANEAMIENTO > ,
Asistencia Administrativa: o & Gtorizo:
Planeamiento d\:) é’.’" : Unidad de Bienestar Animal
5
(e ) 4

inga. Ana Falacics Cani

Planeamiento Lic. Ronnie Espino

ini i i rdinador
Ministerio de Agricultura, - Coor _
i i i Unidad de Eienestar Animal
Ganaderia y Alimentacion Ministerio de

cultura,

Ganaderia y Alimentasion
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CAPITULO VI
PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE REGISTRO Y ESTADISTICA

Q 7’/'
j{@ UNIDADDE =

& BIENESTAR T
ANIMAL &

il

&M g ﬁ?
< P -
& PLANEAMIENTO = —Lntorze:
=) a»‘_a Unidad de Bienestar Animal
% )
Lic. Ronnie Espino
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Planeamiento Coordinador
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SECCION DE REGISTRO Y ESTADISTICA Fecha fez%rf?
CONSOLIDACION DE DATOS ESTADISTICOS DE LA Bigina 5
UNIDAD DE BIENESTAR ANIMAL gnas

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 Seccion 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 informacion de las
1 Secciones de la Unidad de Bienestar Animal.
Jefe de la Seccion 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
7 : :
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 y traslada a donde P -
9 corresponda. A1 10RA Gay
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO--- ﬂm\
/ § % I/ ALY ANIMAL ;,
C & =
Inga. Ana Palacios Cahg & Lic. Ronnie Espino

My NO/"?/

Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Coordinador
Unidad de Bienestar Animal
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia v Alimentacion
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CONSOLIDACION DE DATOS ESTADISTICOS DE LA UNIDAD DE BIENESTAR ANIMAL

Jefe de la Seccién de Profesional o Técnico de la | Coordinador de la Unidad de

Registro y Estadistica Seccuggtgg sttie(;galstro y Bienestar Animal

—— : —~ : —
INICIO ] - (A . (C)
- 4 . o WG 3 33 N
p T : T
s v : h 4

' 1. Recibe, revisay analiza informacion

de las Secciones de la Unidad de 3. Redbe, consdida informacion y 8. Recibe y revisa informe \

actualiza base de datos

Bienestar Animal _

NO- -—"\/\ > ; " 4. Elabora cuadros y graficas . NO—< >
: estadisticas de la Unidad de Bienestar i
¥ : Animal y los traslada al i L 4
Devuelve con sl o —— =" .. : Devuelve con i
observaciones . " Jefedela Seccion de Registro y = observaciones s1
L . S Estadistica S 1 ‘
2. Traslada informacion al ‘ \\P h 4
e ] TR : 9. Autoniza Informe y rasladaa I
Profesional o Técnico de la Seccién de 5 b . e
Registro y Estadistica ; : Donde corresponda \
2 V ; : /
(A : ;
P fi
I\E/"‘ '\_B,/
¥
[ 5. Recibe y revisa cuadros y graficas
| estadisticas
TR EEE W
e 4
PENSNESN. S
Devuelve con
abservaciones Sl
v
‘L 6. Elabora Informe
A4
7. Trasladainformacion al
" Coordinader dala Unicad de Bienestar-.
Animal /
4/!-‘ ’
o
g

F Autorizo:
Unidad de Bienestar Animal

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento ;

415 : : Coordinador
Mlmsten‘o de Agrlcultha, Unidad de Bienestar Animal
Ganaderia y Alimentacién Ministerio de Agricultura,

Ganaderia y Alimentacion

Lic. Ronnie Espino
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SECCION DE REGISTRO Y ESTADISTICA Fecha | ePrero

2019

ARCHIVO DE DOCUMENTACION DE LA UNIDAD DE
BIENESTAR ANIMAL

Paginas 2

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 documentacién de la Unidad de Bienestar Animal.

3. El Jefe de la Seccion de Registro y Estadistica elabora reporte periddico de

archivo de expedientes.

ARCHIVO DE DOCUMENTACION DE LA UNIDAD DE BIENESTAR ANIMAL

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expedientes de las
1 Secciones de la Unidad de Bienestar
Jefe de la Seccién de Registro Animal.
y Estadistica Traslada expedientes al Profesional o
2 Técnico de la Seccidn de Registro vy
Estadistica.
Profesional o Técnico de la 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 Archiva expediente fisico.
y Estadistca | 7| e FIN DEL PROCEDIMIENTO-=e==----

= UNIDADD
155 BIENESTAR
_AI\I!MAL

) '
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Z
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Asistencia Administrativa:
Planeamiento
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e
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Planeamiento
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Ganaderia y Alimentacion
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ARCHIVO DE DOCUMENTACION DE LA UNIDAD DE BIENESTAR ANIMAL

Jefe de la Seccién de Registro y Estadistica

Profesional o Técnico de la Seccion de
Registro y Estadistica

{ mNcilo )
v
L 1. Recibe y revisa expedientes de las Secciones de la Unidad |
| de Bienestar Animal ‘J
| S B _)_lv,—— . -
|

&
| 2. Traslada expedientes al ‘
SR ——

| Profesional o Tétﬁco de la Seccion de Registro y Estadistica

= &

-
—— m

5. Archiva
expediente fisico

™
N rd

(A)

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

A

\\ 4, Escaneaexpediente y crea archivo digital —J

S UNIDADDE %
& BIENESTAR I

PLANEAM!ENTO
Asistencia Administrativa: ,j:
Planeamiento \,@ N

Y/ ~y

Inga. Ana Palacios Caniz % 1o
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién

¢ _AatorEs

Unidad de Bienestar Animal
[ ic. Ronnie Espino

Coordinador

Unidad de aneqtar ﬁ\mmal
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GLOSARIO DE TERMINOS

SIGNIFICADO

TERMINO
Esta funcién permite agrupar datos de varias areas
Consolidar independientes y a partir de ellas se calcula una nueva

area con ayuda de una funcion 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

SR
/ N

S UNIDAD DE %

STURA Ga . BIENESTAR =

/@0 ) \Z ANIMAL &

& PLANEAMIENTO Neun s 27

i | > N LR,
v/_j (%-—--—-______ |5 ~—

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento

Ministerio de Agricultura,

Ganaderia y Alimentacion
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Coordinador
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Ganaderia y Alimentacion



GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
AR ¥ ALMENT Unidad de Bienestar Animal

GLOSARIO DE SIMBOLOS

Num. 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 continua
donde se ha colocado un simbolo idéntico
que contiene la misma letra.

Referencia a otra pagina: Indica que el
procedimiento continGia 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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