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MANUAL DE OPERACION
INTRODUCCION

El presente Manual de Operacion de la Direccion de Unidad de Proteccién Animal del
Gobierno Municipal de Ocotlan, Jalisco, se presenta como una herramienta de
informacién para todas y todos los ciudadanos, donde plasma el interés de esta
direccion para que se tenga acceso al desempefo de sus actividades, asi como el
servicio de su titular y personal que forma parte de la administracién en turno,

asegurando una gestion eficiente y alineada con los objetivos institucionales.

Asimismo, se presenta como una guia para el personal de Unidad de Proteccidon
Animal, la cual proporciona directrices claras que faciliten la ejecucion de sus
funciones y contribuyan al logro de las metas establecidas para el municipio de

Ocotlan.

La finalidad de este manual también es proporcionar una herramienta mas para el
desempeno de sus actividades y servicios al titular de esta direccidon y su personal

abarcando las funciones y atribuciones que tienen a su cargo jerarquicamente.
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OBJETIVO DEL MANUAL DE OPERACION

Establecer los lineamientos, criterios y procedimientos que regulen el funcionamiento

de la Unidad de Proteccion Animal, con el propésito de garantizar una operacion

eficiente, transparente y humanitaria en la atencion, resguardo, adopciony proteccion

de los animales, promoviendo el bienestar animal, la corresponsabilidad ciudadanay

el cumplimiento de la normativa vigente, en beneficio de la comunidad del municipio

de Ocotlan, Jalisco.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Eficientar la atencidn, operatividad y la comunicacién efectiva para concluir las
actividades con resultados positivos para el bienestar animal.

Proporcionar una guia clara y detallada para el personal de Unidad de
Proteccién Animal con el fin de asegurar la correcta ejecucion de las funciones,
garantizar la transparencia en los procesos, y facilitar la coordinacion con otras

dependencias del municipio.

Informar y asesorar de manera organizada las atribuciones y operaciones de

Unidad de Proteccién Animal.

Delinear lalineajerarquica deltitular de la dependenciay el personal a su cargo

dentro del organigrama del H. Ayuntamiento de Ocotlan Jalisco.

Enfatizar las facultades y campo de accién en el que se desempefan las

labores de cada miembro integrante de la Unidad de Proteccién Animal.
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Reglamento de la Administracion Publica de Ocotlan, la Unidad de

Protecciéon Animal tiene las siguientes funciones y atribuciones

VL.

VII.

VIII.

Planear, operar, ejecutar, supervisar, y dirigir el buen funcionamiento y la
eficiente calidad de prestacion de los servicios publicos de Protecciéon Animal,;
Analizary dar tramite a las solicitudes y requerimientos en materia del servicio
publico de proteccién animal, que la ciudadania solicite a través de los diversos
medios;

Elaborar los informes y hacer analisis estadistico que permitan medir la
capacidad de respuesta de la unidad y generar los indicadores para evaluar su
operacion;

Coadyuvar con las dependencias que forman parte del sistema de
comunicacién municipal en la prestaciéon de dicho servicio, a fin de ampliar su
capacidad de respuesta;

Elresguardo y cuidado de animales vivos y la autorizacién para que en su caso
otras dependencias en situaciones especiales puedan resguardar animales;

El aseguramiento de los animales que deambulen en la calle en los casos que
se especifican en la normatividad en la materia;

La disposicién final de animales muertos, exceptuando los destinados al
consumo humano;

Procurar el cumplimiento de las leyes y reglamentos en materia de proteccion
animal, y llevar registro de las acciones implementadas, asi con las
estadisticas de las que tenga conocimiento;

Proponer, implementar y evaluar politicas, programas y proyectos en materia
de cuidado y proteccion animal, asi como coordinarse con otras dependencias
para la implementacion de estas;

Procurar la capacitacidon continua de los servidores publicos en materia de

cuidado y proteccidn animal,;



XI.

XIl.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
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Establecer lineamientos y manuales en materia, asi como elaborar el programa
generalde la Unidad y los programas anuales de trabajo de las diferentes areas
de servicio;

Instrumentar acciones correctivas ante una situacién que ponga en peligro la
viday el desarrollo de las especies animales;

Acompahar y/o asesorar a la Direccidon de Inspeccidn y Vigilancia ante las
denuncias y operativos derivados de la aplicacién de la normatividad en la
materia; XIV. Interponer inconformidades y/o informes técnicos ante la
determinacion de la gravedad de la falta que emita la Direccién de Inspecciony
Vigilancia y/o las calificaciones que emitan los jueces municipales, las cuales
seran resueltas por el Encargado del Organo de Control de no llegar a un
acuerdo ambas dependencias;

Proponer modificaciones o actualizaciones a la normatividad municipal en la
materia, y solicitar a la dependencia que corresponda los recursos, humanos,
financieros y materiales que requiera para el cumplimiento de sus funcionesy
para el mantenimiento y cuidado de las instalaciones y recursos materiales;
Emitir opinién técnica respecto de la salud de los animales utilizados para
actividades econémicas;

Conveniry concertar acciones y programas de coordinacion y cooperacion con
escuelas veterinarias, asociaciones civiles y/o instituciones diversas;

Llevar un registro de las asociaciones y/o personas fisicas que se dediquen a la
proteccion animal en el municipio;

Las demas que establezca la normatividad aplicable.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Unidad de Proteccion Animal esta encabezada por el Encargado de la Unidad, quien

es responsable de coordinar todas las actividades relacionadas con la protecciony

bienestar de los animales en el municipio. Bajo su supervision, existen diferentes

areas operativas y administrativas, como son:

1.

© N o o0~ Db

Atenciény seguimiento de reportes.

Campanas de vacunacion Antirrabica.

Campanas de Esterilizacion.

Cumplimiento a solicitudes y formatos de transparencia.
Mascotas para Adopcion.

Mantenimiento y cuidado de instalaciones.

Campanas de concientizaciény difusion.

Programas Educativos en escuelas y comunidades.

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

A continuacidn, se describen los Procedimientos Operativos clave dentro de la Unidad

de Proteccion Animal.

Procedimiento Operativo: Atencion y Seguimiento de Reportes Ciudadanos.

Objetivo: Brindar una atencion oportuna, eficiente y empatica a los reportes
ciudadanos relacionados con el bienestar animal, garantizando la correcta
canalizacion, seguimiento y resolucion de cada caso, conforme a la normativa vigente
y promoviendo una cultura de respeto y proteccién a los animales.

Paso 1: Recepcidn y registro de reportes ciudadanos y solicitudes de
servicio.

Paso 2: Se registran en sistema de control interno y en concentrado de
registro Drive

Paso 3: Se evalua y analiza con el personal a cargo para verificar la
informacion y soluciones a seguir o solicitar apoyo a otras instancias
cuando sea necesario.

Paso 4: Atencidn en campo y seguimiento. Se realizan visitas de
inspeccion, rescates o verificaciones segun el tipo de reporte.

Paso 5: Se documenta la accion realizada y se da seguimiento a los casos
abiertos.
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Responsables:
° Encargado de la Unidad de Proteccién Animal
° Auxiliares Operativos

Procedimiento Operativo: Campanas de Vacunacion Antirrabica.

Objetivo: Implementar y coordinar campafias de vacunacion antirrabica canina y
felina de forma periddica y gratuita, en cumplimiento con las normas sanitarias, con
el fin de prevenir la transmision del virus de la rabia, proteger la salud publica y
garantizar el bienestar de los animales domésticos.

Paso 1: Establecer fechas, sedes y metas de vacunacién en conjunto con
la Region Sanitaria IV.

Paso 2: Gestionar los insumos necesarios, contar con biolégico, hielera,
jeringas, comprobantes de vacunaciény transportes.

Paso 3: Difusiéon de la campana con material informativo en redes sociales,
o medios locales, canales oficiales y coordinar con lideres de colonias y
escuelas para convocar a la comunidad.

Paso 4: Ejecucion de jornada de vacunacion con instalacion de punto
J estratégico para la aplicacion de vacuna antirrabica.

o Paso 5: Registrar cada aplicacién en comprobante y base de datos interna.

Paso 6: Reportar a la Regidn Sanitaria IV los avances realizados e informe
técnico con resultados.

Responsables:
. Encargado de la Unidad de Proteccién Animal
. Médico Veterinario Zootecnista
. Auxiliares Operativos
. Auxiliar Administrativo

Procedimiento Operativo: Campainas de Esterilizacion.

Objetivo: Control de poblacion de caninos y felinos en situacién de calle, asi como
prevenir problemas de salud publica y maltrato animal, mediante la implementacion
periddica de campahas gratuitas o a bajo costo, garantizando procedimientos
seguros, éticos y realizados por personal capacitado, en coordinacion con
dependencias de salud como Regidn Sanitaria IV y zoonosis del estado.
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Paso 1: Establecer fechas, sedes y definir la modalidad (gratuita o a bajo
costo)

Paso 2: Gestionar los insumos médicos y quirdrgicos necesarios.

Paso 3: Difundir la convocatoria mediante redes sociales oficiales,
perifoneo, medios locales y con lideres de comunidades.

Paso 4: Establecer un sistema de citas para evitar aglomeraciones y
asegurar una atencion adecuada mediante registro de tutores
responsables, indicando nombre del animal, edad, especie, sexo, estado
de salud y consideraciones.

Paso 5: Ejecucion de la campafa

Paso 6: Recepcion y valoracion médica previa de cada animal y firma de
carta responsiva por parte del tutor

Paso 7: Realizacidon del procedimiento quirdrgico bajo condiciones de
higiene y anestesia adecuada.

Paso 8: Realizar informe técnico con estadistica de nimero de animales
esterilizados, sexo, especie.

Responsables:

Encargado de la Unidad de Proteccion Animal

Médico Veterinario Zootecnista

Auxiliares Operativos

Auxiliar Administrativo

Procedimiento Operativo: Cumplimiento a solicitudes y formatos de
transparencia.

Objetivo: Elaborar y mantener actualizada la informacién de actividades para
realizacion de informes, el cumplimiento a solicitudes y formatos de transparencia.

Paso 1: Registros internos, administrativos y solicitud de informacién

Paso 2: Llenado de formatos establecidos por plataforma PNT y CIMTRA

Paso 3: Contestacion de solicitudes de informacion por medio del portal
de transparencia.

Paso 4: Envio y recepcion de oficios

Paso 5 Administrar la informacion registrada para presentar informes
estadisticos.
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Responsables:

Encargado de Unidad de Proteccion Animal

Auxiliar Administrativo

Procedimiento Operativo: Mascotas para Adopcion.

Objetivo: Fomentar la adopcion responsable de animales en resguardo, asegurando
que sean entregados a familias comprometidas con su bienestar y garantizando un
proceso transparente y estructurado.

Paso 1: Recepcion y Registro de Solicitudes de Adopcion. Se reciben
solicitudes de adopcion a través de redes sociales, llamadas telefonicas o
en las instalaciones de la Unidad de Proteccién Animal.

Paso 2: Evaluacién de Adoptantes. Se realiza una entrevista con los
posibles adoptantes para conocer su entorno, experiencia y compromiso
con el cuidado del animal.

Paso 3: Seleccién y Asignacion del Animal. Se analizan las caracteristicas
y necesidades del animal para asignarlo al adoptante mas adecuado. Se
informa al adoptante sobre las responsabilidades y cuidados especificos
del animal.

Paso 4: Entrega del Animaly Firma de Carta de Adopcion Responsable
Se realiza la entrega del animal en las instalaciones de la Unidad

Responsables:

Encargado de la Unidad de Proteccién Animal

Auxiliares Operativos

Auxiliar Administrativo

Procedimiento Operativo: Mantenimiento y cuidado de instalaciones.

Objetivo: Garantizar la limpieza, seguridad y mantenimiento adecuado de las
instalaciones de la Unidad de Proteccion Animal para brindar un ambiente saludable
a los animales en resguardo y optimizar las condiciones de trabajo del personal.

Paso 1: Limpieza y Desinfeccion de Areas

Se realiza la limpieza diaria de jaulas, patios, consultorio, area de
alimentaciény espacios comunes.

Se aplican protocolos de desinfeccion para prevenir enfermedades en los
animales.

Se manejan y eliminan correctamente los residuos biolégicos y desechos
de acuerdo con las normativas sanitarias.
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Paso 2: Alimentacion y Supervision de Animales en Resguardo

Se proporciona alimento y agua fresca a los animales siguiendo las
indicaciones del Médico Veterinario.

Se monitorea el estado fisico de cada animal y se reporta cualquier
anomalia.

Se mantiene un control de los insumos alimenticios para evitar desabasto.

Paso 3: Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Instalaciones

Se llevan a cabo reparaciones menores en instalaciones y mobiliario.

Se gestiona con el drea correspondiente la reparacion de dafos mayores o
la adquisicidon de materiales de mantenimiento.

Paso 4: Control y Organizacién de Insumos y Equipamiento

Se lleva un inventario de productos de limpieza, herramientas y materiales
de mantenimiento.

o Se asegura el almacenamiento adecuado de insumos para evitar
contaminacion o deterioro.

Se reporta la necesidad de reabastecimiento de materiales al area
administrativa.

Responsables:
o Encargado de la Unidad de Proteccién Animal
J Auxiliar de Cuidado y Mantenimiento
. Médico Veterinario Zootecnista

Procedimiento Operativo: Campanas de concientizacion y difusion.

Objetivo: Promover la tenencia responsable de mascotas, la adopcion, la
esterilizacidon y el respeto hacia los animales mediante estrategias de comunicacion
en redes sociales, medios locales y eventos comunitarios.

Paso 1: Planeacién de Contenido y Estrategias de Difusion

Se establecen los temas a difundir (tenencia responsable, adopcion,
vacunacion, esterilizacion, denuncia de maltrato, entre otros).

Se definen los medios de difusion (redes sociales, radio, impresos,
carteles, volantes, etc.)

Se calendarizan las publicaciones y eventos de concientizacion.

Paso 2: Elaboracion y Publicacion de Materiales en conjunto con la
Direccion de Comunicacién institucional

Se disenan graficos, videos y mensajes para redes sociales.

o Se crean materiales informativos impresos y digitales.

Se coordinan entrevistas o notas informativas con medios de
comunicacion.
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Paso 3: Organizacion de Eventos de Difusion

Se programan platicas y ferias informativas en espacios publicos.

Se organizan jornadas de adopcion y campanas de esterilizacion con
material educativo.

Se establecen alianzas con organizaciones locales para amplificar el
impacto.

Responsables:

Encargado de la Unidad de Protecciéon Animal

Auxiliares Operativos y Administrativos

Médico Veterinario Zootechnista

Procedimiento Operativo: Programas Educativos en Escuelas y Comunidades.

Objetivo: Fomentar el respeto y la responsabilidad hacia los animales desde la
infancia, a través de talleres, platicas y actividades educativas en escuelas y
comunidades.

Paso 1: Diseno de Contenidos Educativos

Se establecen los temas principales (tenencia responsable, derechos de
los animales, cuidado en diferentes estaciones del afno, identificacion y
denuncia de maltrato).

Se elaboran materiales didacticos como presentaciones, videos, cuentos
y actividades interactivas.

Se adapta el lenguaje y contenido segun la edad de los participantes.

Paso 2: Gestién y Coordinaciéon con Escuelas y Comunidades.

Se contactan instituciones educativas y lideres comunitarios para
coordinar visitas.

Se calendarizan las sesiones en escuelas, centros comunitarios y otros
espacios publicos.

Se asegura la disponibilidad de materiales y personal para la imparticion
de los talleres.

Paso 3: Ejecucion de las Actividades Educativas

Se imparten platicas dinamicas con apoyo visual

Se realizan actividades practicas como dibujo juegos educativos.

Se fomenta la participacion de los nifios y jovenes con preguntas y
reflexiones.

Responsables:

Encargado de la Unidad de Proteccion Animal

Auxiliares Operativos

Auxiliar Administrativo
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. Médico Veterinario Zootecnista

FUNDAMENTO LEGAL

0 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

0 Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

O Leyde transparenciay acceso a la informacion publica del estado de Jaliscoy
Sus municipios.

0 Leydel Gobiernoyla Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

0 Leyde Planeacion Participativa del Estado de Jalisco y sus Municipios.

0 LeydeResponsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jaliscoy sus
Municipios

0 Leyde Proteccién alos Animales para el Estado de Jalisco.

0 Reglamento de la Administraciéon Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco.

0 Reglamento de Proteccidon a los Animales para el Municipio de Ocotlan Jalisco.
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TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual de Operacién entrard en vigor al dfa siguiente de su

publicacién.

Segundo. La publicacion del presente Manual de Operacidn se realizara el mismo dia

de su autorizacion en la pagina web del Municipio.

%
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LIC. DEYSI NALL \LA“IGEL HERNANDEZ
PRESIDE A MUNICIPAL

ELABORADO POR:

C. RIChOkMyARRO ORNELA//
ENCARGADO DE UNIDAD DE PROTECCION

ANIMAL
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