SUPLEMENTO. Tomo I. Ejemplar 19. Primera Seccidn. Afio 101. 6 de febrero de 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. COORDINACION GENERAL DE CONSTRUCCION DE LA
COMUNIDAD. DIRECCION DE GESTION INTEGRAL DE LOS DERECHOS DE LOS
ANIMALES



DIRECTORIO (Gaceta Munici@

Fecha de publicacién: 6 de febrero de 2018

SUMARIO

Gobie‘mo de
Guadalajara

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. CQORDINACION
GENERAL DE  CONSTRUCCION DE LA
COMUNIDAD. DIRECCION DE GESTION

Maestro J Enriaue Ib Ped INTEGRAL DE LOS DERECHOS DE LOS
aestro Juan Enrique Ibarra Pedroza ANIMALES

Presidente Municipal de Guadalajara

Maestro Oscar Villalobos Gamez
Secretario General

Licenciado Luis Eduardo Romero Gémez
Director de Archivo Municipal

Comisién Editorial
Monica Ruvalcaba Osthoff
Mirna Lizbeth Oliva Gémez
Karla Alejandrina Serratos Rios
Gloria Adriana Gasga Garcia
Lucina Yolanda Cérdenas del Toro

Registro Nacional de Archivo
Cadigo

MX14039 AMG

Archivo Municipal de Guadalajara
Esmeralda No. 2486
Col. Verde Valle
C.P. 44550 Tel/Fax 3122 6581

Edicidn, disefio e impresion

Esmeralda No. 2486
Col. Verde Valle
C.P. 44550 Tel/Fax 3122 6581

La Gaceta Municipal es el érgano oficial del
Ayuntamiento de Guadalajara



Gobierno de
Guadalajara



8

Gestion Integral de
los Derechos de los Animales
Construccién de Comunidad

Manual de
Procedimientos

CCCO-DGIA-MP-00-0817

Fecha de elaboracion: Agosto 2017
Fecha de actualizacion: N/A
Version: 00

Gobierno de

Guadalajara




[@R=2°9)
Gestién Integral de z 7\—-:— "ﬁ
% \os Derechos de los Animales (4-: | :_’.‘% Q
o

Construccion de Comunidad .
Gabterno de
Guadalajara

Indice

A. Presentacion ............................................................... 1
B. Politicas Generales de uso del Manual de Proced1m1entos ................................................ 2
C. Objetivos del g 3
1. Inventario de ProCedimIENIOS «.iurresssssssssrsssmsmsseers st s son e sesmmaan e TS RO ST sn 4
g e Bl sl TR S T 6
3, Formatos de O s SRR 81
1 lcmoal e R ST R T S T 106



Gestion Integral de AlS 16

los Derechos de los Animales T [

Construccién de Comunidad =
Gii'%;{idll‘ajéra

A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia rapida y
especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las diferentes areas
del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la
mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a
seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo
y dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Guadalajara.

Este documento est4 sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica o
bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas Generales de uso del Manual de
Procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal que labora
en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboracion y del
contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el presente
documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento informarles
oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental
Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual
Director de area que elabora el manual

Jefe de Unidad Departamental de Gestion de Calidad

VVVVYV

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la portada con
las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord la 1? version del manual. Para
las éareas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

Fecha de actualizacion.  Mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual
para las areas que lo actualicen.

Version: Nuamero consecutivo que representa las veces en que el
manual se ha actualizado y que va en relacién con el campo
de “Fecha de actualizacion”.

Codigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacién General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
nimero de version (00), y fecha de elaboracién o
actualizacion (MMAA).

Goblarrio e
Guadalajara
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C. Objetivos del Manual de Procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

>

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada
unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia ademas de
contribuir a la division del trabajo, capacitacién y medicion de su desempefio.
Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacidon, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacion, comunicaciéon y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos que lo
conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.
Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para
la realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacién de las
funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.

Gobierna de
Guadalajara
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1. Inventario de Procedimientos

Campaiias de esterilizacion CCCO-DGIA-PRO-00-01 7
Cirugias de esterilizacion CCCO-DGIA-PRO-00-02 .
Consultas CCCO-DGIA-PRO-00-03 | 11
Desparasitaciones CCCO-DGIA-PRO-00-04 13
Diagndstico de rabia CCCO-DGIA-PRO-00-05 15
Observacion clinica CCCO-DGIA-PRO-00-06 17
Eutanasias CCCO-DGIA-PRO-00-07 19
Captura de animales CCCO-DGIA-PRO-00-08 21
Por traslado de asociacion civil CCCO-DGIA-PRO-00-09 23
Procedimiento de acciones en caso de fuga de un animal CCCO-DGIA-PRO-00-10 25
Administracion de alimento CCCO-DGIA-PRO-00-11 27
Aseo de jaulas individuales y comunitarias CCCO-DGIA-PRO-00-12 29
Eutanasia CCCO-DGIA-PRO-00-13 31
Manejo de egresos por reclamo del duefio CCCO-DGIA-PRO-00-14 33
Manejo de integracion de especies de nuevo ingreso CCCO-DGIA-PRO-00-15 35
Procedimiento de actividades de salud mental y| CCCO-DGIA-PRO-00-16 37
esparcimiento

Procedimiento de atencidn a perro y/o gato post quirtirgico | CCCO-DGIA-PRO-00-17 39
Procediendo de atencion a perro y/o gato pre quirirgico CCCO-DGIA-PRO-00-18 41
Procedimiento de atencién operativa a perro y/o gato | CCCO-DGIA-PRO-00-19 43
enfermo

Procedimiento de atencién operativa a sospechoso de | CCCO-DGIA-PRO-00-20 45
agresion

Procedimiento de atencion operativa en caso de aislamiento | CCCO-DGIA-PRO-00-21 47
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Procedimiento de atencién operativa en caso de rifia entre | CCCO-DGIA-PRO-00-22 49
perros y/o gatos

Procedimiento de cambio de una especie de una jaula | CCCO-DGIA-PRO-00-23 31
individual comunitaria

Procedimiento de cambio de jornada del personal operativo | CCCO-DGIA-PRO-00-24 53
Procedimiento de captura de un perro y/o gato dentro y | CCCO-DGIA-PRO-00-25 55
fuera del Centro de Integracion Animal

Procedimiento de hallazgo de perro y/o gato muerto en el | CCCO-DGIA-PRO-00-26 5T
Centro de Integraciéon Animal

Procedimiento exhaustivo de dreas CCCO-DGIA-PRO-00-27 59
Traslado de perro y/o gato dentro del Centro de Integracion | CCCO-DGIA-PRO-00-28 61
Animal

Procedimiento de atenciéon a nuevo ingreso de perro y/o | CCCO-DGIA-PRO-00-29 63
gato

Proceso de entrega responsable CCCO-DGIA-PRO-00-30 65
Atencion a reporte via telefonica CCCO-DGIA-PRO-00-31 67
Atencion al reporte via oficio CCCO-DGIA-PRO-00-32 69
Atencion al reporte por via Ciudapp CCCO-DGIA-PRO-00-33 71
Revision de calandrias cada 3 meses CCCO-DGIA-PRO-00-34 73
Creacion de politicas publicas CCCO-DGIA-PRO-00-35 75
Conferencias y capacitaciones CCCO-DGIA-PRO-00-36 77
Creacion de convenios CCCO-DGIA-PRO-00-37 79

Codigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area
(BBBB), tipo de documento (PRO), numero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de Flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

IERecee

Flujo de secuencia

=t
QE®)

Gobierna de
Guadalajara
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Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Construccion de Comunidad

Direccion: Gestion Integral de los Derechos de los Animales

Jefatura: Centro de Control Animal

Procedimiento: Campafias de esterilizacion

Caédigo de procedimiento: CCCO-DGIA-PRO-00-01

Insumo(s): Recibe la solicitud

Salida(s): Publica en redes sociales la fecha y hora de campafia
R Gt T ]
Fecha de documentacion: 13 de Julio de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 27 de Julio de 2017
Nombre de quien valida: Erika Magdalena Pérez Mejia
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:
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Campaiias de esterilizacion

CCCO-DGIA-PRO-00-01

Campanas de esterilizacion

Jefe de Area

Vinculacion Ciudadana

Recibe la solicitud por parte del
ciudadano

lugar sea apto para cirugias

Acuerda cita para verificar que el}

]

Agenda en la etapa de campatia J

Publica en las redes
sociales el calendario

Gobierng de
Guadalajara
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Coordinacion o Dependencia: |Coordinacién General de Construccion de Comunidad

Direccion: Gestion Integral de los Derechos de los Animales

Jefatura: Centro de Control Animal

Procedimiento: Cirugias de esterilizacion

Cédigo de procedimiento: CCCO-DGIA-PRO-00-02 _

Insumo(s): Llena el formato de autorizacion de cirugia

Salida(s): Realiza cirugia y entrega al propietario
R e Ol R
Fecha de documentacion: 17 de Julio de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 27 de Julio de 2017
Nombre de quien valida: Erika Magdalena Pérez Mejia
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida: % Q\)
5 ' ﬂ«,ﬁl G\
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Cirugias de esterilizacion CCCO-DGIA-PRO-00-02

Cirugias de esterilizacion

Medico Veterinario

Llena el formato de autorizacién de cirugia

h 4

Realiza evaluacion clinica del paciente

A 4

Aplica el medicamento

L

Realiza la cirugia

y

Entrega el paciente al propietario, explicando los
cuidados post-operatorios

y

Elabora la receta médica

Llena la orden de zervicio

10
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Coordinacion o Dependencia: |Coordinacién General de Construccion de Comunidad

Direccion: Gestion Integral de los Derechos de los Animales

Jefatura: Centro de Control Animal

Procedimiento: Consultas

Codigo de procedimiento: CCCO-DGIA-PRO-00-03

Insumo(s): Recibe a la mascota

Salida(s): Entrega la receta medica

B e
Fecha de documentacion: 17 de Julio de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 27 de Julio de 2017

Nombre de quien valida: Erika Magdalena Pérez Mejia
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:
/ "’f){)') Sl -
v
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Consultas

CCCO-DGIA-PRO-00-03

Consultas

Medico Veterinario

Recibe a la mascota

A

- ™
Llena la ficha clinica
médica
\. y,
y
' ™\

Realiza la toma de
constantes fisiologicas

. >

A 4

Entrega la receta
médica y/'o aplicacion
de medicamentos

Y

Llena la Orden de
Servicio

12

Gobierao de
Guadalajara
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Construccion de Comunidad

Gobierno de
Guadalajara

Direccion: Gestion Integral de los Derechos de los Animales
Jefatura: Centro de Control Animal
Procedimiento: Desparasitaciones

Codigo de procedimiento:

CCCO-DGIA-PRO-00-04

Insumo(s):

Recibe a la mascota

Salida(s):

Proporciona dosis

Fecha de documentacion:

17 de Julio de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lépez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

¥
P}

Fecha de validacion:

TR
27 de Julio de 2017

Nombre de quien valida:

Erika Magdalena Pérez Mejia

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

W/ ‘@*\&f*?

13
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Desparasitaciones CCCO-DGIA-PRO-00-04

Desparasitaciones

Medico Veterinario

Recibe a la mascota

X

Realiza valoracicn fisica del
animal

Y

Pesa a el animal

A

Proporciona dosis

Y

Llena la Orden de servicio

14
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Construccion de Comunidad

Direccion: Gestion Integral de los Derechos de los Animales
Jefatura: Centro de Control Animal
Procedimiento: Diagnostico de rabia

Caodigo de procedimiento:

CCCO-DGIA-PRO-00-05

Insumo(s):

Recibe el cadaver del animal agresor

Salida(s):

Envia muestra al laboratorio estatal

Fecha de documentacion:

17 de Julio de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: | Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

T

o

¢

Fecha de validacion:

27 de Julio de 2017

Nombre de quien valida:

Erika Magdalena Pérez Mejia

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

A,



8
S

Gestidn Integral de
los Derechos de los Animales
Construccidn de Comunidad

Diagnostico de rabia

CCCO-DGIA-PRO-00-05

Diagnostico de rabia

Medico Veterinario

Secretaria

Capturador

Recibe el caddver del
animal agresor

L
J 1

Elabora expediente

i

Liena la orden de
servicio

L

Trabaja sobre el cadiver del
animal agresor para tomar
muestreo del cerebro

Elabora el protocole

]

J

Envia la muestra al
laboratorio estatal

16
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Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Construccion de Comunidad
Direccién: Gestion Integral de los Derechos de los Animales
Jefatura: Centro de Control Animal

Procedimiento: Observacion clinica

Codigo de procedimiento: CCCO-DGIA-PRO-00-06

Insumo(s): Solicita al ciudadano parte médico de lesiones
Salida(s): Entrega el animal a su duefio

Fecha de documentacion:

17 de Julio de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Administ;ativo “oP

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

27 de Julio de 2017

Nombre de quien valida:

Erika Magdalena Pérez Mejia

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

5)4%3»\&« L%
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Observacion clinica

CCCO-DGIA-PRO-00-06

Ohservacion clinica

Medico Veterinario

Secretaria

Capturador

Solicita al ciudadano parte
médico de lesiones

[ Llena el expedients de W

agresion

[ Tumna a la secretania }—

£ R
Registra el ingresc en lahoja def

-LElabera 1a Orden de Captura

L

[ Tumna al capturador

]

J

Acude a capturar el
animal agresor

Ingresa a jaula

individual

observacion diaria
. S

|

4 ™
Realiza observacion médica dos

veces 2l dia durante un periodo
de diez dias

. L

!

Al término de la observacidn, si resulta
negativa a rabia; ¢l duesio cuenta con tres
dias habiles para recoger sumascota.

¢Fue reclamado
el animal agresor?

Pasa a disposicién del
Centro de Control Animal

Piden al propietario
documentos de
identificacion v firma
una carta responsiva
s eyl

/""'"-""""‘“‘r“‘““""‘"‘ﬁ

Llena el Orden de

servicio

Nttt tommsmmsisnastusth

Entrega del animal a su
duefio

18
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