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I. [bookmark: _Toc198115227]PRESENTACIÓN

La Unidad de Control Canino de Zapotlanejo tiene como objetivo promover el bienestar animal, la Salud Pública y la convivencia responsable entre los ciudadanos y sus mascotas. En este contexto, se presenta el Manual de Procedimientos, un documento que establece las directrices y protocolos necesarios para garantizar un desempeño eficiente, ético y profesional en todas las actividades realizadas por esta unidad.
Este manual está diseñado para servir como una herramienta de consulta y guía para el personal de la Unidad de Control Canino, asegurando que cada acción emprendida se alinee con los valores de respeto, cuidado animal y responsabilidad social. Además, busca fomentar la transparencia y el cumplimiento de las normativas vigentes, promoviendo un ambiente de confianza entre la comunidad y las autoridades municipales.
Será revisado y actualizado de manera periódica para adaptarse a las necesidades cambiantes de la comunidad y las nuevas disposiciones legales, reafirmando el compromiso de la unidad con el bienestar animal y la mejora continua.
[bookmark: _Toc198115228]INTRODUCCIÓN GENERAL
[bookmark: _Toc198115229]El Manual de procedimientos de la Unidad de Control Canino del Gobierno de Zapotlanejo, Jalisco, para la administración 2024-2027 es un  documento técnico-administrativo tiene como objetivo principal establecer la estructura organizativa y funcional del Ayuntamiento. Este manual es una herramienta fundamental para garantizar la eficiencia, transparencia y eficacia en la gestión pública, alineándose con los principios de buen gobierno y desarrollo sostenible.

[bookmark: _Toc198115230]JUSTIFICACIÓN
La elaboración de un manual de procedimientos para la Unidad de Control Canino del gobierno de Zapotlanejo es una iniciativa fundamental para garantizar la eficiencia, transparencia y efectividad en la gestión de los problemas relacionados con la población canina en el municipio. Este manual servirá como una guía detallada para la implementación de estrategias y acciones que promuevan la salud pública, la seguridad ciudadana y el bienestar animal.
· Estandarización de Procesos: Un manual de procedimientos permite la estandarización de las actividades y tareas realizadas por la unidad. Esto asegura que todos los miembros del equipo sigan los mismos protocolos y métodos, lo que resulta en una operación más coherente y organizada.
· Transparencia y Rendición de Cuentas: La documentación detallada de los procedimientos garantiza la transparencia en las acciones de la unidad. Los ciudadanos podrán conocer las medidas y procesos que se llevan a cabo, lo que fomenta la confianza y la rendición de cuentas por parte del gobierno.
· Capacitación y Formación: El manual de procedimientos es una herramienta esencial para la capacitación de nuevos empleados y la formación continua del personal existente. Proporciona una referencia clara y accesible sobre cómo realizar las tareas de manera correcta y eficiente.
· Mejora Continua: La existencia de un manual permite la evaluación y mejora continua de los procedimientos. A medida que se identifiquen áreas de oportunidad, se podrán realizar ajustes y actualizaciones en el manual para optimizar las operaciones y resultados de la unidad.
· Cumplimiento Normativo: El manual de procedimientos asegura que todas las acciones de la unidad se realicen conforme a las leyes y regulaciones vigentes. Esto es crucial para evitar problemas legales y garantizar que las actividades se lleven a cabo de manera ética y responsable.
· Coordinación Interinstitucional: La unidad de control canino a menudo necesita colaborar con otras entidades gubernamentales y organizaciones no gubernamentales. Un manual de procedimientos facilita la coordinación y cooperación interinstitucional, asegurando que todas las partes involucradas trabajen de manera armoniosa y efectiva.
II. [bookmark: _Toc198115231]DESARROLLO
[bookmark: _Toc198115232]ALCANCE 
[bookmark: _Toc198115233]Este manual está diseñado para servir como una herramienta de consulta y guía para el personal de la unidad, asegurando que cada acción emprendida se alinee con los valores de respeto, cuidado animal y responsabilidad social. Además, busca fomentar la transparencia y el cumplimiento de las normativas vigentes, promoviendo un ambiente de confianza entre la comunidad y las autoridades municipales.
[bookmark: _Toc198115234]BASES LEGALES
 El presente manual se enmarca en lo establecido por: 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos:
· Artículo 115, Fracción II: Los municipios están investidos de personalidad jurídica y manejan su patrimonio conforme a la ley. Los ayuntamientos tienen facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal, los bandos de policía y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones.
Constitución Política del Estado de Jalisco:
· Artículo 77, Fracción II, Incisos a y b y Fracción IV: Los ayuntamientos tienen facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que expida el Congreso del Estado, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones.
Ley de Gobierno y la Administración Pública Municipal del Estado de Jalisco:
· Artículos 2, 37, Fracción II, 40, Fracción II, 45, 46 y 60: Esta ley establece que el municipio libre es un nivel de gobierno, así como la base de la organización política y administrativa y de la división territorial del Estado de Jalisco. También especifica las obligaciones de los ayuntamientos, la organización de la administración pública municipal, y las disposiciones administrativas de observancia general.
[bookmark: _Toc198115235]OBJETIVOS

· Estandarizar los procesos operativos:
Garantizar que las actividades realizadas por la Unidad de Control Canino sigan un protocolo claro, uniforme y eficiente, reduciendo errores y optimizando los recursos disponibles.
· Promover el bienestar animal:
Establecer prácticas que aseguren el trato ético, digno y respetuoso de los animales bajo custodia o atención de la unidad.
· Cumplir con la normativa vigente:
Alinear los procedimientos con las leyes, reglamentos y políticas municipales, estatales y federales aplicables al manejo y control de animales.
· Mejorar la transparencia y la rendición de cuentas:
Proveer una guía escrita que permita a los responsables y supervisores monitorear y evaluar el cumplimiento de las actividades y objetivos de la unidad.
· Facilitar la capacitación del personal:
Ofrecer una herramienta de referencia clara para entrenar al personal en sus responsabilidades y funciones específicas, promoviendo la profesionalización del equipo de trabajo.
· Impulsar la calidad en el servicio:
Brindar a la comunidad un servicio eficiente y de calidad, basado en procedimientos bien definidos que aborden temas como adopciones, campañas de vacunación, esterilización y atención de reportes ciudadanos.
· Garantizar la seguridad del personal y la comunidad:
Incorporar protocolos que minimicen riesgos asociados con el manejo de animales, el uso de productos químicos o equipos, y las interacciones con la población.
· Fomentar la educación en bienestar animal:
Integrar procedimientos orientados a la promoción de la tenencia responsable y la sensibilización de la comunidad sobre el cuidado y respeto hacia los animales.
III. [bookmark: _Toc198115236]PROCESOS INTERNOS  DE LA UNIDAD DE CONTROL CANINO
[bookmark: _Toc198115237]CONSULTA
	Consulta

	Médico Veterinario

	




Se recibe a la mascota en consultorio 





MVZ  llena historia clínica. 





Se realiza examen físico completo. 




Se entrega receta y/o aplicación de medicamentos

















[bookmark: _Toc198115238]DESPARASITACIÓN
	Desparasitación 

	Médico Veterinario

	





Se recibe a la mascota en consultorio 





MVZ  realiza valoración física del animal 




Se pesa al animal 





Proporciona dosis adecuada



















[bookmark: _Toc198115239]SACRIFICIO HUMANITARIO UCC
	
	Eutanasia UCC

	Unidad de Control Canino
	Médico Veterinario

	





Indicación de  animal al cual se le realizara el procedimiento verificando  jaula y características de que es la indicada 








Los animales que serán sacrificados serán atendidos en condiciones en las que se evite el estrés o sufrimiento. 







Turna al Médico Veterinario. 
















	Se realiza la administración vía IV o Intra cardiaca de T61 o Pentobarbital sódico conforme a la norma
Entorno seguro y de rutina para evitar estrés de los animales durante las aplicaciones IM para sedación (Xilacina y Zoletil) conforme a la norma dejándolo deambular libremente y alejándolo de la vista de los otros animales.
Realiza registro digital de animales sacrificados y entrega de cadáveres para destino final. 
Valoración de constantes vitales con apoyo de un estetoscopio para verificación de la muerte del animal. 



[bookmark: _Toc198115240]CAPTURA DE ANIMALES
	
	Captura de animales
	

	Unidad de Control Canino
	Aux. control canino
	Médico Veterinario 

	





Recibe reporte




Elabora formato de reporte



























	Ingresa a los animales capturados en  jaulas  limpias y con agua y alimento. 
Realiza el reporte.
Pone en ruta el reporte ciudadano.

	Realiza el examen físico de ingreso y el llenado de registró digital.



[bookmark: _Toc198115241]ADMINISTRACIÓN DE ALIMENTOS 
	Administración de alimentos 

	Personal Aux. Control Canino

	




Realiza limpieza del área en la que se administrara el alimento




Toma el alimento del área en donde se resguarda.




Valora la cantidad de administración de acuerdo a la talla, tolerancia del alimento y características especiales de cada animal. 






Proporciona porción adecuada para cada animal 




Se cerciora que todos los animales a los que se les proporciono alimento se alimentaran adecuadamente.





Reporta a las autoridades correspondientes si algún animal presento negación, así como eventualidades.  











[bookmark: _Toc198115242]ASEO DE JAULAS 
	Aseo de Jaulas 

	Personal Aux. Control Canino

	




Recaba el material necesario de limpieza




Desaloja la jaula que se limpiara. 



Aplica agua con jabón en polvo o producto de limpieza de manera uniforme, procurando sitios de mayor suciedad. 





Enjuaga con agua percatándose que no queden restos de heces, jabón o residuos nocivos para la Salud de los animales. 





Realiza barrido para eliminar exceso de agua. 





Instala agua y alimento de acuerdo a las características del animal.



Regresa a la jaula al animal en resguardo.   









[bookmark: _Toc198115243]ACTIVIDADES ETOLÓGICAS 
	Actividades Etológicas 

	Personal Aux. Control Canino

	





Coloca bebederos con agua limpia en área de esparcimiento. 




Valora el tiempo de esparcimiento de acuerdo a la cantidad de animales. 




Observa la interacción de los animales, para evitar accidentes, lesiones o fugas. 





Reporta cualquier eventualidad observada durante el esparcimiento. 





Ingresa a su jaula correspondiente a cada animal




Repite el procedimiento con todos los animales en resguardo. 











[bookmark: _Toc198115244]ANIMALES ABANDONADOS EN EL CENTRO DE CONTROL ANIMAL 
	Personal Aux. Control canino
	Médico Veterinario

	




Se identifica animal abandonado en las inmediaciones de la Unidad de control canino. 







Evaluar desde una distancia segura si el perro es agresivo, dócil, temeroso o presenta signos de enfermedad.





¿Es manejable? 




SI 
NO





Se busca el equipo para manejo de animales agresivos. 







Es ingresado a una jaula dentro de Unidad de Control Canino






	



Se realiza el registro  digital correspondiente a animales abandonados y la realización del examen físico de ingreso



















[bookmark: _Toc198115245]PROCEDIMIENTO DE HALLAZGO DE ANIMAL ENCONTRADO MUERTO DENTRO DE LA UNIDAD 
	Personal Aux. Control canino
	Médico Veterinario

	




Se identifica cuerpo de animal fallecido, dando aviso a las autoridades del Centro de control canino.








Recibe indicaciones de las autoridades para disposición de cadáver. 










Realiza limpieza exhaustiva y minuciosa  de jaula, comederos y bebederos














	




Realiza el registro correspondiente a animales encontrados muertos en las instalaciones de control canino.


















FUMIGACIÓN DE INSTALACIONES 
	Fumigación de instalaciones 

	Personal Aux. Control Canino

	




Se programa fecha y hora de fumigación. 






Se preparan las áreas para la fumigación: resguardo de equipos, alimentos y animales. 






Se realiza fumigación de las instalaciones 





Se llena bitácora de fumigación. 




Ventilar áreas y limpieza de superficies. Verificando seguridad de ingreso a las instalaciones. 





Se regresan equipos, alimentos y animales a su lugar. 










ATENCIÓN DE ANIMALES DE NUEVO INGRESO  
	Atención de animales de nuevo ingreso

	Unidad de Control Canino

	




Se recibe la notificación de ingreso de animales nuevos para resguardo.






Valoración de asignación de jaula de acuerdo a las características específicas del animal. 






Provee de bebedero y comedero de acuerdo a sus características. 




Se realiza examen físico de ingreso 





Aplicación de producto para protección de ectoparásitos de acuerdo al peso del animal.




Registro digital de ingreso de animal y de su examen físico. 










PROCESO DE ADOPCIÓN 
	Adopción. 

	Centro de Control Canino. 

	





Entrevista a los interesados e adoptar para saber cuáles serán los posibles candidatos a adopción. 







 Presentación de candidatos a adopción. 






¿Se procederá la adopción? 




NO
SI




Entrega de mascota; contrato de adopción, INE. 






Periodo de prueba de 10 días. 








PROCESO DE ENTREGA DE ANIMALES A ASOCIACIONES PROTECTORAS 
		Entrega de animales a asociaciones protectoras

	Unidad De Control Canino

	





Petición de animales para resguardo por asociaciones del municipio. 





Valoración de los posibles candidatos para entrega a asociaciones. 






Llenado de documentación correspondiente para entrega. 




Se pide copia de INE del responsable del resguardo. 





Entrega de animal a la asociación que se hará responsable del proceso de adopción. 





Periodo de prueba de 10 días. 









REPORTE ANIMAL MUERTO EN VÍA PÚBLICA
	
	Animal muerto en vía publica
	

	Unidad de Control Canino
	Aux. control canino
	Médico Veterinario 

	





Recibe reporte




Elabora formato de reporte




























	Realiza levantamiento de cadáver
Pone en ruta el reporte ciudadano.

	Realiza registro de reporte




TRANSPORTE DE PERRO/GATO A UNIDAD DE CONTROL CANINO 
	Transporte de perro/gato a Unidad De Control Canino

	Aux. Control Canino.

	





Es llevado al vehículo de forma que se evite estrés y sufrimiento. 




Se ingresa a jaula para su traslado, verificando que este bien cerrada y cubierta. 





El vehículo es manejado de forma adecuada y a una velocidad moderada.




Al llegar a las instalaciones del centro de control se verifica que el animal este bien. 





Es bajado de la unidad de forma amable y con respeto. 




Es ingresado a la Unidad de control canino











VACUNA ANTIRRÁBICA EN CENTRO DE ATENCIÓN ANIMAL 
	Vacuna antirrábica en Unidad de control canino

	Médico Veterinario. 

	





Se ingresa mascota al consultorio. 





Se realiza una valoración general de la mascota. 






Se realiza aplicación de vacuna antirrábica.




Llenado y entrega de comprobante entregado por SSA  de vacunación a propietario. 



















VACUNACIÓN ANTIRRÁBICA EN CAMPAÑA 
	Vacuna antirrábica en CAMPAÑAS

	Médico Veterinario. 

	





Se programa campaña de vacunación en el municipio. 





Se trasladan dosis, jeringas y comprobantes suficientes a sitio programado. 






Se realiza aplicación de vacuna antirrábica.




Llenado y entrega de comprobante de SSA de vacunación a propietario. 



















PROCEDIMIENTO DE LIMPIEZA EXHAUSTIVA DE INSTALACIONES 
	Limpieza exhaustiva de instalaciones

	Personal unidad de control canino

	





Se recibe indicación de limpieza exhaustiva. 





De ser necesario se realiza desalojo del área que se limpiara. 





Se realiza limpieza de todas las instalaciones, con los materiales necesarios: cloro, jabón, desinfectante. 







Reincorporación de artículos o animales que corresponden a cada área. 


















MANEJO DE EGRESOS POR RECLAMO 

	Egresos por reclamo. 

	Médico Veterinario. 

	





Petición de ciudadano de reclamo de perro o gato en resguardo. 




Se brinda información al ciudadano. 




Presentación al ciudadano del sospechoso, verificando cartilla de vacunación, fotografías, etc. 





Ciudadano firma acuerdo de responsabilidad de mascota. 




Se entrega mascota a ciudadano. 




Limpieza de jaula en la que se encontraba el animal reclamado. 












ATENCIÓN ANIMAL ENFERMO EN RESGUARDO
	Atención animal enfermo en resguardo.  

	Médico Veterinario. 

	





Se notifica de animal enfermo a Medico veterinario encargado.





MVZ realiza examen clínico del animal enfermo. 





Se realiza diagnostico presuntivo y proceso a seguir según sea este. 





Se realiza supervisión de cantidad de alimento ingerido, forma de heces, orina.  





Se continúa observación dependiendo cuadro clínico. 














ATENCIÓN PERRO O GATO PRE QUIRÚRGICO 
	Atención pre quirúrgico 

	Médico Veterinario. 

	





Verificación de ayuno y limpieza del animal. 





Se realiza examen clínico pre quirúrgico. 






Se mantiene en resguardo a candidato para cirugía. 




Es trasladado a quirófano una vez que sea solicitado para su procedimiento. 





Limpieza del área de resguardo para su regreso. 














ATENCIÓN PERRO O GATO POST QUIRÚRGICO 
	Atención post quirúrgico. 

	Médico Veterinario. 

	





Aviso de reingreso a área de observación. 





Valorar los insumos necesarios para el proceso post qx: cobija. 






Recibe reingreso de animal a jaula. 




Se monitorea proceso de reincorporación del animal, así como cuidado de la herida. 





Reporta oportunamente proceso de recuperación. 














CIRUGÍA DE ESTERILIZACIÓN 
	Cirugía de esterilización. 

	Médico Veterinario. 

	





Formato de autorización quirúrgica. 




Evaluación clínica del animal. 




Aplicación del medicamento




Realización de procedimiento quirúrgico. 



Elaboración de receta. 



Entrega al propietario de receta, animal y cuidados.  
















	MONITOREO DE VIRUS RABICO  
	Monitoreo de Virus Rabico

	Médico Veterinario. 

	




Recibe cadáver de animal 



Elabora expediente y registro digital 




Trabaja sobre el cadáver para la extracción del cerebro






Extrae el cerebro y lo conserva en congelación, debidamente rotulado. 



Notifica a personal del programa de rabia de la Region sanitaria XI Centro para su recolección.





Se programa entrega a RS XI














MANEJO DE ANIMALES AGRESIVOS O SOSPECHOSOS 

	Manejo de animales agresivos o sospechosos

	Personal Control canino

	




Recibe reporte de animal agresivo o posiblemente agresivo. 





Captura con el procedimiento correspondiente evitando generar estrés, agresión o maltrato animal.





Es llevado al centro de control canino evitando el contacto con otros animales. 





Se realiza procedimiento de ingreso, evitando cualquier situación que ponga en riesgo la integridad física de los colaboradores de la unidad de control canino. 






Se identifica jaula con leyenda “AGRESIVO”













CAPTURA DE ANIMALES REPORTADOS 
	Captura de animales reportados. 

	Personal Aux. Control canino

	




Se inspecciona de lejos al animal y situación en la que se encuentra. 






¿El animal se puede capturar de forma adecuada sin utilizar métodos complementarios y es dócil?






SI
NO





Se utiliza procedimiento de captura de animales agresivos o sospechosos 




Es capturado y llevado al vehículo para su correcto traslado. 















CAMPAÑA DE ESTERILIZACIÓN EN COORDINACIÓN CON REGIÓN SANITARIA XI
	Campaña de esterilización en coordinación con Región Sanitaria XI

	Médico Veterinario

	




Se programa semana de esterilización en coordinación con RSXI





Requisición de insumos necesarios para la campaña. 




Identificar lugar en el que se realizara la campaña; si será en el centro de control o en delegación 






Coordinar con el encargado del lugar en el que se realizara la campaña para que cuente con lo necesario.





Programar difusión de campaña de esterilización




Realizar campaña de esterilización, registrando resultados.









MANEJO DE ANIMALES AGRESIVOS EN RESGUARDO 
	Manejo de animales agresivos en resguardo

		Personal Aux. Control canino

	




Es identificada la jaula con leyenda “Agresivo”




Buscar el equipo necesario para el manejo adecuado, evitando mayor estrés o ansiedad 





Verificar que todas las puertas estén cerradas para evitar intentos de fuga.




¿Se puede restringir de manera segura?




NO
SI




Realizar actividad planeada. 
Solicitar apoyo para manejo adecuado





Regresar al animal a la jaula con precaución. 









ENTREGA DE ANIMALES PARA RESGUARDO POR PARTE DE PROTECCIÓN CIVIL 
	Entrega de animales para resguardo por parte de protección civil

		Personal Control canino

	




Protección civil solicita resguardo de animales que recolectaron o le fueron entregados. 





En el centro de control canino se llena reporte describiendo los hechos en el que se encontró el animal y se recibe hoja de entrega 





Personal de Protección civil firma reporte en el centro de control animal 





Se ingresa animal a jaula para resguardo 




Se realiza procedimiento de ingreso del animal. 















ATENCIÓN DE REPORTE DE ANIMALES EN VÍA PÚBLICA SIN RESPONSABLE  
	Atención de reporte de animales
	en vía pública sin responsable

	UNIAD DE CONTROL CANINO
	Aux. control canino

	






Recibe reporte confirmando que el canino no tenga responsable 







Elabora formato de reporte
























	Es trasladado a UCC
Se notifica a ciudadano que realizo reporte. 
Se observan características del canino para realizar el manejo adecuado, evitando estrés, miedo o sufrimiento. 
SI
No
Se encuentra al animal reportado. 
Acude al lugar verificando  reporte. 
Pone en ruta  reporte ciudadano



ATENCIÓN DE REPORTES DE CANINOS CON RESPONSABLE
	Atención de
	reportes de caninos
	con responsable

	Unidad de control canino
	
	Aux. unidad control canino

	





Recibe reporte de animal con responsable 































	NO
Se verifica situación en 10 dias 
Firma acuerdo de responsabilidad 
SI
El ciudadano accede a hacerse responsable del animal  
Se acude a reporte, para verificando situación 

	Ciudadano firma cesión de derechos 
Se traslada animal a ucc 



REPORTE CANINO AGRESOR 
	
	Reporte Canino Agresor
	

	Unidad de control canino
	Aux. control canino
	Médico Veterinario 

	




Recibe reporte de animal agresor







Elabora formato de reporte




3 días hábiles para reclamo por dueño





Es reclamado 


NO
SI


Se solicita documentación y firma de acuerdo de responsabilidad 

Pasa a disposición del CCA






Se entrega canino a propietario.






	Se traslada a ucc con el menor estrés posible. 
Se acude a decomiso de animal agresor
Pone en ruta el reporte ciudadano de manera urgente 

	Se termina observación. 
Observación por 10 días, 2 veces al día. 
Se realiza registro de ingreso y observación diaria. 
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