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Actualizado con fundamento en lo dispuesto porlos articulos 115 fracciones Iyl de la Constitucidn Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2, 4,6y 7 dela Ley General de Responsabilidades Administrativas; 102 primer
parrafo, 103 y 105 fraccién Il de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 2, 3, 78
fracciones I, IV y LXIli y 79 de la Ley Organica Municipal; y 100y 112 fraccién XX del Reglamento Interior de la
Administracién Publica Municipal de Tepeaca, Puebla.

Elinicio de lavigencia del presente documento, comenzar4 a partir de la publicacidn en el Perigdico Oficial del Estado del
Reglamento Interior de la Administracién Ptblica Municipal de Tepeaca, Puebla, publicado el 19 de marzo de 2026, nimero

14, Cuarta Seccién, Tomo DCXI, aprobado en la Cuadragésima Segunda Sesidn Extracrdinaria de Cabildo del H.
Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, de fecha 29 de agosto de 2025,
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Objetivo

Establecerde manera clara, ordenada y sistematica los procedimientos que se realizanen la
Direccion de Salud y Bienestar Animal, con la finalidad de proteger la salud publica,
promover el bienestar animal y prevenir riesgos sanitarios, mediante la prestacién de
servicios de esterilizacién, vacunacién antirrabica y atencion de reportes ciudadanos
relacionados con el maltrato o agresion animal, bajo principios de legalidad, prevencion,
atencion oportunay servicio a la comunidad.

Alcance

El presente Manual de Procedimientos es de observancia obligatoria para el personal adscrito
a la Direccion de Salud y Bienestar Animal y al Centro de Bienestar Animal, asi como para
las personas servidoras publicas que participen en la ejecucién de los procedimientos aqui
descritos.

Aplica a los procedimientos de esterilizacién de perros y gatos, atencion de reportes
ciudadanos relacionados con maltrato o animales agresores y la implementacién de
campanas de vacunacion antirrabica en el municipio.

Definiciones
» Bienestar Animal: Estado fisico y emocional adecuado de los animales.

e Centro de Bienestar Animal: Instalacion municipaldestinadaalaatencién, resguardo
y cuidado de animales.

» Esterilizacion: Procedimiento quirtrgico para el control reproductivo de animales.

» Vacunacion Antirrabica: Aplicacion de vacuna para prevenir la rabia.

¢ Maltrato Animal: Acto u omisién que cause daho, sufrimiento o riesgo al animal.

* Responsiva Médica: Documento mediante el cual el propietario autoriza el
procedimiento quirdrgico.

Normatividad/Referencias
Federal
* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
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* Ley General de Responsabilidades Administrativas

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica

* Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados

* ley General de Archivos

* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

* Ley Federal del Trabajo

* Ley de Planeacion

* Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Estatal

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

* Ley Orgénica Municipal

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Ptblica del Estado de Puebla

* Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de

Puebla

* Ley de Archivos del Estado de Puebla \,\
¢ Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado .

* Ley de Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estataly Municipal

* Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

* Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

* Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla

* L ey Estatal de Salud

* Ley de Proteccién a los Animales para el Estado de Puebla

* Ley de Bienestar Animal del Estado de Puebla

* Codigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla /
Municipal %
* Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

* Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tepeaca

* Reglamento Interior del Organo Interno de Control

* Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla

* Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla

* Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Piblicas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla
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Politicas de Operacion
* Los servicios deberdn prestarse priorizando la proteccién de la salud publica y el
bienestar animal.
* Todo procedimiento debera contar con registro documental minimo.
* lLascampanas sanitarias deberdn planearse y documentarse previamente.
e Losreportes ciudadanos deberan atenderse de manera oportunay documentada.
» Lainformacion generada debera resguardarse conforme a la normatividad aplicable.

Producto/Servicio
e Esterilizacién de Perros y Gatos
e Atencion de Solicitudes a Ciudadanos
e Vacunacion Antirrabica en el Municipio @F

Responsables
e Direccion de Salud y Bienestar Animal
e Centro de Bienestar Animal

Listado de Procedimientos

DIRECCION DE SALUD Y BIENESTAR ANIMAL /
Procedimiento para la
1.1.A Esterilizacion de Perros y CEBAT-01
Gatos.
Procedimiento para la
1.1.B Atencién de Solicitudes a CEBAT-02
Ciudadanos
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Procedimiento para la
1.1.C VacunacionAntirrabicaen el CEBAT-03
Municipio

Descripcidn del Procedimiento

Formato o

Tantos
Documento

No. ‘ Responsable Actividad

Solicita mediante llamada
1 Solicitante | telefdnica, una cita parala No aplica No aplica
Esterilizacion de Perros y Gatos.

rdel :
TEraE Contesta la llamada y agenda cita
Centro de s ' ]
2 ) para la Esterilizaci6n de Perros y No aplica No aplica
Bienestar
: Gatos.
Animal
. RecibealPerro o Gato que va a ser
Titular del : -
sujeto al procedimiento de 4
3 Centro de esterilizacién y requiere al REsponsigg 1len Original
Bienestar i, Médica

ARliEaal so,llc_ltanteflrmeuna esponsiva =
Médica.

Firma Responsiva Médicayentrega

4 Solicitante | al Perro o Gato que sera Resplopswa 1en Original
o Médica
esterilizado.
Titular del
5 Centro de Realiza procedimiento quirdrgico No aplica No aplica

Bienestar de Esterilizacién de Perro o Gato.
Animal
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Titular del Espera que el Perro o Gato se
6 C.entro de despierte en el pospperatorio ylo No aplica No aplica
Bienestar devuelve con el solicitante.
Animal Termina el Procedimiento.

Formato o

Actividad
Documento |
Informa al Centro de Bienestar
e Animal mediante llamada . .
£ Sallcitainte telefdnica, un reporte de malirato No@plez Heragiica
animal o de un animal agresor.
Titular del o
Toma conocimiento del reportey
Centro de . . .
2 : programaunavisita al lugar de los No aplica No aplica
Bienestar
: hechos.
Animal
P Se constituye en el lugar de los
Centro de - . .
3 A hechos reportados paraverificar la No aplica No aplica
Bienestar - i
; informacién.
Animal
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Elabora unreportede la situacion.
* De ser un reporte de maltrato
Titular del animal, realiza las acciones
1 Qentro de necega.nas para mgjorar las Reporte 1en Original
Bienestar condiciones del animal.
Animal Termina Procedimiento.
* De ser un reporte de un animal
agresor, avanza a la actividad 5.
Titular del
Centro de Somete a observaciono resguardo . .
5 ) . No aplica No aplica
Bienestar alanimal agresor.
Animal -
Titular del Recomienda a la persona agredida
Centro de el que acuda de inmediato a . .
6 . oy No aplica No aplica
Bienestar servicios de salud.
Animal Termina el Procedimiento.

il
Titular del
Centro de
Bienestar
Animal
2

A (G ED |

Elabora el Calendariopara levar a

Formato o
Documento

Calendario de

¥ Jornada de o
cabo una Jornada de Vacunacion d 1en original
. - Vacunacion
Antirrabica en el Municipio. Y
Antirrabica
. - Calendario d
Determina los puntos estratégicos ¢
en los que seinstalaran los ibigiada de len original
d Vacunacién g

puestos de vacunacién.

Antirrabica
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Se constituye en el puesto de
vacunacion determinado, en la
3 fecha sefialadaen el Calendariode N/A
Jornadade VacunaciénAntirrabica -
para aplicar las vacunas a los
animales presentados.
3 € presenta en el puesto de
Duefio del e . P -
4 : vacunacion llevandoalanimal que N/A _
animal ,
sera vacunado.
: Aplica la vacunacion y entrega
MFNIREL cgm robante a la erZona ie %
Centro de P beoney Comprobante de | 1en Originaly -
5 ) haya presentado al animal para e ;
Bienestar P Vacunacion 1 Copia
A vacunacion.
Termina el Procedimiento.
: . P
Diagrama de flujo S~
T T
w
= 1 4.
,‘E O_’ olicita mediante llamada telefdnica, una| Firma Responsiva Médicay
O cita para la Eterilizacion de Perrosy | entrega al Perro o Gato que
— Iniclo Gatos.. | serd esterilizado.
8 | y
A 4 : v I j
2.Contestala llamaday 6

agenda cita parala

ANIMAL

DE BIENESTAR

TITULAR DEL CENTRO

ERecibe alPerroo Gatoquevaa |
| sersujeto al procedimiento de
o g ) |
Esterilizacién de Perrosy e D
|

|solicitante firme una Responsiva |

5. Realiza procedimiento |
quirdrgico de Esterilizacién

’—b

Espera que el Perro o Gato |
| sedespierteenel ’—PO

Gatos. e | | de Perro o Gato. 'posoperatoarioy lo devuelve | Ein
| Médica. D | | con el solicitante, |
e e |
Actividad i
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1
Informa al Centro de
Bienestar Animal mediante
llamada telef6nica, un
reporte de maltrato animat
o de un animal agresor.

Ec E 5. Somete a 6.Recomiendaa
E - Reporte de un observacisn o la persona Fin
w g 2.Toma 3. Se constituye animal agresor resguardo al agredida el que
2 o
3 @“ conocimiento en el lugar de los 4. animal agresor. acuda de
T delreportey hechos Elabora un inmediato a
2 % programa una reportados para reportede la L servicios de
5 L visita al lugar de verificar (a situacion. eporte de maltrato animal, realiza lag salud.
E & los hechos. informacion. acciones necesarias para mejorar las !
e condiciones del animal.
Actividad Documento Hoja 1/1
manual
-,_,5 RARI i 4
L5 — - =l -
2 ‘
o ' 3. Se constituye en el puesto de !
=~ - . .
e - - o
L A i : I>. Determina {0s puntos vacunac_lon determinado, en lfan 5. Aplica lavacunaciény
O w tabora el Calendario paral s fecha sefalada en el Calendario entrega comprobante a la
Uy < estratégicos en los que b 53
o= = llevar a cabo una Jornada x A =) de Jornada de Vacunacién persona que haya |
i = & Rt & instalardn los puestos R i A
= E & Vacunacion Antirrabica N Antirrdbica para aplicar las presentado al animal para z
AT . N 1
< w en el Municipio. vacunasa los animales | | vacunacion. Fin
— i | | | RS
> =) Calendario \—_@ presentados. i ,
=
-
g \
=
=< 4.
:_ﬁ Se presenita en el puesto de
= vacunacién llevando al
.E' animal que serd vacunado.
w
D
o]
Actividad Documento Hoja 1/1
manual
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Indicadores

Esterilizacion

Nudmero de esterilizaciones realizadas por periodo

% de citas atendidas respecto a las programadas

Atencion de Solicitudes

% de reportes atendidos respecto a los recibidos

Tiempo promedio de atencién a reportes ciudadanos

Vacunacion Antirrabica

Numero de animales vacunados

% de jornadas realizadas conforme al calendario aprobado

Listado de Formatos

[ e P

Respons:va Médica 2 afos ||Centro de Bienestar Animal| |

Reporte de Situacién 2afios |[/Centro de Bienestar Animall[ |

Calendario de Jornada Antirrabica 2 afios ||Centro de Bienestar Animall| |

Comprobante de Vacunacién lafo ([Centro deBienestar Animall |
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Registro Clinico de Esterilizacion || 2afios || CEBAT |
Bitidcora de Vacunacién 2 afios CEBAT I
Acta Circunstanciada de Verificacién|| 5 afios CEBAT I
Formato Seguimiento Postoperatorio|| 1 afio CEBAT |
Base de Datos de Reportes 2 anos CEBAT E

Lista de Distribucidn
e Direccién de Salud y Bienestar Animal
e Centro de Bienestar Animal
e Secretaria del Ayuntamiento
» Organo Interno de Control (para conocimiento)

Control de Cambios

revision

N° Revision '

Fecha de |

Elaborado por: (puesto)

Descripcion de la modificacion




