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ACUERDO MINISTERIAL No. 119-2024
Guatemala, 06 de septiembre de 2024
EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala,
corresponde a los Ministros de Estado ejercer jurisdiccion sobre todas las dependencias
de su Ministerio asi como dirigir, framitar, resolver e inspeccionar todos los negocios
relacionados con el mismo.

CONSIDERANDO:

Que con fundamento en el articulo 31 del Reglamento Orgdanico Interno del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo Gubernativo ndmero 338-2010, del
Presidente de la Republica de Guatemala, Informdatica es el érgano de apoyo técnico
responsable de facilitar el desempefio eficaz y eficiente del Ministerio, a través de la
implementacién y actudlizacién del hardware y soffware necesario para el
procesamiento de datos e informacion estratégica y dentro de sus airibuciones se
encuenira desarrollar y actualizar los sistemas, programas y disefio de redes, para su
aplicacién computacional, utilizando la tecnologia mdés avanzada.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Manual de Normmas y Procedimientos de Informdtica,
aprobado por el Acuerdo Ministerial nimerc 86-2023, del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién, establece que Informdtica gestionard la auterizacion vy
actualizacién de los Manuales Técnicos o Guias de Usuarios de Sistemas Informd&ticos en
produccidén, utiizados por las diferentes dependencias del Ministerio de Agriculiura,
Ganaderia y Alimentacién, que deberd ser aprobado por la Autoridad Superior de este
Ministerio.

CONSIDERANDO:

Que se tuvo a la vista lo siguiente: a) OPINION TECNICA No. UBA-SI-002-2024 de fecha 04
de septiembre de 2024, emitido por la Unidad de Bienestar Animal; y, b} DICTAMEN
TECNICO DT-INF-011-09-2024 de fecha 05 de septiembre de 2024, por medio del cual
Informatica emite DICTAMEN TECNICO FAVORABLE para continuar con el proceso
administrativo de aprobacién comespondiente; por lo que se emite la presente
disposicion.

POR TANTO:

En ejercicio 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 Ejecutivo, Decreto
numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala; 7 del Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo Gubernativo
numero 338-2010 de fecha 19 de noviembre de 2010.
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ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE USUARIO Sisfema UBA de la Unidad de Bienestar
Animal USUARIOS EXTERNOS", que contiene treinfa y ocho (38) folios, incluyendo indice vy

portada.

ARTICULO 2. El presente Acuerdo Ministerial empieza a regir inmediatamente.
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MANUAL DE USUARIO

Sistema UBA
de la Unidad de Bienestar Animal
USUARIOS EXTERNOS

Proveer el instrumento para el uso del sistema informdtico denominado
“Sistema UBA” de la Unidad de Bienestar Animal al usuario externo.
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1. Proposito

El presente manual tiene como propdsito orientar al usuario externo en el manejo del swtema ‘1
informatico denominado “Sistema UBA”, es un medio para facilitar al usuario gestionar y dar;

seguimiento a las Denuncias por maltrato animal y sus solicitudes de Tramites de Certificacion

~ 7

relacionados con Asociaciones Protectoras de Animales, Criaderos de Animales de compaii

archivos necesarios para la obtencién del producto final.

2. Ingreso al Sistema
Para acceder al sistema informatico denominado “Sistema UBA”, desde cualquier navegador, se

ingresa a la direccion siguiente:
https://apps.maga.gob.gt/UBA

Se inicia sesion con el usuario aprobado por la dependencia encargada del proceso en el
Ministerio.

Iniciar Sesion
Sistemas MAGA

Se muestra la pantalla con las opciones siguientes (imagen con fin ilustrativo):
e (Creacion de Usuario
e Iniciar Sesion

P TS e Ao ey s osapap e o PPy v oo B e oo P P ——
] iniciar Sesidn

e e e g

MM Pantalla Externa: Crear Usuario
s A At ook S T T ————

Coordinadora
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3. Creacion de Usuario &

/!f.
Ingresar a la opcion “Creacién de Usuario” completar los datos del formulario que se requlem’ en. =
el sistema informético y adjuntar documento en formato PDF en el campo correspondkenté;ﬁ i

2
= | =
(imagen con fin ilustrativo): ERE TS
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e s L e e st i e S T P O T ‘o, N
ﬁ Crear Usssatio o 9 Iniciar Sevidn Y3 N,Ti\‘%\\}‘\'

Creacion de Usuario

Creacion de usuaric

20 para uso de' sistema UBA,

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia v Alimentacion

Al presionar el botén “Creacién de usuario” se habilita el formulario para completar los datos
(imagen con fin ilustrativo):

MINISTERIO DE AGRICULTURA. GANADERIA Y ALIMENTACION
UNIDAD OF BIEMESTAR ANIMAL

Formulario Creacion de Usuario
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En el formulario es necesario seleccionar el “Tipo de Trdmite” segin la gestion a realizar (fmag
con fin ilustrativo):

e Denuncia

e Registroy Denuncia
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MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
UNIDAD DE BIENESTAR ANIMAL

Formulario Creacion de Usuario

Hanunda
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cordinadora
linidad de Bienestar Animal
Ministerio de Agricuitura,

Ganaderia v Alimentacion

Arrastre y suelte archivos aqui

El Tipo de Tramite “Denuncia” permite realizar la Denuncia del maltrato animal mas no asf,
solicitar Tramites de Certificacion relacionados con Asociaciones Protectoras de Animales,
Criaderos de Animales de compaiifa, Establecimientos Comerciales en los que se vendan
Animales, Escuelas de Entrenamiento para Animales, Adiestradores de Animales, Comités de
Etica en el Uso y Cuidado Animal, Clubes Deportivos Federados y no Federados que utili
animales, Identificacion de animales de servicio social o ejemplares de amstenma social <s? la
finalidad es solicitar Tramites de Certificacion debe elegir “Registro y Denuncia”.

i

Al completar la informacién requerida y cargar DPI en formato “.pdf’, presionar el botén re,pr”

para iniciar el proceso de Solicitud de usuario o “Cancelar” para detener el envio de la Sohcrtud /a0 n\‘\

de usuario y regresar a la pantalla anterior (imagen con fin ilustrativo). " g P
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El mensaje “Se ha creado la Solicitud de usuario” se visualiza si la solicitud fue elaborada con
éxito (imagen con fin ilustrativo): Rl ’A
_*g-' niine )

‘ & P&
. Se ha creado la Solicitud de su usuario. Se le ha enviado unemailde  x =
confirmacion. =
\ el i oo S i S K
Al crear la solicitud se enviard el correo electrénico de verificacion de usuario, dar clicen e bot‘én,?; -
“Verificar correo” (imagen con fin ilustrativo): J <35
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Bienvenido al Ministerio de Agricultura, ._._=_:5
Ganaderia y Alimentacion -

niee

ctronico haciendo clic en el botén

VEMIiCa Wl Coreg e
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El técnico o profesional asignado revisara y validara la informacién, si el usuario externo es
aceptado se recibira un segundo correo electrénico, el cual habilita el uso del sistema informatico
de la Unidad de Bienestar Animal denominado “Sistema UBA” (imagen con fin ilustrativo):

Bienvenido al Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Su correo electrenico ha sido aceptado !
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4, Iniciar Sesion
Ingresar a la opcioén "Imcmr Sesion”

a,

Iniciar Sesion
Sistemas MAGA

deria y Alimentacion

Coordinadora
Unidad de Bienestar Animal
eric de Agricultur

it
§i

fMini
Gana

4o su contrasaha

.

PPN E—

Al momento de iniciar la sesion, se visualizan las opciones, éstas dependeran del rol asignado
segun la gestion realizada (imagen con fin ilustrativo):

m_ Dermi# . Iraméles
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5. Administracion de Cuenta

e g

El usuario externo puede ver su nombre en la esquina superior derecha de la pantalla, al haterg =y
n,ow »”, .rr cﬂ e,

clic sobre el nombre puede acceder a las opciones de “Cambiar Contraseiia”; “Recargar”, yuda

se utiliza para visualizar los manuales aprobados por Acuerdo Ministerial de usuarios mterrros Z

&
y usuarios externos; y “Salir” para finalizar la sesion (imagen con fin ilustrativo): % 3 g

-

ltura,

fianaderia y Alimentacion

. # Cambiar Contrasefa
C Recargar
. ? Ayuda
@ Salir

estar Animal

de Bienest
Ministerio de Agricu
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6. Descripcion de opciones

6.1. Busqueda

Las pantallas principales cuentan con la opcién de biisqueda, en la cual puede ingresar texto,
numeros o fechas y el sistema informatico busca la informacién que coincida segin los registros
de acuerdo con el valor ingresado. El texto, nimeros o fechas ingresados en la casilla biisqueda
no diferencia entre maytsculas, mintsculas o acentos (imagen con fin ilustrativo).

6.2. Paginacion

Esta opcién permite seleccionar el niimero de registros que se visualizan en la pantalla.’ Las
opciones de visualizacion permiten desde 5 hasta 100 registros por pantalla. En la parte inferis

derecha de la pantalla se encuentra el menu desplegable (ver imagen), dicho/ment per, ite
seleccionar la cantidad de registros de visualizacion (imagen con fin ilustrativo)!
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En la parte inferior izquierda de la pantalla se muestran los botones de navegacion, los cuales; | i-

permiten navegar en los registros del sistema desplegados en pantalla. Los niimeros vana
segun la cantidad de paginas que existan (imagen con fin ilustrativo).
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6.3. Ordenamiento B58 >
5 ; o o
En el encabezado de las columnas, se encuentra la opcién de ordenar los registros. Al hace 3355
. i < + O
sobre el encabezado, los registros se ordenan de forma descendente o ascendente (imag =2
fin ilustrativo). ESo

Nombré 15 | Nombre |}

En la pantalla se muestra un icono en donde se indica si los registros de las columnas se
encuentran ordenados de forma ascendente o descendente.

7. Descripcion de Iconos

7.1. Crear

Esta opcion del sistema informatico permite la creacién de registro correspondiente a la pantalla
0 modulo donde se encuentre (imagen con fin ilustrativo):

Crear

oMl ' )
¢
Al presionar la opcion de “Crear”, el sistema informatico presenta un aviso de creacion’ q O

registro exitoso (imagen con fin ilustrativo):

Se ha creado el registro. _— \
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7.2. Cancelar P P DN
Esta opcion del sistema informatico permite “Cancelar” y regresar a la pantalla anterior (imagen; -y =1 “
con fin ilustrativo): s (af

al

SZi

7.3. Editar, detalle y eliminar seot

. . - . » 7 = = & md

Los siguientes iconos permiten realizar la funcién de acuerdo con su nombre. Los iconos so 328 >

. siguientes (imagen con fin ilustrativo): -
©%S

catar —» ([l BRI eiminer

T -3
Detalle
7.3.1. Editar

En la opcion “Editar” (imagen con fin ilustrativo):

re—

Se puede editar el registro ingresado y guardar las modificaciones segin sea el caso.

“Guardar”, esta opcién guarda los cambios, si se presiona, el sistema informatico muestra un
mensaje de modificacion exitosa (imagen con fin ilustrativo):

Se ha modificado el registro.




7.3.2. Detalles
En la opcion “Detalles” (imagen con fin ilustrativo):

Se presenta los detalles de forma técnica segiin la pagina en donde se encuentre y que dé e
desea visualizar.

ian

Esta pantalla no permite modificacién alguna, solo se pueden observar los dato
encuentran agregados en el sistema informatico.

Cocrdinadora _
Unidad de Bienestar Animal

7.3.3. Eliminar
En la opcion “Eliminar” (imagen con fin ilustrativo):

Ministerio de Agricuitura,
Ganaderia y Alimentac

Se traslada el registro al estado “Eliminado” y no se visualiza en pantalla.

Al presionar el botén “Eliminar”, se muestra el siguiente mensaje (imagen con fin ilustrativo):

¢Esta seguro de eliminar este registro?

o T

Al confirmar que se desea eliminar el registro, se presenta una alerta de eliminacion y se muegt

5 K
un mensaje que indica que se eliminoé satisfactoriamente (imagen con fin ilustrativo); s\ E"E’ g
/ - | 2 -
{ e | o A
AL
i : 2 2] &
Se ha eliminado el registro. X % >

Por seguridad los registros no se eliminan completamente, sino que pasan a um estado - £ ==
“Inactivo”. I

F ccsnunn Y
«©
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7.3.4. Historial

Esta accion permite visualizar los antecedentes de forma técnica segiin la pagina en donde

encuentre (imagen con fin ilustrativo):

K
E
7.3.5. Documentos =
4 - . - 2K s ‘i
Esta accion permite visualizar los documentos habilitados para los usuarios que w -
. . . % . i O o
sistema informatico (imagen con fin ilustrativo): T e
_ =t
-am
b oo ©
——r. _;
=
7.3.6. Desistimiento

Esta accion permite al usuario externo desistir de la Denuncia (imagen con fin ilustrativo):

10

el
-

b

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Allmentacion
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Al presionar el botén “Desistimiento” se habilita el formulario para ingresar la mformacum, e

cargar el archivo “Carta de desistimiento” en formato “.pdf’ se observa el area punteada en la oIl 2
cual se arrastra el archivo desde la ubicacion actual de la PC o bien dar clic en dicha drea y buseaq
la ubicacion, presionar el botén “Guardar’ para iniciar el proceso de Desistimiento de“fia

Denuncia o “Cancelar” para detener el envio y regresar a la pantalla anterior (imagen con fin
ilustrativo):

N

B s
£ &0
=5=
Z=a
MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION L oE
UNIDAD DE BIENESTAR ANIMAL '6 [y ]
wr b g
D ia B aE
P
Eeue™
= £ - >
- -
DESISTIMIENTO: o ox
o<
Terga @n cusnta gue 3 JECIOR retingr Su JenUNCIA 163 NECESASS Dresentar U nueva Jenuncia en Caso d® que dess proceder nuevamente en & [&] T ‘g
futuro, Bl desatmiento de 'a D2nundis BCIUAl A Conservara su vakoas r continidad an of Sitema 2 o«
-
o e
Unidad ce bianestar animal - 7 avenida 13-27 2ons 9. Guatemasia Sustemaia MAGA, Tel, {S0Z) 2413 - 7000 Ext. 2070 7299, grstoss (’;
E-mait denunciastienestara Fmadagebst DE

Desistimiento de la denuncia

Desistimiento

Observacion de
desistimiento

Carta de
desistimiento .pdf

! Arrastre y suelte archivos aqui. |

Solicitud Denuncia

No. denuncia Estada venficacion de doumentos
Fecha de la denuncia
Tipo denuncia

Especificar tipo de lesiones, maltrato o infraccion

Especies
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7.3.7. Generar Boleta

Esta accion permite al usuario externo generar boleta de pago correspondiente a la "Sohatug de L
Tramite de Certificacién” segun tarifario vigente (imagen con fin ilustrativo).

7.3.8. Pago Solicitud

e ]
%)
T
Y
%)
o
0
=}
=
o
12}
3
=
[¢*]
-
=
7]
=
(¥
=
o
@
=
o
1}
= |
=
o
o
a
"
oq
)
-
X3
o
2,
1]
T
o
5
.
.
o
=
Q
=
12]
—
o
L
=
(]
o
o
=
o
=]
——

fin ilustrativo).
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7.3.9. Historial Certificado

-
Esta accion permite visualizar los antecedentes de la “Solicitud de Trdmite de Certificacién” de
forma técnica segin la pagina en donde se encuentre (imagen con fin ilustrativo).

7.3.10. Resolucion

Esta accion permite visualizar la Resolucion correspondiente de la “Solicitud de Trdmite de
Certificacion”y descargar el archivo en formato “.pdf” (imagen con fin ilustrativo).

7.3.11. Certificado

Esta accion permite visualizar el Certificado correspondiente de la “Solicitud de Trdmite de
Certificacion”y descargar el archivo en formato “.pdf’ (imagen con fin ilustrativo).
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Entrenamlento para Animales, Adiestradores de Animales, Comités de Etica en e] Uso y Cu1d
Ammal Clubes deportlvos federados y no federados que utlllzan animales, Iden i

certificado solicitado.

9. Modulos que Integra el Sistema
El sistema informatico denominado “Sistema UBA” se divide en Mddulos los cuales pos
opciones que permiten, segin el usuario y Tipo de Tramite solicitado, ingresar y actualizar
informacion relacionada a Denuncias por maltrato animal y Tramites de Certificacién
relacionados con Asociaciones Protectoras de Animales, Criaderos de Animales de compaiifa,
Establecimientos Comerciales en los que se vendan Animales, Escuelas de Entrenamiento para
Animales, Adiestradores de Animales, Comités de Etica en el Uso y Cuidado Animal, Clubes
deportivos federados y no federados que utilizan animales, Identificacion de animales de
servicio social o ejemplares de asistencia social.

Se muestra la pantalla con los médulos siguientes (imagen con fin ilustrativo):
¢ Denuncias
e Tramites

Mm, : Denuncias Trat.mes‘ :

gestionado.
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10, Modulo “Denuncias” 2
Este Modulo permite realizar la Denuncia por maltrato animal y dar seguimiento paral ::
obtencidn de la resolucién (imagen con fin ilustrativo): S §

& BA_ Derilnciis o

Denuncias

a
agricuitura,

dor

F
Bienestar Animal

Coordin
Ganaderia y Alimentacion

Ministerio de A

Licda. M1
Unidad de
Ga

Creacion de Denuncias

Sclicitud de creacion de denuncia.

» Mas informacion

Alingresar al médulo de “Denuncias”, se visualiza la pantalla donde permite “Crear la denuncia

por maltrato animal’ y dar seguimiento a la misma; presionar el botén “Crear” para iniciar la
Denuncia (imagen con fin ilustrativo):

ﬂm* Denuncias

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
UNIDAD DE BIENESTAR ANIMAL

Denuncias

Tipe denuncia No. Denuncia Estado Fecha de solicitud Acclones

2 a]e]=]
Finalizado /




Datos del denunciante

Datos con garantia ce Confidencialidad

Nombre

Edad

Cerrec Electronico

Departamento

Demicilio

Datos del denunciado

Nombre oel
denunciade

Sexe
Teléforo

Municipio

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
UNIDAD DE BIENESTAR ANIMAL

Formulario de denuncia

i
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Al presionar el botén “Crear” se habilita el formulario para ingresar la informacion de
denuncia por maltrato animal (imagen con fin ilustrativo):

w
&
a

Teléfono

Municipio del
denunciante

Cerreo Electrénica

Depaﬁament@ .

..zf\

oordinadora
Unidad de Bienestar Animal

Ministerio de Ag;icuitu‘ra.
ianaderia y Alimentacion

RO VA



Para la carga de medios probatorios en formato “.pdf’ se observa el area punteada en la cual sé

arrastra el archivo desde la ubicacién actual de la PC o bien dar clic en dicha drea y buscarda /2« =i =
ubicacion (imagen con fin ilustrativo): 5 122 8
g S S/

730 opap

Direccian del Area
donde ocunz el

maitrato animal

Descripcian del Ares
donde ocune ¢l
maitrata animal (color,
puettas, ventanas,

elcétera)

Motive de la denuncia

. Nucva Especie

Cantidad Especie Borrar

Coordinadora
Unidad de Bienestar Animal

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Fhrk_mr dato disponible en esta tabla

N2 hay registrcs disponitles Arvterior Siganiente

po pdf i Arrasire y suelte archivos aqui. :
' '

. Se debe considerar agregar la Especie del Animal que se esta realizando la denuncia, para
agregar esta informacién ubicar el boton “Nueva Especie”.
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Al completar la carga del archivo, el sistema informéatico valida que cumpla con el formato “ pdf":: e
establecido y continuar con el proceso; se cuenta con la opcion de “Eliminar” si el archivo que =X
se cargo es incorrecto y pueda cargar el archivo correcto (imagen con fin ilustrativo):

; .mu\.\ly

A =
- A
¢ & /
N
il
» O
3 (&3
—_— 0T
Motive de la denuncia ==
o =
- @
s o E
Nueéva Especie o 2
o <
o >
Cantidad Especie Borrar oD
e
Q@ D
N data disponil — 0
Ningn dato disponible en esta tabla W om
e =
nib . erile = %
= Q

Crear Cancelar

Al completar la informacién requerida, presionar el botén “Crear” para iniciar el proceso de
Denuncia o “Cancelar” para detener el envio de la Denuncia y regresar a la pantalla anterior

(imagen con fin ilustrativo).
=

animal fue elaborada con éxito (imagen con fin ilustrativo):

Se ha creado el registro de denuncia. 1o %

17} L 3

.



&b‘

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién 2024

Se debe esperar que el técnico o profesional asignado verifique la informacioén proporcionadaen Wigy,
la Denuncia por maltrato animal, asi como, los archivos adjuntos; el estado de la denunc1a se vree

«“ Y See "“_ --'\ T
visualiza “Verificacién de Documentos” (imagen con fin ilustrativo): S
Mm Denuncias
. , 0 o

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION -H =
UNIDAD DE BIENESTAR ANIMAL 5 b Lc‘)
Denuncias = 3%
oy of = e
-rF. [ =
g e8ce
Buscar 3. DD C:E
By [ Selos
- ‘f
: : . . L Sm o
Tipo denuncia No. Denuncia Estado Fecha de solicitud Accion e .8 =
= 8 O g ®
2 o= it
Be
Verificacion de documentos i 2Zaw
= S 5%¢

H =

1=
o .

En caso que la informacién o los documentos adjuntos de la Denuncia no cumplan con lo
establecido segilin la normativa vigente, el técnico o profesional asignado “Rechaza” 1a solicitud,
proporciona el motivo de rechazo para que se realice la modificacién y correcciéon de datos por
el usuario externo y el estado cambia a “Con Previo”, el usuario externo presiona la accion
“Editar” para realizar las correcciones que se indican, luego presiona el botén “Guardar”, el

estado cambia nuevamente a “Verificacion de documentos”, para la evaluacion del técnico o
profesional asignado (imagen con fin ilustrativo):

/ . °
AJBA, oo :

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
UNIDAD DE BIENESTAR ANIMAL

Denuncias
Tipo denuncia No. Denuncia Estado Fecha de sclicitud
(%]
Con previo
[P ——
|
( 15 ) ;
L J \



Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién 2024

PPy

En la pantalla principal del médulo “Denuncias”, en la seccién de Acciones se visualizan las: '4,\
acciones dependiendo del estado en que se encuentre la denuncia por maltrato animal. P eaas ol

10.1. Estados
El médulo “Denuncias” cuenta con los estados siguientes:

e Verificacion de documentos
e Con previo

ESS
e En proceso de investigacion 223
e Analisis Legal 5EZ9
. weg=
* Proyecto de Resolucion ESwT
b= B~ B
¢ Finalizado shem
. o 1; g _:% ‘
10.1.1. Estado “Verificaciéon de documentos” : SES
. o ; : i . P . c= o
Indica que la “Denuncia por maltrato animal” fue ingresada y espera el andlisis correspondiente = 5
por el técnico o profesional asignado. Se habilitan las acciones desistimiento, detalle e historial
(la funcionalidad de cada accion se detalla en el apartado “Descripcién de Iconos”), es el estado
inicial de las denuncias, realizada la verificacién de la informacién y documentos adjuntos por el
técnico o profesional asignado, si cumple pasa al estado “En proceso de investigacién” para ser
evaluado e investigado el maltrato animal o es rechazada y pasa al estado “Con previo” (imagen
con fin ilustrativo):
Ma’p‘, Denuncias a-
MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
UNIDAD DE BIENESTAR ANIMAL
Denuncias
o =
Tipo denuncia No. Denuncia Estado Fecha de solicitud Acciones QQ‘\F\ VAL ’M&yf
<\ |8l &
Verificacién de documentos n nn E 5 = z
\z . |5 3
L ]
=]

1 \_
19 J

o,
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10.1.2. Con Previo e
Indica que la “Denuncia por maltrato animal” fue rechazada y debe de ser corregida porel o= =
usuario externo segun la observacion del técnico o profesional asignado. La accién "Editar’_’%)se:; g
habilita para realizar las correcciones. Se habilitan las acciones desistimiento, detallév'sg,,?“ 8
documentos e historial (la funcionalidad de cada accién se detalla en el apartado “Descripciénde |

n” . . . \ o
Iconos”) (imagen con fin ilustrativo): \ 9 E _
9 -
; EZlsc
AJBA,  Denuncias £5
S
C PE =
NS 52T g
MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION = Telds
UNIDAD DE BIENESTAR ANIMAL e el
H o e = e = e
Denuncias SEcEA S @
o g s
) @ -{‘;’
= ] = L
Buscar a e e « .2 2
= O TEs
= "
& =C
Tipo denuncia No. Denuncia Estado Fecha de solicitud Acciones - ::)

° 4 1xle
Con previo
B o

10.1.3. En proceso de investigacion
Indica que la “Denuncia por maltrato animal” fue revisada, recibida y cumple con los requisitos
establecidos. Se habilitan las acciones desistimiento, detalle, historial y documentos (la

funcionalidad de cada accién se detalla en el apartado “Descripcion de Iconos”) (imagen con fin
ilustrativo):

MBA_ Denuncias iy -

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
UNIDAD DE BIENESTAR ANIMAL

Denuncias
Tipo denuncia No. Denuncia Estado Fecha de solicitud
.74

En procesc de investigacidn

e
N
o

gt
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10.1.4. Analisis Legal &

Indica que la “Denuncia por maltrato animal” se encuentra en la fase de evaluacion Juridica per | -
el técnico o profesional asignado. Se habilitan las acciones desistimiento, detalles, historia

documentos (la funcionalidad de cada accién se detalla en el apartado “Descripcion de Iconos”},
(imagen con fin ilustrativo):

ﬁm Denuncias

® -c
EZo
T w3
2=3
WD E
MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA ¥ ALIMENTACION =8 E @
UNIDAD DE BIENESTAR ANIMAL - w cn.'_%
N o Oa =
Denuncias EE o™
- a - >
s ers
Buscar S = E
EEE.
=R
Tipo denuncia No. Denuncia Estado Fecha de solicitud Acciones :"; =<

y x]afs
Analisis legal
& .

10.1.5. Proyecto de Resolucion

Indica que la “Denuncia por maltrato animal” se encuentra pendiente de la resolucion del
Coordinador. Se habilitan las acciones desistimiento, detalles, historial y documentos (la

funcionalidad de cada accién se detalla en el apartado “Descripcién de Iconos”) (imagen con fin
ilustrativo):

Mm Denuncias -

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
UNIDAD DE BIENESTAR ANIMAL

Denuncias

Tipo denuncia No. Denuncia Estado

ek

Fecha de solicitud Acciones

4 N2
)
2
I,

7110
SUE

Proyecto de resolucion

L
les |

arales £

=

<
N
1]

en lindrinn

R

Fszg
q
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10.1.6. Finalizado &
Indica que la “Denuncia por maltrato animal” fue revisada, diligenciada y finalizada, se visualiza | i
el documento denominado Resolucién en formato “pdf’. Se habilitan los botones detalle,
historial y documentos (la funcionalidad de cada accién se detalla en el apartado “Descripcidon de:
Iconos”) (imagen con fin ilustrativo): N

Mm’ Denuncias

08 cim

EZo

20

. -_—

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION w f a b=

UNIDAD DE BIENESTAR ANIMAL o2

R S wmE

Denuncias o=

£ e <

525>

e o

Crear Buscar [ b dmaiie

OC o w

- T

FE

i 2E%

Tipo denuncia No. Denuncia Estado Fecha de solicitud Acciones c=Eo
2

g afsf=
Finalizado

s

b

n
b
|

|

— lie

|
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11. Mo6dulo “Tramites”

Al ingresar al modulo “Trdmites” se visualizan las “Solicitudes de Trdmites de Certifi cac:gn <212
relacionados con Asociaciones Protectoras de Animales, Criaderos de Animales de compama,"j‘
Establecimientos Comerciales en los que se vendan Animales, Escuelas de Entrenamiento para EY A
Animales, Adiestradores de Animales, Comités de Etica en el Uso y Cuidado Animal, Clubes.~.[ .~

deportivos federados y no federados que utilizan animales, Identificacién de animales d&
servicio social o ejemplares de asistencia social; para solicitar y dar seguimiento a las “Solici

-
de Trdmites de Certificacion” (imagen con fin ilustrativo): EZ%
o .
v E
>
i
o W
Q=T
k= Hlbrs g
s
SE¢
EEQ
=

FORMULARIO CRIADERO DE ANIMALES FORMULARIO DE ASOCIACION PROTECTORA
= DE ANIMALES

- Ebiy WO

FORMULAR: U DE ANIMALES DE SERVICIO Y
ASISTENCIA 50CIAL

de pemaiel Ju w <y asislercasoial

B M e,
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Al ingresar a las opciones disponibles, se muestra la pantalla donde permite “Crear la Solicitud- -z,
de Trdamite de Certificacion” y dar seguimiento a la misma; presionar el boton
iniciar con el tramite (imagen con fin ilustrativo):

“Crear” para
< ' .

Tramites

® -
FORMULARIO DE ASOCIACION PROTECTORA DE ANIMALES Egs
TEE
se<g
525 s
Estado No. Certificado Empresa Fecha Tipo Acciones a E:i om®m
S0 5
i s ';:
Aprobado ;é :;
EEW

=

10 v

Al presionar el botén “Crear” se habilita el formulario para ingresar la informacion de la
“Solicitud de Tramite de Certificacion” (imagen con fin ilustrativo):

e

Tramites

FORMULARIO DE ASOCIACION PROTECTORA DE ANIMALES

Crear

Domicihio fiscal de fa

organizacion
Municipio

Correo Electronico

e'ode acta o

Nur Folio
it
1br Departamento Libro
¥ P
o
Lk
| i3
ca
- —3
E;[ '
(24 } :
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Para la carga de requisitos en formato “.pdf’ se observa el area punteada en la cual se arrastrar;-‘*

los archivos desde la ubicacion actual de la PC o bien dar clic en dicha area y buscar la ublcacml
directa (Imagen con f in flustratlvo)

Tramdes
FORMULARIO DE ASOCIACION PROTECTORA DE ANIMALES "
=
v S —
Crear 5, ® -c
bes £ 4
d o= B
- el e
vy a4 =
WO UMENTOS = o« _:-.._‘:
: =~ C525
SR e
=T =
Escritura constautiva Razon de inschipion ; Bieec &
| ’ = oo
de la organzacio : v ante ol registio de ' . Tam -
ety o ik . & I=1 o«
i.pctty ' personas jundicas cel ' - e
v Arrastre y suelte archivos aqui. ministerio de « Arrastre y suelte archivos aqut ;Jj Oo®Ca g
1 ’ = el
gobemacion (.pdf) ‘_: © 2 ‘C
2Efa
cT=0
pus
la de Razén de inscripcion
mbramsento de del representante
pre e legal égal ante el registro
i) Arrastre y suelte archivos aqun de personas juiidicas Arrastre y suelte archivos aqui
del ministerio de
gobermnacion {.pdf)

Al completar la carga de los archivos, el sistema informatico valida que cumpla con el formato
“ pdf’ establecido y continuar con el proceso; se cuenta con la opcion de “Eliminar” si el archivo

que se cargo es incorrecto y pueda cargar el archivo correcto (imagen con fin ilustrativo).
-

= e S—
i) =

FORMULARIO DE ASOCIACION PROTECTORA DE ANIMALES

Crear -
/,
0.3 M8 03 MB
- s e
Actiid 5 e o
o1 de 0.3 0.3 ME 2 2 e
---------- vard pr— ==
1 o | =
¥ ;
[ Cancetar e ]
— =
l ';.:J
(= |
\ — =1
. |
e
i
‘ §
“\
\
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Solicitud de Trdmite de Certificacion o “Cancelar” para detener el envio de la Solicitud y regres_agz:
a la pantalla anterior (imagen con fin ilustrativo). -

El mensaje “Se ha creado la solicitud’ se muestra si la “Solicitud de Tramite de Certifi
elaborada con éxito (imagen con fin ilustrativo):

\.')

Se ha creado la solicitud.

oordinadora
nidad de Bienestar Animal

A L . P N AN

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

En cada “Solicitud de Trdmite de Certificacién” se muestra el estado en el que se encuentray las
acciones que el usuario externo puede utilizar para dar seguimiento (imagen con fin ilustrativo):

Tramites

FORMULARIO DE ASOCIACION PROTECTORA DE ANIMALES

Estado No. Certificado

Empresa Fecha Tipo Acciones

Pago Pendiente

Aprobado
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11.1. Estados

El médulo “Trdmites” cuenta con los estados siguientes:

e Pago pendiente

e En proceso

e Rechazado

e Pendiente inspeccion

5
e Anilisis Legal £g §
e Extension de Andlisis SEE
e Firmas pendientes g;%
e Aprobado Ef m
e Finalizado f;g

SEE

; =0

11.1.1. Estado “Pago pendiente”
Indica que la “Solicitud de Trdmite de Certificacion” fue ingresada y espera la carga de la boleta
emitida por el banco autorizado, en este estado se habilitan las acciones editar, detalles, eliminar,
generar boleta, pago solicitud e historial certificado (la funcionalidad de cada accién se detalla en
el apartado “Descripcién de Iconos”), es el estado inicial de las “Solicitudes de Trdmites de
Certificacion” (imagen con fin ilustrativo):

Tramites

FORMULARIO DE ASOCIACION PROTECTORA DE ANIMALES

Crear Busca n

Estado No. Certificado Empresa Fecha Tipo Acciones

Tale)
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Presionar el botén “Generar Boleta” el sistema informatico genera boleta de pago y descagga: y
automaticamente en formato “.pdf’ (imagen con fin ilustrativo):

DAL D B NS T AR ANIMAL
TA AVENIDA 13 31 JUKA § CUDAD Dl GUATEMKA

REPUBLICA DE GUATEMALA g -
WTETs]  MRNSTERIO DE AGRICULTURA GANADERIA Y AUMENTACION poe

BOLETA INFORMATIVA DE PAGO

CORROBORE EL MUNICHPIO DE LA ASOC
LA SOLCITUD. NO SE REGISTRAN 50U
WNCO

JON YA J(Jh NFLUYE EN EL COSTODE
INFORMACION DE PAGO

INFORMACION BANCARIA

BANCO
TiPO DE CUENTA
NUMERC

Coordinadora
Unidad de Bienestar Animal
finisterio de Agricu!tu_ra,
Ganaderia y Alimentacion

DETALLE DEL PAGO

REGISTRO
CERTIFICACION

INSPECCION HACIA EL MUNICIPIO
TOTAL




S NN

i i i o . . S (2D
En la accién “Pago Solicitud” se carga la boleta emitida por el banco autorizado correspondienté . "' 7
a la “Solicitud de Trdmite de Certificacion” (imagen ‘ :

con fin ilustrativo): = 2

P Tramites

FORMULARIO DE ASOCIACION PROTECTORA DE ANIMALES
Pago de Certificado

cion

CORROBORE EL MUNICIPIO DEL YA QUE INFLUYE EN EL COSTO DE LA SOUCITUD. NO SE REGISTRAN SOLICITUDES CON INFORMACION DE PAGO INCORRECTA,

No. Certificado Fecha de solicitud

Nombre de Domicilio fiscal de la

Qrgarizacion organizacion

Ministerio de Agricultura,

" Unidad de Bienestar Animal
Ganaderia y Aliment

Departamento \d Municipio
Estado v Costo
No. Recibo Recibo de Pago (PDF) :

Arrastre y suelte archivos aqul.

e

El estado cambia a “En proceso”, para la evaluacion del técnico o profesional asignado.

11.1.2. Estado “En proceso”
Indica que la “Solicitud de Trdmite de Certificacion” fue ingresada, pagada segtn tarifario vigente
y espera el andlisis correspondiente por el técnico o profesional asignado, en este estado se
habilitan las acciones detalles, eliminar e historial certificado (Ia funcionalidad de cada accién se
detalla en el apartado “Descripcion de Iconos”) (imagen con fin ilustrativo):

AS

=Y AUME-
b W
) i 7

Tramites

FORMULARIO DE ASOCIACION PROTECTORA DE ANIMALES

Estado No. Certificado Empresa Fecha Tipo Acciones

=
—




Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2024

11.1.3. Estado “Rechazado” & Mg
Indica que la “Solicitud de Trdmite de Certificacién” fue calificada no favorable por el técnico o
profe510nal asignado, en donde verlflco la mformacmn proporcxonada y los archlvos ad]unﬁos

el motivo de rechazo a ser c0n51derado y corregido por el usuario externo. En este estado se
habilitan las acciones editar, detalles, eliminar e historial certificado (la funcionalidad de cada

e

Tramites

FORMULARIO DE ASOCIACION PROTECTORA DE ANIMALES NE = g"ffc”;
3 F T2 -

G 5% oo

o~ o P B
_ ) 8 wo o

Estado Na. Certificado Empiresa Fecha Tipo Acciones N ‘C_.! § =
5 =0

s1ala]

El usuario externo presiona la accion “Editar” para realizar las correcciones que se indicaron
por el técnico o profeswnal a51gnado presionar el botén “Guardar” (i Imagen con f n ilustrativo):

Tramites

FORMULARIO DE ASOCIACION PROTECTORA DE ANIMALES

ALBERGUE  ESPECIE DOCUMENTOS

s ; Razon de inscripcion
: ante el registro de
Y personas jundicas del
Arrastre y suelte archivos aqui ministerio de i Arrastre y sueite archivos aqui

gobernacion [pdf}

Razon de inscripcion

del representante

' legal ante el registro '

pdf | Arrastre y suelte archivos aqui. de personas juridicas i Arrastre y suelte archivos aqui
: i del ministerio de

gobernacion { pdf)

El estado cambia a “En proceso”, para la evaluacion del técnico o profesional asignado.
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11.1.4. Estado “Pendiente inspeccion”

Indica que la “Solicitud de Trdmite de Certificacion” fue revisada, recibida y cumple con l@s
requisitos establecidos. En este estado se habilitan las acciones detalles, eliminar e hlstomal

certificado (la funcionalidad de cada accién se detalla en el apartado “Descripcion de Iconos”)] =
(imagen con fin ilustrativo):

Tramites

FORMULARIO DE ASOCIACION PROTECTORA DE ANIMALES

2cion

)

ricult

Ministerio de Agri
Ganaderia v Alimenta

Crear

Estado No. Certificado Empresa Fecha Tipo Acciones

Pendiente Inspeccion nn E
- s i

El estado de la “Solicitud de Trdmite de Certificacién” cambia a “Andlisis Legal” si la calificacion
fue aprobada, de lo contrario el estado cambia a “Rechazado” si la calificacién fue no favorable.

11.1.5. Estado “Analisis Legal”

Indica que la “Solicitud de Trdmite de Certificacién” se encuentra en la fase de evaluacion Juridica
por el técnico o profesional asignado. Se habilitan las acciones detalles, eliminar e historial

certificado (la funcionalidad de cada accién se detalla en el apartado “Descripcion de Iconos”)
(imagen con fin ilustrativo):

e SRS

Tramites

FORMULARIO DE ASOCIACION PROTECTORA DE ANIMALES

Estado No. Certificado Empresa Fecha

Tipo Acciones

Anaiﬂi‘ ;;.Ajal nnE

rales Forye

d

)
f nrg
R Ul

sl ffl




El estado de la “Solicitud de Trdmite de Certificacion” cambia a “Extension de Andalisis” si. la g: g .;:

calificacion fue aprobada, de lo contrario el estado cambia a “Firmas Pendientes” si la cahflcacmn o ges
fue no favorable. 2, E

11.1.6. Estado “Extension de Analisis”
Indica que la “Solicitud de Trdmite de Certificacion” se encuentra en la fase de elaboracion de

registro por el técnico o profesional asignado. Se habilitan las acciones detalles, elimina Sgc
A N\ o
resolucion e historial certificado (la funcionalidad de cada accion se detalla en el apartadg =23
“Descripcion de Iconos”) (i lmagen con fin Jlustratzvo) S5 2 E
= G o=
Tramites 'EE o<
'EE‘"U >
Qo o

o B

(& “

FORMULARIO DE ASOCIACION PROTECTORA DE ANIMALES

B b £

Estado No. Certificado Empresa Fecha Tipe Acciones

Extension de Analisis nu =

n 0 =

El estado de la “Solicitud de Tramite de Certificacion” cambia a “Firma Pendientes” si la calificacion
fue aprobada, de lo contrario el estado cambia a “Rechazado” si la calificacion fue no favorable.

11.1.7. Estado “Firma Pendientes”
Indica que la “Solicitud de Tramite de Certificacion” se encuentra en la fase de aprobacion de
registro por el Coordinador. Se habilitan las acciones detalles, eliminar, resolucion e historial

b
i~
£
n

\TICA ?

(imagen con fin ilustrativo):

J‘ Vi .‘“;l

R

FORMULARIO DE ASOCIACION PROTECTORA DE ANIMALES

(el o7
=
o >

B —\ "

Estado Mo, Certificado Empresa Fecha Tipo Acciones
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El estado de la “Solicitud de Trdmite de Certificacién” cambia a “Aprobado” si la calificaci(’)n/gﬁe b
aprobada, de lo contrario el estado cambia a “Finalizado” si la calificacion fue no favorable. <

-
[ l
ot
=)
2.
o,

11.1.8. Estado “Aprobado” i

Indica que la “Solicitud de Trdmite de Certificacion” fue aprobada, se emite el documento
denominado Certificado en formato “.pdf”. Se habilitan las acciones detalles, eliminar, resolucion,
certificado e historial certificado (la funcionalidad de cada accién se detalla en el apa

s

ESE

“Descripcién de Iconos”) (imagen con fin ilustrativo): 223
4 Tramites : i : fm& é-,%

=<z

FORMULARIO DE ASOCIACION PROTECTORA DE ANIMALES fjé:‘_
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Estado No. Certificado Empresa Fecha Tipo Acciones
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11.1.9. Estado “Finalizado”

Indica que la “Solicitud de Trdmite de Certificacién” fue denegada. Se habilitan las acciones

detalles, eliminar, resolucion e historial certificado (la funcionalidad de cada accién se detalla en
el apartado “Descripcion de Iconos”) (imagen con fin ilustrativo):

-

Tramites -

FORMULARIO DE ASOCIACION PROTECTORA DE ANIMALES
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11.1.10. Estado “Anulado” _ ChIE
Indica que la “Solicitud de Trdmite de Certificacién” en estado “Aprobado” el usuario externo" ‘--o_: ,
realizo modificaciones a la informacién y documentos iniciales, en consecuencia, se anulajla o nai
“Solicitud de Trdmite de Certificacion” existente y se crea una nueva. Se habilitan las acc1ones[
detalles, eliminar, resolucion e historial certificado (la funcionalidad de cada accién se detalla ey’ & =h
el apartado “Descripcién de Iconos ) (imagen con f n ilustrativo):

Tramites
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12. Glosario de Términos

TERMINO SIGNIFICADO
Contrasefa Clave Unica para el ingreso al Sistema. K s
Personal interno, usuario interno, colaborador, trabajador, sefvi 3 E Sg
. . pliblico, prestadores de servicios o contratistas técniGos ORJF T =
Funcionarios . .. . 4 \ s=T @
profesionales del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y{\Ji =25
Alimentacion. N SesT
Registro Es un tipo o conjunto de datos almacenados en un sistema. :% 3 o
\§ S \2ES
g deam (D)
Sistema . . . . 43
- Sistema que permite almacenar y procesar informacion. ‘
Informatico
| —. Nombre o identificador tinico que recibe una persona o empresa para
el ingreso al Sistema.

13. Acrénimos

TERMINO SIGNIFICADO J,/' j _\’5\ i
MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion. ‘ \2 ’

2 o vk
UBA Unidad de Bienestar Animal = -

da |af

T

tig-dwséndrion Morales Pozuelds
tor Téonica Ml 2 ear; i

\

n
lingnt

OBSERVACIONES:

e Cualquier duda o consulta comunicarse a la Unidad de Bienestar Animal - UBA-, Tel.|
1557, Ext. 7070 Horario de Atencién de 8:00 a 16:30 horas. ' '




