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Manual de Procedimientos

l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito contar con una guia rapida y especifica que incluya la operacién y
desarrollo de las actividades de las diferentes direcciones generales del Municipio de Zapopan. Asi como el de

servir como un instrumento de apoyo y 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 Interno del Ayuntamiento y la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademds es importante sefialar, que este documento estd sujeto a actualizacién, en la medida en la que se
presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

organica o bien en algln otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

ELABORO: Direccion General de Ecologia :
FECHA DE EMISION: 28-Ene-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A  ZAPOPAN

CODIGO: 12-00-MP-00 REVISION: 0




Manual de Procedimientos

Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento operativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes 4reas de una

dependencia, contiene informacién en forma metédica y detallada de las operaciones que deben seguirse para

la realizacion de funciones o actividades de una dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

Describir los procedimientos del drea.

Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se desarrollan dentro de un

procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacién de las actividades institucionales.

Ser apoyo para la implementaciéon de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la

realizacion de las actividades.

Determinar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacién de las actividades.

Apoyar en la induccién, en el adiestramiento y capacitacién del personal, ya que se describen en forma

detallada las actividades.

Otorgar al servidor pulblico una vision integral de sus funciones al ofrecerle la descripcion del

procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo parala

realizacién de las funciones asignadas.

ELABORO: Direccién General de Ecologia
FECHA DE EMISION: 28-Ene-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 12-00-MP-00 REVISION: 0
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I1l. INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION GENERAL DE ECOLOGIA
CODIGO DEL CODIGO DEL
SUBPROCESO NOMBRE DEL SUBPROCESO PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
12-SA-PC-01 Const'anc-la de rrl1ed1co
veterinario particular
12-SA-PC-02 Observacion domiciliaria
2-SA-SP- i
1 01 Chacs sospechoseeienabia 12-SA-PC-03 Observacion de perros
sospechosos de rabia
12-SA-PC-04 Devolucién de agresores
12-SA-PC-05 Desparasitacion
12-SA-PC-06 Vacunacion puppy y/o
. .y o quintuple
12-SA-SP-
SA-5P-02 Atencion médica veterinaria 12-SA-PC-07 Consulta
12-SA-PC-08 Tratar.mento basico, medioy
especial para perros y gatos
12-SA-PC-09 Campafia de esterilizacién en
perros y gatos
12-SA-SP-03 Cirugia veterinaria 12-SA-PC-10 Cirugia especial
19:SAPC-11 Ovarlvohlstere:ctomla y/o
Orquitectomia
12-SA-PC-12 R’ecollecFlon de perros de la
Recoleccion d os envia VA pullisapariefeis
12-SA-SP-04 - pu;iE:” 12-SA-PC-13 | Devolucién de callejeros
12-SA-PC-14 R‘ecol'ecS:lon de perros de la
via publica por razzia
N/A N/A 12-SA-PC-15 Eutanasia
Manejo de residuos
N/A A -SA-PC-
/ B LeShe P10 patoldgicos (R.P.B.1.)
N/A N/A 12-SA-PC-17 Extraccion y envio de.
muestras a laboratorio
N/A N/A 12-SA-PC-18 Ca".qp?n.a de vacunacion
antirrabica
N/A N/A 12-SA-PC-19 Constancia de salud
ELABORO: Direccién General de Ecologia 1
FECHA DE EMISION: 28-Ene-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 12 ZAPOPAN
CODIGO: 12-00-MP-00 REVISION: 0 s
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INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE GENERAL DE ECOLOGIA
CODIGO DEL CODIGO DEL
SUBPROCESO NOMBRE DEL SUBPROCESO PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Visitas guiadas y platicas
12-VF-SP-01 Racarridps gufadis 12-VF-PC-01 eﬁcolares EI:I el Zooldgico
Villa Fantasia
12-VF-PC-02 Visitas publicas al zoolégico
3 N 12-VE-PC-03 Elébora-ci.c')n de dietas
Atencidn médica, alimenticias
12-VF-SP-02 alimentacion y 12-VF-PC-04 Atencion médica
mantenimiento 12-VF-PC-05 Aplicacion médica preventiva
12-VF-PC-06 Mantenimiento del zooldgico
Atencidn a emergencias de
N/A N/A 12-VF-PC-07 captura de animales
silvestres
ELABORO: Direccidn General de Ecologia
FECHA DE EMISION: 28-Ene-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAN
CODIGO: 12-00-MP-00 REVISION: 0
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Departamento de Sanidad Animal.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccidn General: Direccién General de Ecologia Cadigo: 12-SA-SP-01
Direccién de Area: Departamento de Sanidad Animal Fecha de Emision: | 28-ENE-15
4 o Fecha de
Sub Direccidn: N/A Sy N/A
Actualizacidn:
Jefatura ¢ Coordinacion: N/A Revision: N/A

Sub proceso:

Casos sospechosos de rabia

DATOS DE MAPEO

Procedimiento

Descripcién de la actividad

Area

Constancia de médico
veterinario particular
12-SA-PC-01

1.1 Recibe reporte.

Departamento de Sanidad Animal

1.2 Levanta expediente.

Departamento de Sanidad Animal

¢éAnimal ubicado?

1.3 En caso de que el animal esté ubicado, explica al ciudadano afectado
que se va a tratar de capturar al animal y pasa al punto 1.6.

Departamento de Sanidad Animal

1.4 En caso de que el animal no esté ubicado, elabora oficio para valoracion
de mascota expuesto.

Departamento de Sanidad Animal

1.5 Firma oficio el titular del Departamento de Sanidad Animal.

Departamento de Sanidad Animal

1.6 Entrega oficio al afectado recabando firma de acuse de recibo.

Departamento de Sanidad Animal

1.7 Recoge expediente en recepcidn al iniciar su turno.

Departamento de Sanidad Animal

1.8 Elabora orden de captura para el animal agresor.

Departamento de Sanidad Animal

1.9 Clasifica rutas para realizar capturas.

Departamento de Sanidad Animal

1.10 Acude al lugar a localizar al animal agresor.

Departamento de Sanidad Animal

¢{Mascota con duefio?

1.11 En caso de que el animal tenga duefio, explica al duefio las opciones
que tiene para realizar la observacién del animal agresor.

Departamento de Sanidad Animal

éObservaciones de mascota?

1.12 En caso de que el duefio no acepte realizar las observaciones en las
instalaciones de sanidad animal, recibe del ciudadano la carta responsiva
del médico veterinario particular en donde se compromete a vigilar al
animal y reportar observaciones de acuerdo a lo establecido.

Departamento de Sanidad Animal

1.13 Recibe llamada del ciudadano notificando las observaciones realizadas
por el médico particular sobre su mascota y termina procedimiento.

Departamento de Sanidad Animal

1.14 En caso de que el animal agresor no tenga duefio, transporta al
personal operativo al lugar del reporte.

Departamento de Sanidad Animal

1.15 Captura animal agresor.

Departamento de Sanidad Animal

1.16 Embarca animal agresor capturado en jaula.

Departamento de Sanidad Animal

1.17 Traslada animal agresor capturado

Departamento de Sanidad Animal

1.18 Asigna jaula al animal agresor anotando en expediente y hoja de
control de movimientos diarios de jaula.

Departamento de Sanidad Animal

1.19 Desembarca el animal agresor en jaula.

Departamento de Sanidad Animal

1.20 Realiza observaciones 2 veces al dia realizando anotaciones en
expediente y pasa a procedimiento de eutanasia.

Departamento de Sanidad Animal

1.21 En caso de acepte el duefio deje en las instalaciones su mascota,
realiza observaciones.

Departamento de Sanidad Animal

1.22 Recibe al animal para observacion de 10 dias.

Departamento de Sanidad Animal

1.23 Informa al duefio que en caso negativo a rabia, debe recogerlo en 5
dias, después de transcurridos los 10 dias de observacion.

Departamento de Sanidad Animal

Observacion domiciliaria
12-SA-PC-02

¢Observaciones a domicilio?

2.1 En caso de que si sea a domicilio, realiza observacién.

Departamento de Sanidad Animal

2.2 Realiza 3 visitas en el domicilio con observaciones en el expediente.

Departamento de Sanidad Animal

2.3 Realiza Ultima visita para dar cierre al expediente al decimo dia.

Departamento de Sanidad Animal

2.4 Captura en sistema datos del expediente asi como sus resultados.

Departamento de Sanidad Animal

2.5 Archiva expediente y pasa al punto 4.6.

Departamento de Sanidad Animal

Observacion de perros
sospechosos de rabia en las
instalaciones

12-SA-PC-03

¢Observacion por citas?

3.1 En caso de ser observacion por citas, otorga 3 citas en diferentes fechas.

Departamento de Sanidad Animal

3.2 Acude el ciudadano a la cita al centro de sanidad para las observaciones
médicas.

Departamento de Sanidad Animal

ELABORO:
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccion General: Direccién General de Ecologia Codigo: 12-SA-SP-01
Direccién de Area: Departamento de Sanidad Animal Fecha de Emisidn: | 28-ENE-15
" - Fecha d
Sub Direccidn: N/A : & o N/A
Actualizacion:
Jefatura 6 Coordinacidn: N/A Revision: N/A

Sub proceso:

Casos sospechosos de rabia

DATOS DE MAPEO

Procedimiento

Descripcidn de la actividad

Area

3.3 Revisa la mascota y hace anotaciones en expediente.

Departamento de Sanidad Animal

3.4 Cierra expediente al haber trascurrido las 3 citas otorgadas, anotando
en el mismo los resultados observados.

Departamento de Sanidad Animal

3.5 Informa al ciudadano resultado del expediente.

Departamento de Sanidad Animal

3.6 En caso de no ser por citas, observa a mascota en las instalaciones
durante 10 dias.

Departamento de Sanidad Animal

3.7 Entrega mascota a su duefio pasado los 10 dias de observacidn y resulte
negativo a rabia.

Departamento de Sanidad Animal

3.8 Expide orden de pago.

Departamento de Sanidad Animal

3.9 Obtiene del ciudadano recibo de pago expedido por recaudacidn fiscal.

Departamento de Sanidad Animal

3.10 Elabora informe mensual.

Departamento de Sanidad Animal

3.11 Archiva expediente y termina procedimiento.

Departamento de Sanidad Animal

Devolucion de agresores

¢Muere animal?

4.1 En caso de que si muera animal agresor en la jaula, traslada al drea de
necropsia y continlia en proceso extraccion y envio de muestras a
laboratorio.

Departamento de Sanidad Animal

4.2 En caso de que no muera, observa clinicamente en la jaula.

Departamento de Sanidad Animal

éReclama mascota?

Departamento de Sanidad Animal

12-SA-PC-04 4.3 En caso de que si haya reclamo de la mascota, realiza pago el | Departamento de Sanidad Animal
ciudadano.
4.4 Devuelve mascota al ciudadano. Departamento de Sanidad Animal
4.5 Realiza anotaciones en expediente, Departamento de Sanidad Animal
4.6 Elabora informe mensual de servicios, anual para la Direccién General | Departamento de Sanidad Animal
asi como a la Secretaria de Salud y termina procedimiento.
Flujo
Indice
1.1 Constancia de médico
veterinario pariagar _
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Direccidon General de Ecologia Cadigo: 12-SA-SP-02
Direccién de Area: Departamento de Sanidad Animal Fecha de Emisidn: 28-ENE-15
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: N/A
Sub proceso: Atencidn médica veterinaria
DATOS DE MAPEOQO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area

1.1 Recibe al ciudadano y entrega ficha para atencion. Departamento de Sanidad Animal

1.2 Pregunta el médico al ciudadano el servicio requerido. Departamento de Sanidad Animal
Desparasitacion ¢Mascota sana?
12-SA-PC-05 1.3 En caso de estar sano, envia al ciudadano a realizar pago para la

desparasitacién.

Departamento de Sanidad Animal

¢ Desparasitacion?

1.4 En caso de que no esté desparasitado, aplica desparasitante a la mascota.

Departamento de Sanidad Animal

Vacuna puppy y/o quintuple
12-SA-PC-06

2.1 Anota en carnet la fecha del siguiente procedimiento médico preventivo,
ya sea desparasitacion o vacuna, segun el protocolo de medicina preventiva
veterinaria del departamento.

Departamento de Sanidad Animal

2.2 En caso de ser desparasitacion, aplica vacuna puppy y/o quintuple y pasa
al punto de 2.1.

Departamento de Sanidad Animal

2.3 En caso de no estar sano, otorga a consulta.

Departamento de Sanidad Animal

Consulta
12-SA-PC-07

éConsulta?

3.1 En caso de que sea consulta, revisa el médico a la mascota y determina si
requiere tratamiento.

Departamento de Sanidad Animal

3.2 En caso de no estar sano, deriva a tratamiento.

Departamento de Sanidad Animal

Tratamiento bdsico, medio,
especial para perros y gatos
12-SA-PC-08

{Tratamiento, basico, medio, especial?

4.1 En caso de ser tratamiento, bdsico, medio, especial, prescribe tratamiento
a la mascota.

Departamento de Sanidad Animal

4.2 Verifica que el duefio de la mascota haya realizado pago de la aplicacion
del tratamiento.

Departamento de Sanidad Animal

4.3 Aplica tratamiento a la mascota.

Departamento de Sanidad Animal

4.4 Entrega a la mascota después de haber aplicado el tratamiento.

Departamento de Sanidad Animal

4.5 Elabora bitdcora de los servicios otorgados.

Departamento de Sanidad Animal

4.6 Elabora informe mensual de servicios, anual para la Direccién General asi
como a la Secretaria de Salud y termina procedimiento.

Departamento de Sanidad Animal

En caso de que no sea tratamiento, basico, medio, especial pasa al punto 1.3 y
termina procedimiento.

ELABORO: Direccién General de Ecologia o
FECHA DE EMISION: 28-Ene-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAN
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccidn General: Direccidn General de Ecologia Codigo: 12-SA-SP-03
Direccion de Area: Departamento de Sanidad Animal Fecha de Emision: 28-ENE-15
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A
Jefatura 6 Coordinacién: N/A Revision: N/A
Sub proceso: Cirugia veterinaria
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area

Campaiias de esterilizacién
en perros y gatos
12-SA-PC-09

éCampafia?

1.1 En caso de ser campaiia, recibe llamada telefénica o visita ciudadana para
solicitar el servicio de esterilizacion.

Departamento de Sanidad Animal

1.2 Agenda citas para la programacion de esterilizacion.

Departamento de Sanidad Animal

1.3 Elabora programacion para citas de esterilizacion.

Departamento de Sanidad Animal

1.4 Elabora formato de autorizacion de cirugia del animal.

Departamento de Sanidad Animal

1.5 Determina peso del animal para administrar el sedante a aplicar.

Departamento de Sanidad Animal

1.6 Limpia el drea de quiréfano para proceder a operar.

Departamento de Sanidad Animal

1.7 Aplica anestesia y opera al animal para su esterilizacién conforme al
protocolo para el uso de farmacos veterinarios del departamento.

Departamento de Sanidad Animal

1.8 Se traslada al consultorio para entregar al animal.

Departamento de Sanidad Animal

1.9 Entrega el animal al ciudadano y termina procedimiento

Departamento de Sanidad Animal

Cirugia especial
12-SA-PC-10

2.1 En caso de ser cirugia especial, recibe a la mascota para cirugia.

Departamento de Sanidad Animal

¢Urgente?

2.2 En caso de no ser urgente, programa cirugia en agenda.

Departamento de Sanidad Animal

2.3 Recibe al ciudadano.

Departamento de Sanidad Animal

2.4 Elabora hoja de autorizacion de cirugia.

Departamento de Sanidad Animal

2.6 Recaba firma del duefio de la mascota.

Departamento de Sanidad Animal

2.7 Aplica pre anestésico/sedante a la mascota en drea de recepcion.

Departamento de Sanidad Animal

2.8 Espera a que haga efecto el pre anestésico/sedante.

Departamento de Sanidad Animal

2.9 Aplica anestésico a la mascota, en base al protocolo para el uso de
farmacos veterinarios del departamento

Departamento de Sanidad Animal

2.10 Limpia y desinfecta a la mascota.

Departamento de Sanidad Animal

2.11 Traslada a la mascota a quiréfano.

Departamento de Sanidad Animal

2.12 Realiza técnica quirtirgica, en base al protocolo quirtrgico del
departamento.

Departamento de Sanidad Animal

2.13 Aplica medicamento postoperatorio.

Departamento de Sanidad Animal

2.14 Elabora receta con indicaciones para la mascota.

Departamento de Sanidad Animal

2.15 Entrega mascota y receta al duefio.

Departamento de Sanidad Animal

2.16 Da indicaciones al ciudadano de los cuidados que debe tener con su
mascota.

Departamento de Sanidad Animal

2.17 Llena bitdcora anotando lo que realizo y aplicé a la mascota.

Departamento de Sanidad Animal

2.18 Elabora informe mensual de servicios, anual para la Direccién General asi
como a la Secretaria de Salud y termina procedimiento.

Departamento de Sanidad Animal

2.19 En caso de ser urgente, solicita autorizacién para realizar cirugia al
ciudadano.

Departamento de Sanidad Animal

¢Autorizd?

2.20 En caso de autorizar cirugia urgente.

Departamento de Sanidad Animal

2,21 Indica a la secretaria que elabore orden de pago, continta en el punto
2.7

Departamento de Sanidad Animal

2.22 En caso de no autorizar cirugia urgente.

Departamento de Sanidad Animal

2.23 Deriva a la mascota a otro nivel de atencion.

Departamento de Sanidad Animal

Ovariohisterectomia y/o
orquitectomia

¢ Ovariohisterectomia y/o orquitectomia?

3.1 En caso de que si sea Ovariohisterectomia y/o orquitectomia, agenda cita
con el ciudadano para la esterilizacion.

Departamento de Sanidad Animal

3.2 Explica los requisitos al ciudadano. (macota aseado, ayuno de & horas,
retiro previo de collar anti pulgas de 8 horas, sano, copia de credencial oficial
por cada mascota).

Departamento de Sanidad Animal

12-5A-PC-11 3.3 Presenta mascota para cirugia. Departamento de Sanidad Animal

3.4 Coteja requisitos y que este citado. Departamento de Sanidad Animal
3.5 Elabora formato de autorizacién de cirugia. Departamento de Sanidad Animal
3.6 Informa al médico que la mascota citada llegd, entrega formato y pasa al | Departamento de Sanidad Animal
punto 1.5.
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Direccién General de Ecologia Codigo: 12-SA-5P-03
Direccién de Area: Departamento de Sanidad Animal Fecha de Emision: 28-ENE-15
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: N/A
Sub proceso: Cirugia veterinaria
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcidn de la actividad Area
3.7 En caso de no ser Ovariohisterectomia y/o orquitectomia, termina | Departamento de Sanidad Animal
procedimiento.
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Direccién General de Ecologia Cadigo: 12-SA-SP-04
Direccion de Area: Departamento de Sanidad Animal Fecha de Emision: 28-ENE-15
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A
Jefatura é Coordinacién: N/A Revision: N/A
Sub proceso: Recoleccidn de perros en via publica
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcidn de la actividad Area
1.1 Recibe reporte via telefénica. Departamento de Sanidad Animal
1.2 Anota datos de la persona solicitante en reporte de recoleccién de perros Departamento de Sanidad Animal
callejeros.
1.3 Recibe reporte clasificandolos de acuerdo a zona y tipo de reporte: Departamento de Sanidad Animal
callejeros o razzia.
; ; Departamento de Sanidad Animal
dCallejeros?
1.4 En caso de ser callejeros, entrega reportes clasificados a las diferentes Departamento de Sanidad Animal
cuadrillas.

. 1.5 Transporta al personal operativo al lugar del reporte. Departamento de Sanidad Animal
R,ECOI,EC_C'DH de perros de la 1.6 Captura perros callejeros. Departamento de Sanidad Animal
Vid JeBlicpor repaiy 1.7 Embarca perro capturado en jaula, trasladandolos al Departamento de Departamento de Sanidad Animal
12-SA-PC-12 .

Sanidad.
1.8 Traslada perros capturados. Departamento de Sanidad Animal
1.9 Llena reporte con los datos obtenidos durante la captura. Departamento de Sanidad Animal
1.10 Entrega reporte al encargado. Departamento de Sanidad Animal
1.11 Captura en bitdcora de servicios diarios los reportes realizados. Departamento de Sanidad Animal
1.12 Entrega reportes capturados. Departamento de Sanidad Animal
1.13 Archiva reportes. Departamento de Sanidad Animal
1.14 Desembarca los perros capturados en las jaulas correspondientes del dia. | Departamento de Sanidad Animal
1.16 Resguarda perros capturados por un plazo de 5 dias en espera a que Departamento de Sanidad Animal
sean reclamados por sus duefios y termina el procedimiento.
¢{Reclamo? Departamento de Sanidad Animal
2.1 En caso de ser reclamado; toma datos del perro color, raza, sexo, etc. Departamento de Sanidad Animal
2.2 Acompaiia al duefio a revisar para identificar a su perro. Departamento de Sanidad Animal
2.3 Expide orden de pago para recuperar a su perro. Departamento de Sanidad Animal
- ; 2.4 Recibe pago de la recuperacion de la mascota. Departamento de Sanidad Animal
Devolucion de callejeros = - - - T - P
12-SA-PC-13 2.5 Obtiene del ciudadano recibo de pago expedido por recaudacion fiscal. Departamento de Sanidad Animal
2.6 Devuelve perro a su duefio. Departamento de Sanidad Animal
2.7 Informa a los duefios la necesidad de esterilizar o vacunar contra la rabia. Departamento de Sanidad Animal
2.8 Llena bitdcora de servicios diarios. Departamento de Sanidad Animal
2.9 Elabora informe mensual de servicios y anual para la Direccién General, Departamento de Sanidad Animal
Secretaria de Salud y termina procedimiento.
éPor razzia?
3.1 En caso de ser por razzia, recibe llamada telefénica u oficio de solicitud Departamento de Sanidad Animal
ciudadana para la recoleccién de 10 perros en adelante.
3.2 Programa la cuadrilla para la razzia en las colonias asignadas para la Departamento de Sanidad Animal
recoleccion de perros.
Recoleccién de perros de la 3.3 Solicita apoyo de seguridad a la Direccién de Seguridad Publica por via Departamento de Sanidad Animal
via publica por razzia oficio.
12-SA-PC-14 3.4 Traslado de personal de cuadrilla para recorrido calle por calle. Departamento de Sanidad Animal
3.5 Acordona zona para la captura de perros. Departamento de Sanidad Animal
¢Determina ingreso a jaula? Departamento de Sanidad Animal
3.6 En caso de que si ingrese a jaula pasa al punto 1.9. Departamento de Sanidad Animal
3.7 En caso de que no ingrese a jaula y/o no haya reclamado el ciudadano al Departamento de Sanidad Animal
animal, pasa al procedimiento de eutanasia y termina procedimiento.
ELABORO: Direccién General de Ecologia ]
FECHA DE EMISION: 28-Ene-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A . ZAPOPAN
CODIGO: 12-00-MP-00 REVISION: 0
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccién General: Direccion General de Ecologia Codigo: 12-SA-PC-15

Direccién de Area: Departamento de Sanidad Animal Fec_h_a,de 28-ENE-15
Emision:

: o3 Fecha de

Sub Direccion: N/A . Far b N/A
Actualizacion:

Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: N/A

Procedimiento: Eutanasia

DATOS DE MAPEO

Descripcién de la actividad

Area

¢0bservacion y/o callejero?

1. En caso de ser observacion y/o callejero, recibe a la mascota para eutanasia cuando no es reclamado.

Departamento de Sanidad Animal

2. Traslada a la mascota a la bascula.

Departamento de Sanidad Animal

3. Pesa a la mascota.

Departamento de Sanidad Animal

4. Aplica sedante a la mascota.

Departamento de Sanidad Animal

5. Espera a que haga efecto el sedante.

Departamento de Sanidad Animal

6. Aplica sobredosis de anestesia intracardiaca.

Departamento de Sanidad Animal

7. Embolsa el caddver en bolsa amarilla cumpliendo con especificaciones de Secretaria de Salud.

Departamento de Sanidad Animal

8. Traslada el cadaver al contenedor del drea clinica, continia en proceso de manejo de residuos
patoldgicos (R.P.B.1.).

Departamento de Sanidad Animal

9. Llena bitdcora de movimientos de animales por dia.

Departamento de Sanidad Animal

10. Limpia y desinfecta mesa de trabajo e instrumentos de trabajo entre cada consulta.

Departamento de Sanidad Animal

11. Cierra expediente con las anotaciones de sacrificio del animal.

Departamento de Sanidad Animal

12. Elabora informe mensual.

Departamento de Sanidad Animal

13. Archiva expediente y termina procedimiento.

Departamento de Sanidad Animal

éDonacién?

14. En caso de ser donacidn, entrega el ciudadano mascota para sacrificio.

Departamento de Sanidad Animal

15. Informa al ciudadano del sacrificio del animal.

Departamento de Sanidad Animal

16. Elabora formato de carta de entrega voluntaria de la mascota, con firmas del ciudadano.

Departamento de Sanidad Animal

17. Pasa el médico mascota al consultorio y pasa al punto 4.

Departamento de Sanidad Animal

18. En caso de que ser clinica, explica el médico al ciudadano que su mascota sera sacrificada.

Departamento de Sanidad Animal

19. Pesa a la mascota.

Departamento de Sanidad Animal

20. Expide orden de cobro para la recaudacidn.

Departamento de Sanidad Animal

21. Realiza cobro del sacrificio por parte de recaudacion.

Departamento de Sanidad Animal

22. Recibe orden de cobro del sacrificio el ciudadano.

Departamento de Sanidad Animal

23. Recibe el pago para que el médico anexe datos tales como: nombre de ciudadano, tipo de servicio,
numero de recibo, material utilizado en bitacora y pasa al punto 4.

Departamento de Sanidad Animal

24. En caso de no ser clinica, pasa al procedimiento de incineracién.

Departamento de Sanidad Animal
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Direccion General de Ecologia Cddigo: 12-SA-PC-16
Direccién de Area: Departamento de Sanidad Animal Fecha de Emision: 28-ENE-15
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacidén: | N/A
Jefatura 6 Coordinacién: N/A Revisién: N/A
Procedimiento: Manejo de residuos patoldgicos (R.P.B.1.)
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
1. Recolecta residuos patoldgicos bioldgicos infecciosos generados internamente. Departamento de Sanidad Animal
2. Traslada residuos al almacén temporal. Departamento de Sanidad Animal
3. Recibe a empresa recolectora de residuos. Departamento de Sanidad Animal
4, Acude al almacén temporal junto con personal de la empresa recolectora. Departamento de Sanidad Animal
5. Asegura con sellado los residuos para evitar derrames. Departamento de Sanidad Animal
6. Verifica que la empresa pese los R.P.B.I. y suba a vehiculo recolector para el cobro por kilo. Departamento de Sanidad Animal
7. Revisa y firma Manifiesto de R.P.B.I. Departamento de Sanidad Animal
8. Traslada Manifiesto de R.P.B.| a recepcion. Departamento de Sanidad Animal
9. Recibe y sella manifiesto de R.P.B.I. Departamento de Sanidad Animal
10. Entrega 3 tantos del Manifiesto de R.P.B.I firmado y sellado (empresa, drea administrativa) | Departamento de Sanidad Animal
quedandose con una copia.
11. Captura informacion del manifiesto de R.P.B.I. Departamento de Sanidad Animal
12. Archiva copia del manifiesto. Departamento de Sanidad Animal
13, Elabora informe mensual y termina procedimiento. Departamento de Sanidad Animal
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccion General: Direccion General de Ecologia Cddigo: 12-5A-PC-17
g . Fech

Direccion de Area: Departamento de Sanidad Animal ec_ ‘a’de 28-ENE-15
Emision:

Sub Direccidn: N/A Fcha _de iz N/A
Actualizacion:

Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: N/A

Procedimiento: Extraccion y envio de muestras a laboratorio

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area

¢Muestra Zapopan agresor?

1. En caso de ser muestra Zapopan agresor, recibe caddver del animal.

Departamento de Sanidad Animal

2. Elabora expediente.

Departamento de Sanidad Animal

Asigna caso y folio de expediente en bitacora de casos enviados a laboratorio.

Departamento de Sanidad Animal

Extrae muestras de encéfalo.

Departamento de Sanidad Animal

Embolsa muestra y etiqueta la bolsa.

Departamento de Sanidad Animal

Elabora y coloca etiqueta definitiva.

Departamento de Sanidad Animal

Refrigera la muestra extraida.

Departamento de Sanidad Animal

Elabora protocolo y oficio.

Departamento de Sanidad Animal

LI (N (| (W

Lleva bolsas con las muestras a laboratorio.

Departamento de Sanidad Animal

10. Entrega muestras a laboratorio estatal de la Secretaria de Salud.

Departamento de Sanidad Animal

11. Anexa protocolo al expediente.

Departamento de Sanidad Animal

12. Espera resultados de muestras pasadas.

Departamento de Sanidad Animal

13. Recibe resultados.

Departamento de Sanidad Animal

14. Completa bitacora de casos enviados a laboratorio y anota resultado en expediente.

Departamento de Sanidad Animal

15. Archiva expediente.

Departamento de Sanidad Animal

16. En caso de ser muestra Zapopan monitoreo, elabora expediente.

Departamento de Sanidad Animal

17. Asigna caso de expediente en bitdcora de casos enviados a laboratorio y pasa al punto 4.

Departamento de Sanidad Animal

éInforma?

18. En caso de que si informe, llena bitacora de servicios diarios.

Departamento de Sanidad Animal

19. Elabora informe mensual de servicios, anual para la Direccién General, asi como a la Secretaria de
Salud y termina procedimiento.

Departamento de Sanidad Animal

20. En caso de no informar, serd region sanitaria; asigna caso en bitacora y pasa el punto 8.

Departamento de Sanidad Animal

21. En caso de ser regidn sanitaria por monitoreo, elabora expediente.

Departamento de Sanidad Animal

22, Asigna caso de expediente en bitdcora de casos enviados a laboratorio, pasa al punto 4 y termina
procedimiento.

Departamento de Sanidad Animal
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Direccidn General de Ecologia Codigo: 12-5A-PC-18
Direccién de Area: Departamento de Sanidad Animal Fecha de Emisidn: 28-ENE-15
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacidn: | N/A
Jefatura 6 Coordinacién: N/A Revision: N/A
Procedimiento: Campafia de vacunacién antirrabica
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
¢Programa campaiia de vacunacion?
1. En caso de que no sea campafia de vacunacién, recibe al ciudadano con su mascota. Departamento de Sanidad Animal
2. Aplica la vacuna antirrabica a las mascotas. Departamento de Sanidad Animal
3. Elabora comprobante de vacunacion antirrabica con su respectiva placa. Departamento de Sanidad Animal
4. Elabora informe de las mascotas vacunadas y termina el procedimiento. Departamento de Sanidad Animal
5. En caso de que si sea campafia antirrdbica, elabora programa de campafias de vacunacion. Departamento de Sanidad Animal
6. Difunde la campafia de vacunacion en escuelas, Asociacién Vecinal, Pérrocos, Salubridad y | Departamento de Sanidad Animal
Padres de Familia, Medios de Difusidn.
7. Informa sobre la campafia de vacunaci6n antirrabica y pasa al punto 4. Departamento de Sanidad Animal
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Direccién General de Ecologia Cddigo: 12-SA-PC-19
Direccidn de Area: Departamento de Sanidad Animal Fecha de Emisién: 28-ENE-15
Sub Direccién: N/A Feidlis _de -, N/A
Actualizacion:
Jefatura é Coordinacion: N/A Revision: N/A
Procedimiento: Constancia de salud
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area

1. Recibe al ciudadano para revision del animal.

Departamento de Sanidad Animal

2. Revisa fisicamente al animal, calendario de vacunacion, signos vitales del animal.

Departamento de Sanidad Animal

éCertifica? Departamento de Sanidad Animal
3. En caso de que si certifique que estd sana la mascota, elabora formato de certificado de salud del Departamento de Sanidad Animal
animal.

4. Saca copia del formato de certificado de salud del animal.

Departamento de Sanidad Animal

5. Firma formato de certificado de salud del animal.

Departamento de Sanidad Animal

6. Entrega certificado de salud del animal.

Departamento de Sanidad Animal

7. Archiva copia del certificado de salud del animal y termina procedimiento.

Departamento de Sanidad Animal

8. En caso de que no certifique la salud de la mascota, informa al ciudadano la negativa de la
expedicidn de la constancia de salud y termina procedimiento.

Departamento de Sanidad Animal
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Manual de Procedimientos

Anexos

Movimiento de animales en jaulas
Autorizacion de cirugia

Certificado de vacunacioén antirrabica
Receta médica

Cartilla de vacunacidn / control médico
Reporte de perros callejeros

Entrega voluntaria de mascotas
Cuadro basico de medicamentos
Protocolo de medicina preventiva
Expediente de agresion

Orden de captura de animal agresor

Politicas

1.- Los perros y gatos que se entreguen en el Departamento como entrega Voluntaria sin costo para el
ciudadano no pasaran a jaula colectiva, ya que, lo entrega de manera voluntario el ciudadano sabiendo que de
acuerdo a las Normas oficiales no es posible entregarlos en adopcién, por lo que se reciben y se sacrifican en ese
momento. Para evitar el sufrimiento de estar 5 dias en jaulas.

2.- Se realizaran campafias masivas de esterilizacion de acuerdo a como lo establezca la dependencia, en
funcién de las metas de cirugias propuestas en los POA’S y de los materiales disponibles para la realizacién de

dichas cirugias, en funcién de la demanda de la ciudadania.

3.- La recoleccién de perros callejeros sera exclusivamente de animales que se encuentren en situacion de
abandono en la via publica y que ocasiones molestias a los vecinos.

4.- Las Razzias se llevaran a cabo solo con oficio de los colonos de una determinada colonia donde nos hagan la
solicitud explicita del retiro de perros callejeros de toda la colonia o de un drea determinada de la misma.

5.- Para la solicitud de cualquier servicio de clinica es necesario que se presente un mayor de edad.

ELABORO: Direccién General de Ecologia
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Manual de Procedimientos

Departamento de Zoolégico Villa Fantasia.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Direccion General de Ecologia Codigo: 12-VF-SP-01
Direccidn de Area: Departamento de Zooldgico Fecha de Emision: 28-ENE-15
Sub Direccion: N/A bR N/A
Actualizacion:
lefatura 6 Coordinacién: N/A Revision: N/A
Sub proceso: Recorridos guiados vy visitas al zooldgico
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area

Visitas guiadas y platicas
escolares en el zooldgico
Villa Fantasia
12-VF-PC-01

1.1 ¢Visitas guiadas en el zooldgico Villa Fantasia?

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

En caso de que sea visitas guiadas y platicas escolares en el zooldgico
Villa Fantasia pasa a la actividad 1.2.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

En caso de que no sean visitas guiadas y platicas escolares en el
zooldgico Villa Fantasia pasa a la actividad 2.1.

1.2 Recibe llamada telefénica solicitando visita.

1.3 Solicita oficio de visita al zooldgico por parte de la institucion
educativa.

Departamento Zoeldgico Villa Fantasia

1.4 Recibe oficio solicitando visita.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

1.5 Solicita la institucion educativa mediante oficio la autorizacién para
el acceso sin costo.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

1.6 Elabora oficio solicitando el ingreso sin costo a la escuelaa la
Direccion de Ingresos, anexando comprobante de la institucion
educativa.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

1.7 Agenda solicitud en calendario mensual.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

1.8 Da recorrido a la escuela solicitante proporcionando una platica de
los animales albergados en el zooldgico ya sea en el recorrido y/o en el
foro.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

1.9 Elabora reporte de actividades de recorridos guiados UMA “Villa
Fantasia” y termina procedimiento.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

Visitas publicas al zoolégico

2.1 Recibe al visitante con un horario de atencién de 10:00 a 18:00
horas de miércoles a domingo; vacaciones y dias festivos de lunes a
domingo de 10:00 a 18:00 horas.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

2.2 Emite recibo de pago por visitante seglin se establece en la Ley de
Ingresos del Municipio.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

2.3 Paga derecho de acceso al Zooldgico.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

2.4 {Ingresa alimento?

Departamento Zoologico Villa Fantasia

AL NERE05 En caso de que si ingrese alimentos pasa a |a actividad 2.5.

En caso de que no ingrese alimentos pasa a la actividad 2.6.
2.5 Revisa que no haya bebidas embriagantes, embases de vidrio y Departamento Zooldgico Villa Fantasia
termina procedimiento.
2.6 Prohibe el ingreso con mascotas, bicicletas, patines, motos y Departamento Zooldgico Villa Fantasia
termina procedimiento.
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Anexos

Visitas guiadas y platicas escolares en el zoolégico Villa Fantasia:

Formato de Reporte de Atencidn de Recorrido Guiado (este debe ser llenado por el responsable del grupo que
visito el Depto. El formato contiene apartados de datos generales del grupo atendido, asi como un espacio para

comentario/observacidn, y datos del empleado que ha atendido al grupo escolar o nombre del guia).

Visitas publicas al zoolégico:

Formato interno de reporte mensual de ingreso de personas que han pagado boleto para acceso a "Villa
Fantasia" (Este formato es un control interno que reporta el empleado adscrito al Departamento "Villa Fantasia"
encargado del control de acceso al zooldgico. Consta de los datos de folio de boletos que cuantifica en su turno
de labores al momento de ingreso de los ciudadanos, este reporte se entrega por semana a las oficinas
administrativas de "Villa Fantasia").

ELABORO: Direccién General de Ecologia
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Politicas
Visitas guiadas y platicas escolares en el zoolégico Villa Fantasia:

1.- El Departamento requiere que la escuela interesada realice la visita previa agenda en coordinacién con Villa
Fantasia, lo anterior para poder brindar una atencién éptima.

2.- En caso de requerir la condonacién de entrada a las instalaciones, la escuela debera solicitarlo mediante
oficio a la Jefatura del Departamento , mencionando la cantidad de nifios y maestros que visitaran Villa Fantasia,
lo anterior se requiere de preferencia 8 dias antes para poder realizar el trdmite correspondiente ante la
Direccién de Ingresos del Municipio.

3.- El departamento requiere que el maestro responsable de grupo escolar haga llenado de un formato de
reporte de la atencion recibida, mismo que sirve para control interno

Visitas publicas al zooldgico:

1.- Se prohibe la entrada con envases de vidrio, bebidas alcohdlicas, bicicletas, patines, pelotas y/o con
mascotas, lo anterior para la seguridad de los visitantes y de los animales albergados dentro de Villa Fantasia.

2.- Se prohibe ingresar con producto para venta al interior de las instalaciones, ya que se requiere contar con u
permiso otorgado para la realizacion de ventas comerciales por parte de la Autoridad o Direccidn competente.

3.- Se prohibe alimentar a los animales ya que cuentan con una dieta especializada segun la especie establecida
por un médico veterinario especialista.

ELABORO: Direccién General de Ecologia 4
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccidn General: Direccion General de Ecologia Cddigo: 12-VF-5P-02

Direccidn de Area: Departamento de Zoolégico Fecha de Emision: 28-ENE-2015

Sub Direccién: N/A Fecha .de o N/A
Actualizacion:

Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: N/A

Sub proceso: Atencién médica, alimentacién y mantenimiento

DATOS DE MAPEO

Procedimiento

Descripcidn de la actividad

Area

Elaboracién de dietas
alimenticias
12-VF-PC-03

1.1 ¢Elaboracion de dietas alimenticias?

En caso de que sea elaboracion de dietas alimenticias pasa a la
actividad 1.2.

Departamento Zoolégico Villa Fantasia

1.2 Recolecta charolas.

1.3 Lava charolas.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

1.4 Pesa fruta, verduras y carnes.

Departamentao Zooldgico Villa Fantasia

1.5 Desinfecta fruta y verduras.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

1.6 Pica fruta y carne cruda.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

1.7 Cose verduras y cereales.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

1.8 Acomoda charolas en carro repartidor para su distribucién en cada
estancia animal de acuerdo a la dieta de cada especie.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

1.9 Registra en bitdcora de alimentacidn la cantidad ingerida por cada
especie y termina procedimiento.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

Atencion médica
12-VF-PC-04

En caso de no ser elaboracidn de dietas alimenticias pasa a la actividad
2.

Departamento Zoolégico Villa Fantasia

2.1 Realiza observacion de los animales para detectar anomalias
mediante recorrido para atencién médica.

2.2 iDetecta anomalias?

En caso de que no detecte ninguna anomalia pasa a la actividad 2.3.

Departamento Zoclégico Villa Fantasia

2.3 Reporta en bitacora el buen estado del animal y termina
procedimiento.

En caso de detectar anomalia pasa a la actividad 2.4.

Departamento Zoolégico Villa Fantasia

2.4 Realiza diagnéstico presuntivo.

2.5 i{Requiere traslado?

En caso de que no requiera traslado por el tipo de enfermedad
detectada mediante el diagndstico presuntivo pasa a la actividad 2.6

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

2.6 Trata al animal en su estancia y continta en actividad 2.13.

En caso de si requiera traslado por el tipo de enfermedad detectada
mediante el diagndstico presuntivo pasa a la actividad 2.7

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

2.7 Prepara material de sujecion.

2.8 Sujeta o captura al animal dependiendo de su tipo.

Departamento Zoolégico Villa Fantasia

2.9 éRequiere hospitalizacién?

En caso de que no requiera hospitalizacion pasa a la actividad 2.10.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

2.10 Aisla al animal en drea de cuarentena para su observacién.

2.11 Suministra tratamiento al animal para su recuperacién y pasa al
punto 2.16.

Departamento Zoolégico Villa Fantasia

En caso de que si requiera hospitalizacion pasa a la actividad 2.12

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

2.12 Traslada al animal al hospital.

2.13 Realiza revision clinica exhaustiva para corroborar diagndstico
presuntivo.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

2.14 Prepara al animal para aplicar tratamiento (limpieza, sedante,
etc.).

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

2.15 Aplica al animal tratamiento médico (medicamento, sutura, etc.).

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

2.16 Traslada al animal a jaula de recuperacion.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

2.17 Sujeta al animal dependiendo de su tipo, cuando éste ya se ha
recuperado.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

2.18 Traslada al animal a su estancia.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

2.19 Libera al animal en su estancia.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

Aplicacion médica

3.1 ¢Aplicacion médica preventiva?

En caso de ser aplicacion médica preventiva pasa a la actividad 3.2.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

preventiva 3 - — e
12.VF-PC-05 3.2 Realiza ca.lendarlo para vacunacion y/o desparasitacién.
3.3 éVacunacion?
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccidon General: Direccién General de Ecologia Cédigo: 12-VF-SP-02
Direccidn de Area: Departamento de Zoolégico Fecha de Emision: 28-ENE-2015
Sub Direccién: N/A Fechs ,de » N/A
Actualizacion:
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: N/A
Sub proceso: Atencidn médica, alimentacion y mantenimiento
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcidn de la actividad Area

En caso de ser vacunacion pasa a la actividad 3.4.

Departamento Zoologico Villa Fantasia

3.4 Prepara el material de vacunacion.

3.5 Prepara el material de sujecicn.

Departamento Zoolégico Villa Fantasia

3.6 Acude al drea de estancia de cada animal.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

3.7 Sujeta al animal para aplicacion de la vacuna.

Departamento Zoaoldgico Villa Fantasia

3.8 Aplica vacuna al animal.

Departamento Zoolégico Villa Fantasia

3.9 Libera al animal de la sujecion.

Departamento Zoolégico Villa Fantasia

En caso de no ser vacunacion pasa a la actividad 3.10.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

3.10 Acude por medicamento para desparasitacion.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

3.11 ¢ Desparasitacion intramuscular?

En caso de no sea desparasitacion intramuscular pasa a la actividad
3.12.

Departamento Zoolégico Villa Fantasia

3.12 Prepara medicamento oral para ser administrado en la dieta del
animal.

3.13 Traslada medicamento preparado a la cocina.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

3.14 Coloca medicamento en la dieta del animal, pasa al punto 1.8 y
termina procedimiento.

Departamento Zoolégico Villa Fantasia

En caso de que la desparasitacion sea intramuscular pasa a la actividad
3.15.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

3.15 Prepara el material de sujecion.

3.16 Traslada medicamento preparado y material de sujecion al drea de
estancia de cada animal.

Departamento Zoolégico Villa Fantasia

3.17 Sujeta al animal para aplicacion de desparasitacion intramuscular.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

3.18 Aplica el medicamento al animal.

Departamento Zoolégico Villa Fantasia

3.19 Libera al animal de la sujecién.

Departamento Zoolégico Villa Fantasia

3.20 Elabora bitacora y reporte médico diario y termina procedimiento.

Departamento Zooloégico Villa Fantasia

Mantenimiento del

4.1 éMantenimiento del Zoologico?

En caso de ser mantenimiento del zooldgico pasa a la actividad 4.2.

Departamento Zoolégico Villa Fantasia

4.2 Asigna areas a limpiar (jaulas, dormitorios, parque).

4.3 Entrega herramientas (diablos, tambos, escobas, recogedores y
arafias).

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

4.4 éLimpieza en area de jaulas?

En caso ser limpieza en drea de jaulas pasa a la actividad 4.5.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

4.5 Realiza aseo de exhibidores (barrido, limpieza y desinfeccién de
pilas).

4.4. En caso de no ser limpieza en drea de jaulas (corrales), realiza
limpieza de area de corrales y termina procedimiento.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

¢éLimpieza en drea de dormitorios?

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

Zoologico 4.5 En caso de que sea limpieza en drea de dormitorios, saca al animal Departamento Zoolégico Villa Fantasia
12-VF-PC-06 al area de exhibidor.
4.6 Desinfecta el area de dormitorio. Departamento Zooldgico Villa Fantasia
4.7 Realiza aseo de dormitorio (barrido, limpieza y desinfeccién de Departamento Zoolégico Villa Fantasia
pilas) y termina procedimiento.
4.8 En caso de que no sea limpieza en drea de dormitorios, realiza Departamento Zooldgico Villa Fantasia
limpieza en dreas comunes del parque.
¢Cuenta con herramienta especializada?
4.9 En caso de que si cuente con la herramienta especializada, realiza Departamento Zooldgico Villa Fantasia
barrido y riego de explanada, juegos, pasillos y auditorio.
4.10 Realiza barrido y limpieza de drea perimetral (barrido manual y Departamento Zooldgico Villa Fantasia
sopladora) y termina procedimiento.
4.11 En caso de que no cuente con herramienta especializada, solicita Departamento Zoolégico Villa Fantasia
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccién General: Direccion General de Ecologia Cddigo: 12-VF-SP-02
Direccidn de Area: Departamento de Zooldgico Fecha de Emision: 28-ENE-2015
. oy Fecha de
Sub Direccidn: N/A e N/A
Actualizacion:
Jefatura 6 Coordinacién: N/A Revision: N/A

Sub proceso:

Atencién médica, alimentacion y mantenimiento

DATOS DE MAPEO

Procedimiento

Descripcion de la actividad

Area

apoyo via oficio a la Direccién de Parques y Jardines para podasy
derivos.

4.12 Envia oficio a la Direccién de Parques y Jardines para el apoyo.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

éLimpieza en dreas verdes?

4.13 En caso de que sea mantenimiento de dreas verdes, entrega
herramientas (tijeras, desbrozadora y podadora).

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

4.14 Realiza tarea asignada y termina procedimiento.

Departamento Zoologico Villa Fantasia

4.15 En caso de que no sea mantenimiento de dreas verdes pasa a la

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

actividad 4.1.
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Elaboracién de dietas alimenticias, atencion médica y aplicacién médica preventiva
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Anexos
Atencion médica, alimentacion:

Formato de expediente por ejemplar que consta de cuatro hojas respectivamente: Hoja frontal de datos
generales del animal

Desparasitacion

Vacunacion

Manejo técnico
Estos formatos son de control interno mismo que llevan a cabo los médicos veterinarios del drea.

Politicas

Elaboracidn de dietas alimenticias:

Un médico veterinario con conocimiento en fauna silvestre es quién determina la dieta por especie y/o por
individuo seglin sea el caso, las dietas pueden ser modificadas por factores de temporada estacional, edad del
ejemplar y/o por enfermedad del animal.

Atencién medica:

El médico en turno realiza supervisién general a los animales albergados, en caso de detectar alguna anomalia
el ejemplar es tratado médicamente en el momento segun se requiera. El manejo realizado al animal en
cuestion debera ser reportado en bitdcora médica asi como en el expediente del ejemplar.

Medicina preventiva:

Dentro de la medicina preventiva existe la vacunaciéon, desparasitaciéon y el suministro de vitaminas a los

ejemplares, la aplicacion de estos son calendarizados anual o semestral mente. El manejo realizado al animal en
cuestion debera ser reportado en bitdcora médica asi como en el expediente del ejemplar.
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Mantenimiento del Zooldgico

Manual de Procedimientos
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Anexos

Formato de reporte mensual Operativo (formato interno donde se reportan total de areas desinfectadasy
aseadas, asi como informe general y breve de actividades y operatividad del Depto.)

Politicas

1.- Se realiza limpieza y desinfeccidn todos los dias a las jaulas, dormitorios, corrales y/o exhibidores.
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2.- Se mantiene pasillos y dreas de descanso limpias, realizacion de mantenimiento a jardines y barrido manual a
la periferia de las instalaciones y desinfeccién y limpieza de pilas.

3.- Se provee a los empleados de uniforme, material de proteccién y herramienta para la realizacién de las

actividades.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccion General: Direccién General de Ecologia Codigo: 12-VF-PC-07

Direccién de Area: Departamento de Zooldgico Fecha de Emision: 28-ENE-15

Sub Direccidn: N/A Fecha _de i N/A
Actualizacion:

Jefatura 6 Coordinacidn: N/A Revision: N/A

Procedimiento: Atencidn a emergencias de captura de animales silvestres

DATOS DE MAPEO

Descripcién de la actividad

Area

1. Recibe reportes via telefdnica del ciudadano o dependencia.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

2. Captura datos generales de domicilio, nombre, tipo de animal a tratar.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

3. Realiza valoracién de qué tipo de animal se trata, que herramientas se necesita medicamento y
personal.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

4. Solicita apoyo via telefdnica a las dependencias que competan para la captura del animal.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

5. Traslada al domicilio para la captura del animal.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

6. Procede a realizar la captura del animal.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

7. Entrega vale de atencidn de reporte al ciudadano, donde firma de conformidad de la atencién.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

8. Se traslada al zooldgico para la valoracion del animal.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

9. Coloca al animal en cuarentena para realizar una valoracién médica veterinaria.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

10. éRequiere atencion médica?

En caso de si requiera atencion médica.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

11, Suministra los medicamentos necesarios

12. Supervisa al animal el estado en que se encuentra con el tratamiento suministrado.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

13. Realiza valoracion y canaliza al animal a la dependencia federal competente y/o libera el animal
a su medio natural y termina procedimiento.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia

En caso de que no requiera atencién médica, pasa al punto 1.13 y termina procedimiento.

Departamento Zooldgico Villa Fantasia
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Anexos

Formato de Reporte de Captura de Fauna Silvestre (formato en hoja de Excel mismo que se imprime y se
entrega al empleado adscrito al Depto. "Villa Fantasia" que atenderd al reporte ciudadano, donde se anotan los
datos generales del reporte, asi como un espacio de firma de conformidad del ciudadano que ha solicitado el
servicio.)

Politicas

1.- La dependencia atiende a reportes telefénicos que realiza el ciudadano en las oficinas administrativas del
Departamento, en caso de contar con material de captura propio para el animal en cuestion, se encomienda la
tarea de captura del animal a un médico veterinario asi como a algn auxiliar operativo para que apoye en la
labor encomendada.

2.- Una vez que se acudié a atender el reporte, se requiere que el ciudadano denunciante firme formato de
“reportes” de caso atendido, mismo que servira como control interno del departamento.
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Departamento de Sanidad:

Animal Agresor.-Perro o gato que haya agredido a una persona, con o sin causa aparente.

Bitacora.-Cuaderno donde se llevan los registros de los servicios prestados.

Desparasitacion.- Practica dirigida a eliminar los parasitos gastrointestinales que pudieran estar alojados en el
sistema digestivo de las mascotas y que pueden provocarles diarreas, desnutriciéon y en algunas ocasiones la
muerte.

Entrega Voluntaria de Animales.-Actividad que llevan a cabo los propietarios adultos de animales de compaifiia,
que consiste en cederlos por voluntad propia a las autoridades de los centros de atencién canina, para su

posterior sacrificio humanitario.

Esterilizacion.-Proceso por el cual se incapacita para su reproduccién o un perro o a un gato mediante técnicas
quirdrgicas (ovariohisterectomia, orquitectomia bilateral y vasectomia).

Eutanasia/Sacrificio.-Provocar su muerte de manera rapida, sin dolor y sufrimiento, efectuado por personal
capacitado en razén de una enfermedad, incapacidad fisica, vejez extrema o por causa de un accidente,
atendiendo a las disposiciones de este Reglamento, a las Normas Oficiales Mexicanas, asi como a las normas
ambientales expedidas para tal efecto.

Incineracion.-Combustién completa de materia organica hasta su combustién en cenizas.
Necropsia.-Herramienta diagnostica sobre animales muertos.

Orquitectomia.-Técnica que consisten en la extirpacidn quirdrgica de los testiculos.

Ovariohisterectomia.-Es el término medico utilizado para la esterilizacion de las perras y gatas. El procedimiento
consiste en la extirpacion quirargica de los ovarios y el Utero (matriz.)

Perro Callejero.- Aquel que deambule libremente por la via publica sin placa de identidad u otra forma de
identificacion.
Razzia.-Operativo de recoleccion de perros callejeros de una colonia o cuadrante determinado a peticidn de los

habitantes de la misma.

Rabia.-Enfermedad infectocontagiosa, aguda y mortal, que afecta al sistema nervioso central, causada por un
virus del género Lyssavirus de la familia Rhabdoviridae, presente en los fluidos de personas o animales
susceptibles de transmitir la enfermedad como son perro, gato, zorrillo, murciélago u otro animal.

R.P.B.l.-Residuos Patoldgicos Bioldgico Infecciosos.
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Tratamiento Basico.-Aplicacion de medicamentos sintomatoldgicos y antimicrobianos.

Tratamiento Especial.-Urgencias medicas, shock sépticos, endotdxicos, deshidratacion, desequilibrios
metabdlicos incluye la aplicacién de aminoacidos, vitaminicos y soluciones de sostén.

Tratamiento Medio.-Limpieza, desinfeccién, debridacion y sutura de heridas.
Vacuna Puppy.-Vacuna de aplicacién en cachorros contra Distemper, Hepatitis y Parvovirus Clonado.

Vacuna Quintuple.-Vacuna de aplicacién en cachorros y adultos mayores de 3 meses, Contra Distemper,
Adenovirus tipo 2, Parainfluenza, Parvovirus y Leptospira.

Departamento de Zoolégico Villa Fantasia:

Diagnéstico presuntivo: Es el diagndstico que se hace a un paciente sin la aplicacién de medios de apoyo o
estudios clinicos. Es aquel que el profesional considera un posible diagnostico basédndose en los datos obtenidos
de la historia clinica y en el examen o exploracidn fisica.

Revisién clinica exhaustiva: Es la realizacién de una revisién clinica a profundidad apoyada por evidencias o
muestras quimicas asi como por examenes de laboratorio.
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