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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en e! Art. 52 fracciones HI, XXXI y XXXIIl, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de!
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012,
y Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal,
publicado ei 16 de Abril de 2014, en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad”
numerales 5053 5178, se expide el presente Manual de Organizacion,
Politicas y Procedimientos de la Direecion de Control de Fauna el cual contiene
informacion referent U estructura y fuieignamiento y tiene como objetivo,
servir de instrumefito de consulta e induccién paragl personal.

Demelrio ifa de la Torre
Secretario de Desarrolio Social

REV

Humbertoises SotefQ ¢
Directog/eneral de &

Miééo Carbajal Zapata
Coardifiador de Modernizacion Administrativa

Hugo Leon
Director gé Conf

atrol de Fauna
Fecha de ' Vo. Bo. VERSION No. de
~Autorizacion Jefe de Departamento de Desarrollo (afio) paginas
vz Organizacional

Laisa Isela Cano Dominguez 2016 74
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Il. INTRODUCCION

Este manual tiene la finalidad de ser una herramienta basica que nos
muestra la estructura organica y funciones que realiza el personal adscrito a
la Direccion de Control de Fauna, muestra las politicas y los procedimientos
que se llevan a cabo dentro de la Direccion General de Salud Publica,
estableciendo los lineamientos encaminados a la mejora de la calidad de vida
de la sociedad Cuernavacenses, asi mismo nos sirve como material de
induccién al personal de nuevo ingreso que no conoce las funciones y
actividades de la Direccién.

Todo el personal que labore en la Direccion de Control de Fauna debera
conducir sus labores y observar su conducta de acuerdo a los
procedimientos y politicas que marquen este manual.

Para la Direccion del Control de Fauna es de vital importancia el cuidar y
mantener a través de Jefatura de Departamento de Control de Fauna,
prevenir estas situaciones en nuestro Municipio la Direcciéon de Control de
Fauna cuenta con un programa activo y permanénte para evitar la
sobrepoblacion de animales domesticos, ya que en la actualidad el
crecimiento desmesurado de la poblacion ha ocasionado la proliferacion de

fauna urbana (perros y gatos).

La Direccion de Control de Fauna, considera indispensable la existencia de este

documento informativo en el cual se den a conocer las funciones que pueden

desempefiarse dentro de ella, asi como difundir los procedimientos realizados en la misma

~ hasta su conclusion por el aparato juridico resolviendo con base a la normatividad vigente
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lil. OBJETIVO

Reducir la poblacién canina y felina en el municipio de Cuernavaca en la
via publica, con la finalidad de mejorar la calidad de! aire reduciendo
defecacidn y orina al aire libre, para prevenir las enfermedades zoonoticas,
prevenir ataques a personas por parte de perros en via publica, fortalecer
el programa de vacunacion antirrabica, fomentar la Tenencia Responsable
de La Mascota; impulsar el programa de esterilizacion en hembras vy

machos de caninos y felinos.
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8.
9.
10. Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2015 del Municipio de Cuernavaca.
11.Ley Estatal de Planeacion.

12. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

13. Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Morelos.

14.Ley Federal de Sanidad Animal

15.Ley del equilibric; Ecolégico v la Proteccién al Ambiente del Estado de Morelos.
16. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

17.Norma Oficial Mexicana NOM-001-ECOL-1896

18.Norma Oficial Mexicana para el sacrificio humanitario NOM-033-1895 Sacrificio

_ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Decreto No. 15 donde se

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

adiciona, reforma y deroga esta constitucion.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Salud deI_Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios

de Morelos.
Ley General de Salud.

Ley Estatal de Fauna.

Humanitario Animales Domésticos y Silvestres...
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19.Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2- 1993 — Prevencion y Control de la
Rabia

20.Norma Oficial Mexicana NOM-042-SSA2-2006 — Prevencion y control de

enfermedades. Especificaciones sanitarias para los centros de atencion canina.

21.Reglamento de Gobiermno y de la Administracion Pdblica Municipal del

Ayuntamiento de Cuernavaca.
22 Reglamento de Salud Municipal para el Municipio de Cuernavaca.
23.Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca.

24 Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de

Cuernavaca
25.Plan Municipal de Desarrolio 2016-2018
26.Programa Operativo Anual 2016

27.Manua!l de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Coordinacion de
Modernizacién Administrativa ‘

28.Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion de Control de

Fauna

29.Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de- caracter

administrativo y de observancia general




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-SDS-DVS-VI-L )
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL N
DIRECCION DE CONTROL DE FAUNA Revision: 03

CUBRNAVACA  Eiiuar

Batiiae REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 Pagina: §de 74

V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Ser una Unidad Administrativa que trabaja constantemente en el desarrollo
integral, ordenado y arménico de los habitantes de nuestro municipio y de
sus visitantes, a través de la aplicacion de las medidas preventivas para el
control de la sobrepoblacién de la fauna doméstica, todo esto mediante la
aplicacién y verificacion del cumplimiento de la normatividad vigente en la
materia.

VISION

Ser una unidad Administrativa segura, atractiva para la inversion, con una
Administracion pUblica transparente, honesta y eficiente que genere servicios
de excelente calidad con programas y, asi como un éptimo control de la
sobrepoblacion de fauna urbana (perro y gatos).

VALORES
(Del Plan Municipal de Desarrollo)

Confianza Compromiso Social
Equidad Eficacia

Eficiencia Honestidad

Identidad Imparcialidad
Justicia Legalidad

Objetividad Rendicion de Cuentas
Respeto Sustentabilidad

Transparencia




910Z 30 SHANAIL43S A 2L
INQISVZIHOLNY 34 YHO34

IVINES-OTTONYYS3A 34

IHHOL V130 VHIAYHS ORLIN3A

QZIHoLNY

Jopeiadp

OAIIELSIUIWPY
Tey|ixny

opez|e1330s]
02U

YNNVH 3d 70
VINVCTY ONZH

{z) odwe) ap Jeyxny

{€) BISIUDZ}007
CLIEULIAISA 02PN

BUNES

SP |0J1U07 3P cluawepedsq ap 3491

1051A130NS

ugIdEULION|

ap eIsieuy

BUNBS 2P [0JIUOD 2P UDIIIAIQ

VINVHOINVOHOIA

C'3Q deLo3dEd

“iznum._ O9nH

¥Z ap § ‘euibed

£0 [UISINGY

H-IIA-SAQ-SAS-1d ‘eABD

P0-YIND-IN-LI A Z0-YIO-Wd-Hd VIONII I3
VYNNVY4 30 TOHLNOD 3d NOiOO3dId
TYIO0S O110HHVS3A 30 VIUVLIIHOAS
VOVAVNHIND 3d OLNIINV.LINNAV

SR vowseman
2
EE & v m peres

JA—




BETAMOG
CRIRTHID

CUERNAYACA

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
DIRECCION DE CONTROL DE FAUNA

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Clave: DT-SDS-DVS-VIII-1I

-

Revision: 03

Pagina: 10 de 74

VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto Nombre Subtotal | Total
Director de Control de Hugo Leonel Carrefio Aldama 1 1
Fauna
Analista de Informacion Deyanira Sanchez Soto 1 1
Supervisor Enrique Mota Rivera 1 1
Jefe de Departamento de | Edith Ramirez Nufez 1 1
Control de Fauna
Médico Veterinario Enrique Guzman Aguilar 1 1
Zootecnista
Médico Veterinario 1 1
Zootecnista José Manuel Alcadzar Zaleta
Médico Veterinario Vacante 1 1
Zootecnista
Técnico Especializado José Rafael Campos Quezada 1 1
Auxiliar Administrativo Cruz Pérez Alejandro 1 1
Auxiliar de Campo Juan Carlos Mendoza Contreras 1 1
Auxiliar de Campo Rigoberto Robles Martinez 1 1
Operador Raymundo Pérez Orihuela’ 1 1

TOTAL

12
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Vliil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

Director de Contral de Fauna

Director General de Salud Publica

PERSONAL A SU CARGO

Analist

a de Informacion

Supervisor
Jefe de Departamento

FUNCIONES PRINCIPALES

De acu

N —

w

o~

erdo al Reglamento de Gobierno y de la Administraciéon Publica Municipal, Articulo

174, ejercera las funciones y atribuciones siguientes:

Atencién de denuncias ciudadanas: agresiones por perros y/o gatos;
implementar el programa de vacunacion permanente antirrabica para la
poblacion canina y felina;

Implementacion de un programa para la adopcion de mascotas dirigido a la
ciudadania;

Platicas de concientizacién en primarias y secundarias sobre la tenencia
responsable de la mascota, ademas de aqueilas que se encuentran
contenidas dentro del capitulo noveno del titulo segundo del reglamento de
saiud del municipio de Cuernavaca;

Preservar la salud puablica de los Habitantes del municipio a través de la
regulacion, control y posesién de perros, gatos y otros animales domésticos;
Establecer las bases normativas para el control y proteccion del desarrollo
de la fauna domestica que se encuentra en el municipio;

Inculcar en la sociedad un trato humanitario hacia los animales;
Reglamentar en el municipio la aplicacion de la ley de salud puUblica
conforme a la competencia de esta direccién respecto de los perros, gatos y
otros animales domeésticos, y

Las demas que sefiale y establezca ia Dlrecmon General de Salud Publica
Municipal.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Director de Control de Fauna

Licenciatura en Salud y/o carrera a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

[ ]
o Manejo de Personal

s Atencion a la ciudadania

» Normatividad Municipal, Estatal y Federal
¢ Liderazgo

. Experiencia en Administracién Publica, Municipal, Estatal y Federal

EXPERIENCIA LABORAL
3 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Puntualidad, Honestidad,
Veracidad Lealtad,
Disposicion,

Criterio Madurez, Iniciativa,
Sentido de responsabilidad y
Trabajo en equipo

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina
Trabajo en campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Fisico y Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS
PERFIL DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

Analista de informacidn

Director de Control de Fauna

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

1.

Apoyo Administrativo en campafas de esterilizacidn y vacunacién
antirrabica.

Elaborar reportes de actividades realizadas mediante bitacoras;

Prestamo de jaulas-trampa para la captura de gatos;

Recepcion de perros y gatos, asi como de otros animales que sean
capturados y puestos a disposicién de la Direccion de Control de Fauna

del municipio de Cuernavaca,;

Implementar un registro de los animales que sean llevados a la estancia
de observacion canina;

Recibir animales en donacién por parte de la ciudadania del Municipio
que lo soliciten;

Realizar reportes semanales, quincenales, mensuales, semestrales vy
anuales.

. Garantizar la alimentacién de los animales que se encuentran en la

estancia de observacion canina

Y lo demas que le confieran y/o delegue su jefe inmediato dentro de las
atribuciones de la Direccion de Control de Fauna.
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V. DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ESCOLARIDAD
Analista de Informacion Técnico Profesional

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Conocimientos basicos de paqueteria de computo

¢ Atencidn a la ciudadania

* Manejo de equipos de oficina

¢« Manejo de archivos

o Manejo de software
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 ANOS Oficina y en campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidaq, Vell’a‘cidad, Bajo
L ealtad, Disposicion,
Madurez;

Sentido de responsabilidad
Criterio en la toma de decisiones y
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Técnico Especializado Director de Control de Fauna

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Recepcidn de perros y gatos, asi como de otros animales que sean
capturados y puestos a disposicion de la Direccidn de control de Fauna
del Municipio de Cuernavaca '

2. Garantizar la alimentacion de los animales gue se encuentran en la
estancia de observacién canina

3. Garantizar la limpieza de las jaulas de la estancia de observac:on canina
de la Direccion de Control de Fauna

4. Mantener limpia el area de trabajo;
5. Dar disposicion final a los cadaveres;
6. Y las demas que le confieran y/o delegue el jefe inmediato dentro de las

atribuciones de la Direccidon de Controf de Fauna;
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Técnico Especializado Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimiento de plagas, enfermedades, zootecnia, manejo de medicamentos,

manejo de animales
+ Conocimiento en la normatividad de fauna
* Conocimientos en paqueteria de computo (software)

e Trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 ANOS Oficina y en campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidaq, Vera_cidad, Baja
Lealtad, Disposicién,
Madurez;

Sentido de responsabilidad
Criterio en la toma de decisiones y
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamentb de Control de Director de Control de Fauna
Fauna ' . '

PERSONAL A SU CARGO

Médico Veterinario Zootecnista (3)
Auxiliar de Campo (2)

Operador

Tecnico Especializado

Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

1.

10.

De acuerdo al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica
Municipal, articulo 174; ejercera las funciones y atribuciones siguientes:

Implementar operativo de captura de perros que deambulen en la via
publica;

Retiro de perros muertos en via publica;

Retiro de animales atropeliados vivos;

Préstamo de jaulas- trampa para captura de gatos;

Ejecucién de programas para la esterilizacion de perros y gatos;

Extraccion de cerebros (encéfalos) para su andlisis diagnostico en perros
sospechosos de rabia;

Captura de ganado mayor en via publica
Control de jaulas de la estancia de observacion canina
Ejecucion de programas de vacunacion antirrabica permanente,

Las demas que le confiera y/o delegue su jefe inmediato superior dentro de
las atribuciones de la direccién de control de fauna.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Control de
Fauna

Licenciatura en medicina y/o carrera a
fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de Personal
Atencion a la ciudadania

Liderazgo

Experiencia en Administracion Pablica, Municipal, Estatal y Federal

Normatividad Municipal, Estatal y Federal

Manejo de Equipos de Computo (software)

EXPERIENCIA LABORAL

¢ 3 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Puntualidad, Honestidad,
Veracidad Lealtad,
Disposicién,

Criterio Madurez, Iniciativa,
Sentido de responsabilidad y
Trabajo en equipo

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina y en campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental
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V. DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Médico veterinario Zootecnista (3)

Jefe de Departamento de Control de
Fauna

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

SN =

~

10.
1.
12.

13.

14.

15.

Ejecutar visitas de inspeccion de control de fauna doméstica (perros, gatos y
semovientes);

Ejecucion del programa de adopcion de mascotas dirigido a la ciudadania
Levantar minutas de trabajo, actas de inspeccion y dictdmenes técnicos;

Elaborar reportes de actividades realizadas mediante bitacoras;

Atender emergencias de gravedad;

Realizar la aplicacién de vacunas antirrabicas y apoyar a las instancias estataies y
federales en campafas de vacunacion;

Ejecutar operativos asi como recorridos para la captura de perros que deambulan
por las calles y comunidades del Municipio,

Trasladar y cuidar en jaulas de observacion a los perros que son capturados por
deambular en via publica o por agresion y que son reclamados por la ciudadania,
previo pago de la multa correspondiente;

Recibir animales en donacién por parte de la ciudadania del Municipio de
Cuernavaca; ’

Atender de manera inmediata los reportes de agresnones de perros y/o gatos a
personas en dias normales y horas inhabiles;

Trasladar a los perros y/o gatos que agredieron a personas a las jaulas de
observacion;

Realizar la observacion y alimentacién de los animales agresores, sospechosos a
rabia, capturados en via ptiblica y/o recibidos o aceptados en donacion;

Realizar cirugias de esterilizacion de mascotas domésticas (perros y gatos) y
bridar consultas médicas generales para las mismas a la ciudadania que lo
solicite;

Extraccion de encéfalos de perros y gatos y llevarlos al laboratorio para su estudio
y control de zoonosis de la rabia, y

Las demas que le delegue y/o asigne su jefe inmediato superior que se

encuentren dentro de las atribuciones de la Direccién de Control de Fauna.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Médico veterinario Zootecnista Médico Veterinario Zootecnista

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Conocimiento de plagas, enfermedades, zootecnia, manejo de medicamentos,
manejo de animaies

Conocimiento en la normatividad de fauna

Técnicas de cirugia

Conocimientos en paqueteria de computo (software)

Trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
s 3 ANOS Oficina y en campo '

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Puntualidad, Honestidad, Bajo
Veracidad lealtad,
Disposicion,

Criterio Madurez, Iniciativa,
Sentido de responsabilidad y
Trabajo en equipo

ESFUERZO
Mental
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V. DESCRIPCION DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Supervisor (1) Director de Control de Fauna

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

1.

Realizar los operativos de captura y retenciéon de animales en coordinacion y/o

solicitudes de otras dependencias;

2. Ejecucion de recoger perros muerto en via publica;

3. Efectuar visitas de inspeccidn a granjas, criaderos de animales y maltrato de

© 0 N o »

animales;

Prestar o prop()rcionar jaulas-trampa de captura de gatos en los diferentes

domicilios que lo soliciten;

Turnar a su jefe inmediato los dictdmenes para los tramites que haya lugar;
Mantener limpia el area de trabajo;

Manejar vehiculos cuando se requiera y mantenerlos limpios;

Dar disposicion final a los cadaveres, y

Y las demas que le confieran y/o delegue el jefe inmediato que se encuentren

dentro de las atribuciones de la Direccion de Control de Fauna,;
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
SuperVisor Técnico Profesional o Licenciatura

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Conocimiento de plagas, enfermedades, zootecnia, manejo de medicamentos,
manejo de animales

Conocimiento en la normatividad de fauna

Conocimientos en paqueteria de computo (software)

Trato al publico

Conocimientos de Técnicas quirlrgicas

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
« 3ANOS _ En campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Puntualidad, Honestidad, Alto
Veracidad Lealtad,
Disposicién, '

Criterio Madurez, Iniciativa,
Sentido de responsabilidad y
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar de Campo (2)

Fauna

Jefe de Departamento de Control de

“Ninguno”

PERSONAL A SU CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

1.

© o N O

Realizar los operativos de captura y retencion de animales en
coordinacion y/o solicitudes de otras dependencias;

2. Ejecucion de recoger perros muerto en via publica

Efectuar visitas de inspeccién a granjas, criaderos de animales y maltrato
de animales;

Colocar trampas de captura de gatos en los diferentes domigilio que lo
soliciten;

Turnar a su jefe inmediato los dictdmenes para los tramites que haya
lugar,; ’

Mantener limpia el area de trabajo;

Manejar vehiculos cuando se requiera y mantenerlos limpios;

Dar disposicion 'final a los cadaveres;

Y las demas que le confieran y/o delegue el jefe inmediato que se

encuentren dentro de las atribuciones de la Direccién de Control de

Fauna;
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar de Campo

Técnico Profesional o Licenciatura

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento de plagas, enfermedades, zootecnia, manejo de medicamentos,

manejo de animales

Conocimiento en la normatividad de fauna

Técnicas de cirugia

Conocimientos en paqueteria de computo (software)

Trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL

3 ANOS

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad, Veracidad,

Lealtad, Disposicién,

Madurez;

Sentido de responsabilidad
Criterio en la toma de decisiones y
Trabajo en equipo

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina y en campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Operador : Jefe de Departamento de Acopio
Canino

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

solicitudes de otras dependencias;
animales;

soliciten;

Mantener limpia el area de trabajo;

Manejar vehiculos cuando se requiera y mantenerios limpios;
Dar disposicion final a los cadaveres;

N ok

dentro de las atribuciones de la Direccion de Control de Fauna;

1. Realizar los operativos de captura y retencion de animales en coordinacion y/o
2. Efectuar visitas de inspeccién a granjas, criaderos de animales y maltrato de

3. Colocar trampas de captura de gatos en los diferentes domicilios que lo

Y las demas que le confieran y/o delegue el jefe inmediato que se encuentren
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Operador

Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento en la normatividad de fauna
Conocimientos en paqueteria de computo (software)
Trato al publico

Conocimientos en manejo de automotores

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

s 3 ANOS

En campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Madurez;

Honestidad, Veracidad,
Lealtad, Disposicion,

Sentido de responsabilidad
Criterio en la toma de decisiones y
Trabajo en equipo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO

Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PERFIL DEL PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo Director de Contro! de Fauna

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Levantar minutas de trabajo, actas de inspeccidn y dictamenes técnicos;
Elaborar reportes de actividades realizadas mediante bitacoras;
Préstamo de jaulas-trampa para la captura de gatos;

Recepcion de perros y gatos, asi como de otros animales que sean
capturados y puestos a disposicidn de la Dir_eccién de Control de Fauna

del municipio de Cuernavaca;

Implementar un registro de los animales que sean llevados al Corral
Municipal,

Recibir animales en donacién por parte de la ciudadania del Municipio
que lo soliciten, y

Lo demas que le confieran y/o delegue su jefe inmediato.
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V. DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ESCOLARIDAD
Auxiliar Administrativo Técnico Profesional

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Conocimientos basicos de paqueteria de computo

s Atencién a la ciudadania

« Manejo de equipos de oficina

« Manejo de archivos

¢ Manejo de software
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 ANOS Oficina y en campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidac_:l, Vel."a"cidad, Bajo
Lealtad, Disposicion,
Madurez;

Sentido de responsabilidad
Criterio en la toma de decisiones y
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Mental-Fisico
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IX. POLITICAS

. Atender de manera cordial, pronta y efectiva a los ciudadanos en el

Momento de solicitar cualquier tipo de tramite o servicio.

. Todas las solicitudes ciudadanas, seran atendidas de acuerdo a lo

que establezca el area competente dependiendo de la fecha de
recepcion de la misma.

Las denuncias popular y/o solicitud ciudadana podra formularse via
telefonica, escrito, al 070 (CIS) y/o personal, el denunciante debera
proporcionar los datos que permitan identificar al presunto infractor o
localizar al animal doméstico.

Las denuncias que no sean ratificadas por parte de los solicitantes
de forma telefénica o por escrito segun sea el caso se daran por
atendidas en un lapso de 30 dias.

No se admitirdan denuncias notoriamente improcedentes o
infundadas, aquellas en las que se advierta mala fe, carencia de
fundamento o inexistencia de peticion, lo cual se notificara al

- denunciante.

La atencidn de todo tipo de agresion (perros y gatos) reportada por la
Ciudadania, debera ser atendida de manera urgente en un lapso no
mayor a setenta y dos horas para salvaguardar la integridad de la
persona.

. El Personal adscrito a la Direccion de Control de Fauna debera dar

seguimiento adecuado a las solicitudes o denuncias populares en

estricto apegoe a derecho.

labores.

. Respetar por parte del personal los horarios de entrada y salida d'e

. Todo el personal adscrito a la Direccion de Control de Fauna debera
* portar su gafete de identificacion denfro de su horario de trabajo.
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10.La documentacién recibida en la Direccidn de Control de Fauna por
medio de cualesquiera de sus areas, debera llevar selio del area, firma
y hora de recibido. :

11.De acuerdo a las solicitudes de platicas de la ciudadania se dara
respuesta en no mas de diez dias posteriores a su recepcion. Asi
como informarles de los requerimientos minimos para su desarrollo.

12.Siempre debera de existir un testigo de hechos al momento de realizar
el levantamiento de acta y/o inspeccion, el visitado tendra el derecho
de nombrarlos en caso de no hacerlo, éstos seran nombrados por el
(los) suscrito (s) inspectores.

13.Los animales agresores (perros y gatos) capturados por esta Direccidn
se observara por un periodo de 10 dias naturales a partir de la fecha
de la agresion.

14..os encéfalos de los animales agresores o sospechosos de rabia se
podran mandar al laboratorio para su diagndstico por medio de la
prueba de inmunofluorescencia, en caso de que se tenga la sospecha
de rabia o no se cuente con documentacion gue avale la vacunacion
antirrabica.

15.El usuario que solicite los servicios que brinda la Direccién de Control
de Fauna, se sujetara a lo sefialado en todos y cada uno de ios
articulos vigentes por la ley Estatal de Fauna, ley de Salud Municipal.

16.Es responsabilidad del personal de la Jefatura de Departamento
revisar el calendario de guardias, actividades y queda bajo su
responsabilidad cualquier anomalia.
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X. PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DENUNCIAS CIUDADANAS ATENDIDAS

(PR-SDS-DCF-01)

1.- Propésito:

Conocer los pasos a seguir en la atencion de solicitudes, denuncias
ciudadanas para atender el reclamo urgente de los ciudadanos
relacionados con la zoonosis y problemas ocasionados por diferentes
especies animales que cohabitan en Cuernavaca.

2.- Alcance:

Este procedimiento involucra a la Direccidn de Control de Fauna y a todo
el personal operativo adscrito a la misma.

3.-Referencia:

Ley Estatal de Salud

Ley Estatal de Fauna

Ley Organica Municipal

Norma Oficial Mexicana para prevenciéon y control de la rabia NOM-011-
SSAZ-1993.

Norma Oficial Mexicana para el sacrificio humanitario NOM-033-1995
Reglamento de Salud Municipal para el Municipio de Cuernavaca Morelos
Bando de Policia y Gobierno

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Sccial, la aprobacion de este

procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccidén General de Salud Publica su revision en

términos de Ley. -

Es responsabilidad de la Direccion de Control de Fauna la elaboracion,
actualizacion y aplicacién de este procedimiento.

5.- Definiciones:

Zoonosis: Enfermedad transmisible de los animales al hombre.
Sospecha: Se dice de aquel animal (es) que pueda padecer alguna
enfermedad infecta contagiosa al ser humano.

Adopcidn: Se dice cuando un perro es devuelto a sus duefios después
de haber sido capturado por cualquier razén.

Donacién: Se dice cuando el ciudadano solicita por la razén que sea se
reciba y/o sacrifique a su animal de compafiia

Sacrificio humanitario: Cuando se da muerte sin dolor segun la Norma
NOM-033-1995 Sacrificio Humanitario Animales Domésticos y Siivestres
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6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Fiujo.
6.2. Descripcién de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ATENCION DE SOLICITUDES Y/O DENUNCIA CIUDADANA
(PR-SDS-DCF-01)
TIEMPO PARA Jefe de Departamento de Control de Fauna Veterinario
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Viene del . I
procedimiento En caso de agresionss se atiende de manera inmediata &l
de Recepcion S o | e reporte suspendiendo las actividades para resguardar la
de solicitudes . integridad de las personas, el reporte puede ser via radio y
1dia ylo denuncias s¢ atenderd de preferencia ¢ mismo dia del reponte
Actividad Recibir solicitudes de — .
Clivida inspeccién
1 capturadas en la
base de datos y/o
1dia denuncias
Actividad presentadas ante
2 ‘1—| esta direccién Solicitud
Acopio Canino
FO-8sSP-DRA-02
Solicitudes
De inspeccién
FO-8s58P--04
1 a 15 dias 4
Actividad Calendarizar la atencion
3 de las peticiones y
denuncias para sy
atencion
g
y
1 dia A
Actividad Preparar documentacicén
4 necesaria para la
Atencldn de solicitudes
P:‘l—] o benuncias .
Minuta
FO-SsSP-DRA-03
1 hora
Actividad Entregar solicitudes y/o Trastadarse al domicilio
5 denuncias a equipo P Indicado para la atencién
Z Correspondiegljce de la solicitud o
1215 dias Para su atencién Solicitud _5] Denuncia
Actividad Controf de Fauna
6 FO-SsSP-DRA-02
Solicitudes .4
de inspeccidn l 8
FO-S5PMA-SsMA-D4
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ATENCION DE SOLICITUDES Y/O DENUNCIA CIUDADANA

TIEMPO PARA Jefe de Departamento de Contral de Fauna Veterinario
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

. Comunicarse con el
1 dia Entrevistarsc_a con la Si Sa denunciante para
Actividad persona solicitante localizd soficitar mas datos
1 el 7 |
TI domicilio
~ tdia
Actividad
2
Realizar la
Entrevistars_e con la Se trata vgrificacic‘)n y se
persona solicitante de una registra la actividad
1a15dias aqresio g
12 gresién
Actividad — ? 10
3 I

1 dia 1
Actividad
4 Observar por pericdo Obtener resultados de
determinado al animal y p laboratorio, hacer reportes
reflejar observaciones y anotaciones en
?l Solicitud 18 expediente
Control de Fauna
FO-SsSP-DRA-02
1 hora
Actividad Solicitudes A 4
5 de inspaccidn GD
FO-SSPMA-SsMA-04
1a15 dias
Actividad
6
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DESCRIPCION QE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ATENCION DE SOLICITUDES Y/O DENUNCIA
(PR-SDS-DCF-01)
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
: (clave)
1 Jefe de Departamento | Recibir solicitudes de inspeccién, capiuradas en la| Solicitud
de Control de Fauna |base de datos y/o denuncias presentadas ante esta] Control de fauna
(JDCF) direccion FO-3sSP-DRA-
Nota: 02
Viene del procedimiento de Recepcién de solicitudes | Solicitudes
yl/o denuncias de inspeccion
FO-SSPMA-
) SsMA-04
2 JDCF Calendariza la atencidon de las peticiones y denuncias
para su atencion
3 JDCF Prepara documentacidn necesaria para la atencion de | Minuta
solicitudes o Denuncias FO-SsSP-DRA-
03
4 JDCF Entregar solicitudes y/o denuncias a equipo Salicitud
correspondiente para su atencion Control de fauna
FO-SsSP-DRA-
02
Solicitudes
de inspeccidn
FO-SsSP-DRM-
04
5 Veterinario Trasladarse al domicilio indicado para la atencidn de la
{\) solicitud o Denuncia
6 vV ¢, Se localizo el domicilio?
No. pasar a la actividad 7
Si pasar a la actividad 8
7 \Y Comunicar con el denunciante para Minuta
solicitar mas datos FO-SsSP-DRA-
03
8 \'s Entrevistarse con [a persona solicitante
9 vV’ ¢ Se trata de una agresion
No. pasar a la actividad 10
: Si pasar a la_actividad 11
10 vV Realizar la verificacion y si se registra la actividad | Minuta
para informe a su jefe inmediato FO-8SsSP-DRA-
a3
Recibo de
servicios
FO-SsSP-DRA-
04 '
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DESCRIRCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTC DE
ATENCION DE SOLICITUDES Y/O DENUNCIA CIUDADANA

Obtener resultado de laboratorio e informara a su jefe
inmediato, hace reporte y anotaciones
correspondientes en expediente

Con esta actividad finaliza el procedimiento

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
11 Vv Entrevistar con el propietario del perro, levanta la Minuta
documentacion necesaria y se traslada FO-SsSP-DRA-
al perro a las jaulas de cbservacién 03
12 \' Observar al perro durante diez dias y anotara las| Bitacora de
observaciones en la bitacora de observacién observacion
FO-5sSP-DRA-
05
13 \'% El perro ; Concluyo el periodo de observacion?
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REGISTRO DE CALIDAD
(PR-SDS-DCF-01)

No Documentos Responsabilidad de su | Tiempo de |Disposicion
{(Clave} Custodia retencion Final
Ninguno
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Solicitud control de fauna FO-SsSP-DRA-02
2 Solicitudes de inspeccion FO-SsSP-DRA-04
3 Minuta FO-SsSP-DRA-03
4 Recibo de servicios FO-SsSP-DRA-04
5 Bitacora de observacion FO-SsSP-DRA-05
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PROCEDIMIENTO DE VACUNACION ANTIRRABICA
(PR-SDS-DCF-02)

1.- Propdsito:

Coadyuvar al control y erradicacion de la rabia urbana en la ciudad de
Cuernavaca. -

2.- Alcance:
Este procedimiento involucra a la Direccidn de Control de Fauna y a todo
el personal operativo adscrito a la misma.

3.-Referencia:
Ley Estatal de Salud
Ley Estatal de Fauna
Ley Organica Municipal
Norma Oficial Mexicana para prevencion y control de la rabia NOM-011-
SSA2-1993
Reglamento de Salud Municipal para el Municipio de Cuernavaca Morelos
Bando de Policia y Gobierno

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social la autorizacion de
este procedimiento.

Es responsabilidad de la Directora General de Salud Puablica la
autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de la Direccion de Control de Fauna la
implantacién, actualizacion y supervision de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal adscrito a [a Jefatura de Departamento
de Control de Fauna dar cumplimiento a las actividades descritas en este
procedimiento.

5.- Definiciones: .
Vacuna: Sustancia que se aplica al organismo para estimular la
formacién de anticuerpos.
Zoonosis: Enfermedad transmisible de los animales al hombre.
Bioldgico: Producto que en su interior lleva el contenido de la vacuna.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcién de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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VACUNACION ANTIRRABICA
(PR-SDS-DCF-02)
TIEMPO PARA Jefe de Control de Fauna Vetetinario
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Viene del ( IR )
procedimiento
de Recepcidén .
1234 de solicitudes - —
sdias | | T | Recibir solicitudes Recibir la sclisitud y
Actividad capluradas en la base .| verificar fecha y hora de la
1 de datos y furna para su - il vacuhacion
atencion
tdia 2 -
Acﬂ\”dad 1 Solicitud _| Solicitud
Confrol de Fauna Control de Fauna
2 FO-855P-DRA-02 FO-8sSP-DRA-02
1a 15 dias A4
Actividad Confirmar las necesidades
: 3 a cubyrir y prepara el
TI material
A
1.d.ia Vacunar los animales que
Actividad sean llevados para
4 vacunacién en Jas oficinas
4 de acopic animal
1 hora
Actividad Trasladar a los lugares
5 sefialados el equipo
biolégice para su
?| aplicacion
ir
6
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
VACUNACION ANTIRRABICA

TIEMPOQ PARA Jefe de Departamento de Control de Fauna Veterinario
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
1 hora Instalar el
Actividad nstalar el puesto de
5 . vacunacién en hora y
-5'] lugar sefalado
1dia r
Actividad Realizar la vacunacién de
7 perros y gatos, Henar
certificados y entrega a
7 ' sus propietarios
1 hora
Actividad Clasificar material utilizado
8 : y los deposita en los
ontenedores o lugares
8 | correspondientes
Revisar resultados, hacer
1 hora reporte mensual y envia \
Actividad informe & Servicios de y
9 Salud Morelos de las Realizar reporte y turnarlo
vacunas aplicadas en & ol al Jefe Inmediatc
1a 15 dias WI mes Tl
Actividad Recibo
10 Informe de servicios y apoyos
FO-SsSP-DRA-04

mensuat a 35M
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
VACUNACION ANTIRRABICA

(PR-SDS-DCF-02)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Jefe de Departamento | Recibir solicitudes capturadas en la base de datos y| Solicitud
de Control de Fauna |turna para su atencion Control de Fauna
{JDCF) FO-5sSP-DRA-
02
2 Veterinario Recibir la solicitud y verificar fecha y hora de la| Solicitud
(V) vacunacion Control de fauna
FO-SsSP-DRA-
02
3 \' Confirmar las necesidades a cubrir y prepara el
material
4 v Vacunar los animales gque sean llevados para
) vacunacion en las oficinas de acopio animal
5 A% Trasladar a los lugares sefialados con el equipo
biolégico para su aplicacién
6 \ instalar el puesto de vacunacién en hora y lugar
sefialado
7 A Realizar la vacunacién de perros y gatos, llena
certificados y entrega a sus propietarios
8 A% Clasificar material utilizado y los deposita en los
contenedores o lugares correspondientes
9 Y Realizar reporte y turnarlo al Jefe Inmediato Recibo
de servicios y
apoyos
FO-SsSP-DRA-
04
10 JDCF Revisar resuitados, hacer repcorie mensual y envia|lnforme mensual

informe a Servicios de Salud Morelos de las vacunas
aplicadas en el mes

Con esta actividad finaliza el procedimiento

a SSM
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REGISTRO DE CALIDAD
(PR-SDS-DCF-02)

No Documentos Responsabilidad de su Tiempo de Disposicién
(Clave) Custodia retencién Final
1 Informe mensual a | Jefe de Departamento de |3 afios Archivo
SSM : Control de Fauna
ANEXOS
Anexo Documento Cl
No ave
1 Solicitud control de fauna FO-SsSP-DRA-02

2 Recibo de servicios y apoyos

FO-SsSP-DRA-04
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PROCEDIMIENTO DE ESTERILIZACIONES DE ANIMALES DOMESTICOS
(PR-SDS-DCF-03})

1.- Propésito:
Coadyuvar al control de la proliferacion de fauna domestica (perros, gatos
machos y hembras} y prevencidn de zoonosis.

2.- Alcance:
Este procedimiento involucra a la Direccidn de Control de Fauna y a la
Jefatura de Acopio Canino, a todo el personal operativo adscrito a la
misma.

3.-Referencia:
Ley General de Salud

Ley Estatal de Fauna

Ley Organica Municipal

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Puablica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos

Reglamento de Salud Municipal para el Municipio de Cuernavaca Mor.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social; la autorizacién del
procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccidon General de Salud Publica autorizacion
del procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Control de Fauna la elaboracion,
implantacién y actualizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal adscrito a la Jefatura de Departamento de
Acopio Canino y demas participantes en el procedimiento, llevar a cabo las
actividades descritas en el mismo.

5.- Definiciones:
Esterilizacion: Es el método quirlrgico y permanente que se realiza a
perros y gatos (machos y hembras), para controlar la proliferacién y
nacimientos de animales domésticos no deseados.

6.- Metodo de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ESTERILIZACIONES DE
ANIMALES DOMESTICOS

TIEMPO PARA Jefe de Control de Fauna Veterinario
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Vieng del [ Tlaive
procedimiento
de recepcion de
t a 20 dias solicitudes
Actividad Recibir solicitudes
1 capturadas en la base de
datos, calendariza, entrega al o -
10 minutos solicitante memorando para ¢las Preparar el material que
Actividad que realicen pago en cajgs fe esterliza se acupara en las clruglas
cliviaa de Ayuntamiento v turna para clones y trastadarse al jugar y
2 | suatencion son en 3 [ hora pregramada
1 hora l
Actividad
3 1 | .
] Solicitud

Control de Fauna
FO-SsSP-DRA-02

Lienar la carta responsiva
y la firma el propietario,
aceptando se realizaze las
cirugias conforme a

T] calendaric
Carta

Responsiva
FO-SsSP-DRA-06

Dar las recomendaciones

Memorando

1 a2 horas
Actividad

4 v

10 minutos - (
Actividad necesarias por escrito a .
p los propietarios de las Recibo
’_5—| mascotas de servicios y apoyos
FO-555P-DRA-04
h 4
Realizar reporte de las
actividades realizadas y
1 hora turna a su Jefe inmediato
Actividad
5 5 ]

Recibo
de servicios y apoyos
FO-SsSP-DRA-04
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTODE ESTERILIZACIONES

DE ANIMALES DOMESTICOS
(PR-SDS-DCF-03)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

1 Jefatura de Recibir solicitudes capturadas en base de datos, | Solicitud
Departamento de calendariza, entrega al solicitante memorandc para | Control de fauna
Control de Fauna gue realicen pago en cajas del Ayuntamiento y turna | FO-SsSP-DRA-

{(JDCF) para su atencion 02
. Memorandum
2 Veterinario ¢ Las esterilizaciones son en colonia?
(V}
Si pasar a la actividad 3
No pasar a la actividad 4
3 V. Preparar el material que se ocupara en las cirugias y
‘ trasladarse at lugar y hora programada para las
cirugias
4 vV Llenar la carta responsiva y la firma el propietario, | Carta Responsiva
aceptando se realizase las cirugias conforme a|FO-SsSP-DRA-
calendario 06
5 v Dar las recomendaciones necesarias por escrito a los | Recibo de
propietarios de las mascotas servicios y
apoyos
FO-8sSP-DRA-
04
6 Y Realizar reporte de las actividades realizadas y turna a | Recibo de
su jefe inmediato servicios
FG-S5s5SP-DRA-
04
Reporte
Con esta actividad termina este procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD
(PR-SDS-DCF-03)

Documentos

No Responsabilidad de su Tiempo de |Disposicion
(Clave) Custodia retencion Final
1 Memorandum Jefe de Departamento de |2 Afios Archivo
Control de Fauna
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Solicitud control de fauna FO-SsSP-DRA-02
2 Recibo de servicios y apoyos FO-SsSP-DRA-04
3 Carta Responsiva FO-SsSP-DRA-06
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PROCEDIMIENTO DE CAPTURA DE PERROS EN VIA PUBLICA
(PR-SDS-DCF-04)

1.- Propésito:

Coadyuvar al control y erradicacidon de la Zoonosis en la ciudad de
Cuernavaca.

2.- Alcance:

Este procedimiento involucra a la Direccidon de Control de Fauna y a todo
el personal operativo adscrito a la misma.

3.-Referencia:

Ley Estatal de Salud

Ley Estatal de Fauna

L ey Organica Municipal

Norma Oficial Mexicana para prevencién y control de la rabia NOM-011-
SSA2-1993

Reglamento de Salud Municipal para el Municipio de Cuernavaca Morelos
Bando de Policia y Gobierno

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social la autorizaciéon de
este procedimiento.

Es responsabilidad de la Directora General de Salud Pdblica la
autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de la Direccion de Control de Fauna la
implantacion, actualizacidn y supervision de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal adscrito a fa Jefatura de Departamento
de Control de Fauna dar cumplimiento a las actividades descritas en este
procedimiento.

5.- Definiciones:

Captura: La captura es [a detencion o apresamiento de alguien o de
algo que opone resistencia a ser apresado.
Zoonosis: Enfermedad transmisible de los animales al hombre.

6.- Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
CAPTURA DE PERROS EN VIA PUBLICA

(PR-SDS-DCF-04)
TIEMPOQ PARA Jefe de Departamento de Control de Fauna Auxiliar de Campo
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Viene del : { INIC )
precedimiento
de Recepcién v
T35 dias de solicitudes — —
= / Recibir solicitudes Recibir la soligitud y
Actividad capturadas en la base verificar fecha y hora del
k| de datos y turna para su operativo de captura
atencicén
1dia 1 2 l .
L o Solicitud
Actividad Solicitud
2 Control de Fauna Control de Fauna
FO-SsSP-DRA-02 FO-Ss5P-DRA-02
1a 15 dias Y
Actividad Confirmar las necesidades
3 acubrir y prepara el
3 material
1‘d_ia Programar operativo en
Actividad cclonia solicitada
4
o
1 hora
Actividad Trasladar a los lugares
5 sefialados para realizar
—I captura de perros
5
r
8
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
CAPTURA DE PERROS EN VIA PUBLICA
TIEMPO PARA Jefe de Departamento de Contrel de Fauna Veterinario
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
1 hora
Actividad Instalar e_llpueslo para la
5 _;!)reparacmn de sedantes
6
1dia Y
Actividad Realizar operativo en
7 colonia soficitante
7]
1 hora
b Actividad Clasificar material utilizado
| 8 para operative
1 hora
Actividad Revisar resultados y
9 registrar perros por raza, Realizar reporte y turnarle
color, tamafic, dia de a al Jefe Inmediato
1a 15 dias captura y donde se
Actividad capturo. T| Recibo
10 de serviGios y apoyos
Informe FO-SsSP-DRA-04
mansual a SSM
Y
‘ ElIn )
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCED]MIENTO DE

CAPTURA DE PERROS EN VIA PUBLICA

(PR-SDS-DCF-04)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Jefe de Departamento | Recibir solicitudes capturadas en la base de datos vy | Solicitud
de Control de Fauna |turna para su atencion Control de Fauna
(JDCF) FO-SsSP-DRA-
02
2 Auxiliar de Campo | Recibir la solicitud y verificar fecha y hora de la|Solicitud
{AC) vacunacion Confrol de Fauna
FO-SsSP-DRA-
‘ 02
3 AC Confirmar las necesidades a cubrir y prepara el
material
4 AC programar operative en colonia solicitada
5 AC Trasladar a los lugares sefialados para realizar captura
de perros
8 AC Instalar el puesto para la preparacién de sedantes
7 AC Realizar operative en colonia solicitante
8 AC Clasificar material utilizado para operativo
9 AC Realizar reporte y turnarlo al Jefe Inmediato Recibo
de servicios y
apoyos
FO-SsSP-DRA-
04 ‘
10 JDCM Revisar resultados y registrar perros por raza, color, |informe mensual
tamanfo, dia de captura y donde se capturo. a SSM
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD
(PR-SDS-DCF-04)

____j)

No Documentos Responsabilidad de su Tiempo de | Disposicion
(Clave) Custodia retencidn Final
1 Informe mensual a |Jefe de Departamento de | 3 Afios Archivo
SSM Control de Fauna
ANEXOS
Anexo Documento Cl
No ave
1 Solicitud control de fauna FO-SsSP-DRA-02
2 Recibo de servicios y apoyos FO-3sSP-DRA-04
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PROCEDIMIENTO DE PROGRAMA DE ADOPCION DE MASCOTAS
DIRIGIDO A LA CIUDADANIA
(PR-SDS-DCF-05)

1.- Propdsito:

Coadyuvar al control y erradicacion de la Zoonosis en la ciudad de
Cuernavaca.

2.- Alcance:

Este procedimiento involucra a la Direccidén de Control de Fauna y a todo
el personal operativo adscrito a la misma.

3.-Referencia:

Ley Estatal de Salud

Ley Estatal de Fauna

Ley Organica Municipal

Reglamento de Salud Municipal para el Municipio de Cuernavaca Morelos
Bando de Policia y Gobierno

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social la autorizacién de
este procedimiento.

Es responsabilidad de la Directora General de Salud Publica la
autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de la Direccion de Control de Fauna la
implantacién, actualizacién y supervisién de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal adscrito a la Jefatura de Departamento
de Control de Fauna dar cumplimiento a las actividades descritas en este
procedimiento.

5.- Definiciones:

Adopcién: Recibir o tomar legaimente persona o animal legalmente.

6.- Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ADOPCION DE MASCOTAS

TIEMPO PARA _ Jefe de Departamente de Control de Fauna Auxiliar de Campo
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Viene del ( INICTIO )
procedimiento
de Captura de
Taod perros en via 3
a < 1as ptibica Clasificar a los animales Esterilizar a (os perros y
Actividad por raza, color y estado .| oatos que se entreguen en
1 de salud bueno adopcion
1dia 2
Actividad )
2
- 4
1 dia A
Actividad Vacunar contra la rabia a
3 DErros y gatos que se
3 lentreguen en adopcidn
1a5dias Programar campaiia para
Actividad adopcidn gratuita para los
4 ciudadanos
7
1 hora
Actividad Llenado de recibo de
5 servicio de apoyo y
adopcidn
7]
Y
1 hora Entrega de animales
Actividad adoptados
8 6
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE PROGRAMA DE ADOPCION DE

MASCOTAS DIRIGIDO A LA CIUDADANIA

(PR-SDS-DCF-05)

Documento
Paso; Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Jefe de Departamento | Clasificar a los animales por raza, color y estado de | Solicitud
de Control de Fauna | salud bueno Control de fauna
{(JDCM) FO-SsSP-DRA-
02
2 Medico Veterinario Esterilizar a los perros y gatos que se entreguen en
Zootecnista adopcidn
(MVZ)
3 MVZ Vacunar contra la rabia a perros y gatos que se Comprobante de
entreguen en adopcidn vacuna
4 AC Programar campafia para adopcion gratuita para los
ciudadanos '
5 AC Llenado de recibo de servicio de apoyo y adopcién
6 MVZ Entrega de animales adoptados

Con esta actividad termina el precedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD
(PR-SDS-DCF-05)
No Documentos Responsabilidad de su | Tiempo de |Disposicién
(Clave) Custodia retencién Final
1 Informe mensual a |Jefe de Departamento de | 3 Afios Archivo
SSM Control de Fauna
ANEXOS
Anexo Documento Cl
No ave

Solicitud control de fauna
Recibo de servicios y apoyos

FO-SsSP-DRA-02
FO-5sSP-DRA-04
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SACRIFICIO HUMANITARIO DE PERROS Y GATOS QUE NO SEAN RECLAMADOS O

ADOPTADOS
(PR-SDS-DCF-06)
1.- Propésito:
Coadyuvar al control y erradicacion de la Zoonosis en la ciudad de
Cuernavaca.
2.- Alcance:

Este procedimiento involucra a la Direccion de Control de Fauna y a todo
el personal operativo adscrito a la misma.

3.-Referencia:

4.-

5.-

6.-

Ley Estatal de Salud

Ley Estatal de FFauna

Ley Organica Municipal

Reglamento de Salud Municipal para el Municipio de Cuernavaca Morelos

Bando de Policia y Gobierno
Norma-033-z00-1985

Responsabilidad: _
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social la autorizacidén de
este procedimiento.

Es responsabilidad de la Directora General de Saiud Publica la

autorizaciéon de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de la Direccion de Control de Fauna la
implantacién, actualizacién y supervisidén de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal adscrito a la Jefatura de Departamento
de control de fauna dar cumplimiento a las actividades descritas en este
procedimiento.

Definiciones:

Sacrificio:Accion de Sacrificar, matar.

Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcién de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE SACRIFICIO HUMANITARIO DE PERRO Y GATOS

Jefe de Departamentc de CControl de Fauna

Auxiliar de Campo

TIEEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Viene del ( INICIOY )
procedimiento
de Captura de
Tazdl perros en via
aZdias plibica Clasificar a los animales Preparacién de anestésico
Actividad por raza, coler y tamaiio Ketamina y Xilacina
1
1 hora 2
Actividad
2
1 hora p
Actividad Aplicacién directa al
3 Musculo
B
h 4
1a 3 I_loras Exiraccion de viseras para
Actividad su estudio de tenia solium
4
4
1 hora
Actividad Traslado del animal
5 muerto al centro de
transferencia

T]
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SACRIFICIO HUMANITARIO DE PERROS Y GATOS QUE NO SEAN RECLAMADOS O

ADOPTADO (PR-SDS-DCF-06)

Pas Documento

o Responsable Actividad De Trabajo

{clave)

1 Jefe de Clasificar a los animales por raza, color y | Solicitud
Departamento de | tamaifio Control de
Corral Municipal fauna

FO-SsSP-
(JDCF) DRA-02

2 |Médico Preparacion de anestésico Ketamina y Minuta de
Veterinario Xilacina control de
Zootecnista medicamento

(MVZ)

3 | Médico Aplicacién directa al Musculo
Veterinario
Zootecnista

MVZ :

4 | Médico Extraccion de viseras para su estudio de
Veterinario tenia solium
Zootecnista

MVZ
5 Auxiliar de Traslado del animal muerto al Centro de
Campo Transferencia
AC
Con esta actividad termina el
procedimiento
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ANEXOS
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1 Solicitud control de fauna FO-SsSP-DRA-02
2 Recibo de servicios y apoyos FO-SsSP-DRA-04
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PROCEDIMIENTO DE EXTRACCION DE ENCEFALOS
(PR-SDS-DCF-07)

1.- Proposito:
Coadyuvar al control y erradicacién de la Zoonosis de Rabia en la ciudad
de Cuernavaca.

2.- Alcance:
Este procedimiento involucra a la Direccién de Controi de Fauna y a todo
el personal operativo adscrito a la misma.

3.-Referencia:
Ley Estatal de Salud
Ley Estatal de Fauna
Ley Organica Municipal
Reglamento de Salud Municipal para el Municipio de Cuernavaca Morelos
Bando de Policia y Gobierno
Norma-033-z00-1995

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social la autorizacién de
este procedimiento.

Es responsabilidad de ia Directora General de Salud Publica la
autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de ta Direccion de Control de Fauna la
implantacion, actualizacidn y supervision de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal adscrito a Ia Jefatura de Departamento
de corral municipal dar cumplimiento a las actividades descritas en este
procedimiento.

5.- Definiciones:

Extraccion: Operacién quirirgica, manual e instrumental, de separar un cuerpo
extrano o
Sustancia patoldgica, o una parte u 6rgano enfermo o molesto.

6.- Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.

6.2, Descripcién de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EXTRACCION DE ENCEFALO

TIEMPO PARA
REALIZAR LA Jefe de Departamentec de Contro! de Fauna Médico Veterinario Zoctecnista
ACTIVIDAD
Viene del ( INICIIEY )
procedimiento
de control de la
T rabia . 4
aras Clasificar a los animales Preparacion de anestésico
Actividad por raza, color, tamano, Ketamina y Xilacina
1 tiempo de capiura y
2rTo en observacion
1 hora 2
Actividad
o .
1 hora Y
Actividad Aplicacidn directa al
3 Musculo
3 |
ia 3 i?oras Abrir el cranze para
Actividad extraer el cerebro del
4 perro o gato
4]
1 hora
Actividad Traslade cerebro ai
5 laboratorio de la Jurisdiccion
No. 1 Cuernavaca. Para su
analisis correspondiente
- .
r
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE EXTRACCION DE

ENCEFALOS ((PR-SDS-DCF-07)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

1 Jefe de Clasificar a los animales por raza, color, Solicitud
Departamento de [tamafio, tiempo de captura y perro en|Control de
Control de Fauna |observacion fauna

FO-SsSP-
(JDCF) DRA-02

2 | Médico Veterinario ; Preparacién de anestésico Ketamina y Minuta de

Zootecnista Xilasina control de

medicamento

AC

analisis correspondiente

Con esta actividad termina el procedimiento

(MVZ)
3 | Médico Veterinario Aplicacion directa al Musculo
Zootecnista
MVZ
4~ | Médico Veterinario | Abrir el craneo para extraer el cerebro del
Zootecnista perro o gato
MVZ
5 | Auxiliar de Campo Traslado cerebro al laboratorio de la Formato de
Jurisdiccién No. 1 Cuernavaca para su encefalo
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REGISTRO DE CALIDAD
(PR-SDS-DCF-06)

No Documentos Responsabilidad de su | Tiempo de |Disposicion
{Clave) Custodia retencion Final
Ninguno
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

Ninguno
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PROCEDIMIENTO DE DESCACHARRIZACION
(PR-SDS-DCF-08)

1.- Propésito:
Coadyuvar al control y erradicacién del dengue en la ciudad de
Cuernavaca.

2.- Alcance: .
Este procedimiento involucra a la Direccion de Control de Fauna y a todo
el personal operativo adscrito a la misma.

J.-Referencia:
Ley Estatal de Salud
Ley Estatal de Fauna
Ley Organica Municipal
Reglamento de Salud Municipal para el Municipio de Cuernavaca Morelos
Bando de Policia y Gobierno
Norma-033-zoo-1995

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social la autorizacion de
este procedimiento.

Es responsabilidad de la Directora General de Salud Publica la
autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de la Direccidbn de Control de Fauna la
implantacion, actualizacion y supervision de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal adscrito a la Jefatura de Departamento
de Control de Fauna dar cumplimiento a las actividades descritas en este
procedimiento.

5.- Definiciones:

- Descacharrizacién: Es eliminar los reservorios de agua que permiten
que se formen las larvas del mosquito transmisor del dengue.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DESCACHARRIZACION
(PR-SDS-DCF-08)

4 aseo urbano

Se realiza el mismo
mecanisme anterior

5 |

FIN

TIEMPO PARA Jefe de Departamento de Control de Fauna Auxiliar de Campo
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Viene del { INICAOY )
procedimiento
de organizar
- campafia r
1'd_|a Dividir la colonia en Realizar recorrido por
Actividad cuadranies para su calles y casa por casa
1 visita casa por casa 7| avisando que se estan
cogiendo los cacharros
5 horas .le
Actividad )
2
5 horas - A4
Actividad Subir I_os cacharros a la
3 » camioneta de 3 1/2
‘3_] toneladas
1 hora Una vez llena la
Actividad camioneta se pasa a tirar
4 los cacharros llantas a
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE DESCACHARRIZACION

(PR-SDS-DCF-08)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Jefe de Departamento | Dividir la colonia en cuadranies para su visita
de Control de Fauna |gasa por casa
(JDCF)
2 Jurisdiccion Sanitaria | Realizar recorrido por calles y casa por casa
AC avisando que se estan recogiendo los cacharros
3 Jurisdiccién Sanitaria Subir los cacharros a la camioneta de 3 1/2 Comprobante de
na. 1 toneladas Descacharrizacion
4 Auxitiar de Campo Una vez llena la camioneta se pasa a tirar los
AC cacharros llantas a aseo urbano
5 Auxiliar de Campo Se realiza el mismo mecanismo anterior
AC
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REGISTRO DE CALIDAD
(PR-SDS-DCF-08)
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PROCEDIMIENTO DE PLATICAS DE TENENCIA RESPONSABLE DE LA MASCOTA
(PR-SDS-DCF-09)

1.~ Proposito:
Concientizar a la poblacion en cdmo cuidar a sus mascotas en la ciudad
de Cuernavaca.

2.- Alcance:
Este procedimiento involucra a la Direccion de Control de Fauna y a todo
el personal operativo adscrito a la misma.

3.-Referencia:
Ley Estatal de Salud
Ley Estatal de Fauna
Ley Organica Municipal
Reglamento de Salud Municipal para el Municipio de Cuernavaca Morelos
Bando de Policia y Gobierno
Norma-033-zoo-1995

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social la autorizacion de
este procedimiento.

Es responsabilidad de la Directora General de Salud Publica la
autorizacidn de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de |la Direcciéon de Control de Fauna la
implantacion, actualizacidén y supervision de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal adscrito a la Jefatura de Departamento
de Control de Fauna dar cumplimiento a las actividades descritas en este
procedimiento.

5.- Definiciones:
Descacharrizacién: Se refiere a las condiciones, obligaciones y compromisos que

Deben asumir los propietarios para asegurar el bienestar de sus mascotas y la
armonia
Con el entorno en el cual ella se encuentran.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcién de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO PLATICAS DE TENENCIA RESPONSABLE DE LA MASCOTA

(PR-SDS-DCF-09)
TIEMPO PARA Médico Veterinaric Zootecnista Auxiliar de Campo
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Viene del { INICIOY )
procedimiento
de crganizar
- platicas en 3
1 dia escuelas Organizar {ematica para la Imparticion de platica
Actividad ¥ imparticion de platicas en técnica tedrica a alumnos
1 escuelas primarizs en el de escuelas primarias y
municipio de Cuernavaca cundarias previa
1 horas - Eﬁtorizaclc’m dela
Actividad ] toridad competente.
2
1 horas Y
Actividad Apertura de espacic para
3 foro de pregunias y

3 respuestas.

Apoyo de
material
didactico

l

Realizacion de practica
con los alumnos.

v

Cierre de platica con tas
autoridades del plante!
5 educativo.

FIN
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PLATICAS DE TENENCIA RESPONSABLE DE LA MASCOTA
(PR-SDS-DCF-09)
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

Médico Veterinario
Zootecnista

Las platicas de concientizacion se realizan
en escuelas primarias , secundarias vy
comunidades

(MVZ)
2 | Médico Veterinario | Realizar platica a alumnos de primaria
Zootecnista
(MVZ)
3 | Médico Veterinario Preguntas y respuestas por los médicos
Zootecnista veterinarios
(MVZ)
4 | Medico Veterinario| Cierre de platica con las autoridades del

Zootecnista

(MVZ)

plantel educativo.
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XIl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Hugo Leonel Carrefio Aldama 3-12-67-24 Calle 10 de enero Colonia
Director de Control de Fauna Vicente Estrada Cajigal,

interior Parque Alameda
Luis Donaldo Colosio,
Cuernavaca Morelos.

Edith Ramirez Niufez 3-12-67-24 Calle 10 de enero Colonia

Jefe de Departamento de Vicente Estrada Cajigal,

Control de Fauna interior Parque Alameda
LLuis Donaldo Colosio,

Cuernavaca Morelos.
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
30 de Marzo de 2016 12 de Septiembre de 2016
PARTICIPANTES PUESTO
Hugo Leonel Carrefio Aldama Direccion de Control de Fauna
Marcela Torres Bello Técnico Informatico

Hugo Leonel u% refio Aldama
Director de Coritrol de Fauna
Responsable de la Organizacion
del Manual de Organizacion,
Politicas y Procedimientos
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Xil. REGISTRO DE ACTEJALIZACI()N
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCI(SN DE CONTROL DE FAUNA

Actualizacién del
Manual versién 2016

control de Fauna

Hugo Leonel

Carrefio Aldama

Puesto Vo Bo Coordinacion
Apartado | Motivo Del Cambio Fecha De Nombre de Modernizacién
Vigencia . Administrati
Y Firma , } @ %\
. \
Todos Elaboracion y/o | 12/09/2016 Director de Francisco\CaRpajal




