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1.Introduccion

En este trabajo se realizard el manual de procedimientos, el cual es un instrumento
administrativo que apoya el que hacer institucional y esta considerado como documento
fundamental para la coordinacidn, direccidn, evaluacién y el control administrativo, asi
como para consulta en el desarrollo cotidiano de actividades.

La presentacion de un procedimiento aislado, no permite conocer la operacién de una
organizacion o unidad administrativa, por lo que surge la necesidad de que todos
procedimientos se agrupen, en forma ordenada, en un solo documento, denominado
“Manual de Procedimientos”. Estos son medios valiosos para la comunicacién, y sirven
para registrar y transmitir la informacidn, respecto a la organizacién y al funcionamiento
de la misma.

Se desarrollard el manual de procedimiento de S.0.S Animalitos en Riesgo estableciendo
en el mismo el propdsito, areas involucradas, documentos, descripcidon de actividades y
diagrama de flujo de cada procedimiento, a través de los cuales puede tenerse una
concepcion clara y sistematica de las operaciones que se realizan en la empresa.

2. Objetivo

Este manual tiene como objetivo ayudar a los colaboradores de S.0.S. Animalitos en
Riesgo, para una ejecucidn correcta de las tareas inherentes a la organizacién, como asi
también servira para regular la participacion de las distintas dreas de la misma para lograr
los objetivos deseados.

Un manual de procedimientos simplifica las tareas que resultaban confusas a la vez que
evita la superposicién de las mismas. Ayuda a facilitar la toma de decisiones, evitando la
improvisacion y/o tomar decisiones apresuradas.
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3.Realizar rescate del animal de la via publica

Propésito del Procedimiento: determinar los pasos a seguir para realizar el rescate en la via
publica de un animal denunciado previamente por una persona.

Areas Involucradas:

Areas Responsables
Rescates Responsable de Rescates
Hogares Provisorios Responsable de Hogares Provisorios.

Documentos: no utiliza.

Descripcion de Actividades

Paso Encargado Descripcion
1 Responsable de Se recibe llamada telefdnica para denunciar un animal en la via
Rescates publica.
2 Se verifica la existencia del denunciante en el sistema.
éExiste?
|
3 Se informan los datos registrados al denunciante y se registra
la actualizacidon en el sistema SADOPA de ser necesario.
No
4 Se registra al denunciante en el sistema SADOPA.
5 Se registra la planificacion de la visita en el sistema SADOPA e
imprime lo planificado para acudir al lugar segun lo acordado.
6 Se registra la denuncia en el sistema SADOPA.
7 Se acude al lugar declarado por el denunciante para rescatar al
animal.

éSe encontrod animal?

NO
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Se vuelve a la organizacion.

Se registra la re planificacion del rescate en el sistema
SADOPA.

10

Sl

Se revisa al animal en el mismo lugar de rescate verificando el
estado de salud.

¢El animal posee maltratos extremos?

11

Sl

Se comunica con la asociacién ADDVA para coordinar el
rescate del animal por parte de ellos, informando la ubicacién
del animal.

éNecesita acudir a una veterinaria?
Sl

éNecesita tratamiento e internacion en la veterinaria?

12

Sl

Se deja al animal en la veterinaria indicando al responsable del
lugar que se contacte con la organizacién ante cualquier
novedad en el tratamiento o para retirar al animal una vez
curado el mismo.

13

NO

Se espera que el veterinario termine con su trabajo, abonado
insumos y la atencidn en caso de ser necesario.

¢El animal se encontro en buen estado?
Sl

14

Se registran los datos del rescate en el sistema SADOPA.

15

Se registran los datos del animal, antecedentes clinicos y
agrega foto del mismo.

16

Responsable de

Se busca hogar provisorio.
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Hogares
Provisorios.

éSe encontré hogar provisorio?

|

17
Se lleva al animal a su hogar provisorio.

NO

18 Se lleva al animal a una guarderia hasta encontrar hogar
provisorio publicandose pedido de colaboracién hasta
encontrar un hogar para el animal.

19 Se registra la asignacién de una animal, en un hogar provisorio

0 a una guarderia, en el sistema SADOPA.

Integrantes: Arenas — Gutiérrez — Marabini - Montaiio
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3.1 Diagrama de Flujo: realizar rescate del animal de la via publica
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4.Entregar al animal en adopcidn y realizar seguimiento

Propésito del Procedimiento: determinar los pasos a seguir para entregar una animal en
adopcion definitiva realizdndole una visita de seguimiento para concretar la misma.

Areas Involucradas:

Areas

Responsables

Prensa y Difusion

Responsable de Prensa y Difusiéon

Adopciones-Seguimientos Responsable de Adopciones-

Seguimientos

Documentos: Carta de Compromiso, Derechos del Animal, Carnet de Vacunas, Antecedentes

Clinicos del Animal .

Descripcion de Actividades

Paso Encargado Descripcion

1 Responsable | Se publican datos animales aptos para ser dados en adopcidn en la
de Prensay || pag Web y en el blog de la empresa.
Difusién.

2 Se recibe llamadas telefénicas de familias postulantes a ser duefios

Responsable
de
Adopciones-
Seguimientos

definitivos del animal.

3 Se selecciona la familia con mejores condiciones.
4 Se verifica si el titular familia estaba registrado previamente como duefio
en el sistema SADOPA
éExiste Previamente?
SI
5 Se informan los datos registrados al duefio y se registra la

actualizacién en el sistema SADOPA de ser necesario,
verificdndose cuantos animales puede adoptar aun la familia en
cuestion.

Integrantes: Arenas — Gutiérrez — Marabini - Montaiio




¥

Universidad Tecnoldgica Nacional - Facultad Regional Cérdoba

Habilitacion Profesional 2011

NO
6 . o .
Se registra al duefio en el sistema SADOPA.
7 Se selecciona al animal que entregara en adopcién.
8 Se registra planificacién de la visita de seguimiento sobre el animal
adoptado en el sistema SADOPA.
9 Se registra la adopcién del animal en el sistema SADOPA.
10 Se imprime la Carta de Compromiso, Derechos del Animal, Carnet
de Vacunas con los requisitos de salud fisica y/o mental del animal
y Antecedentes Clinicos del Animal haciendo firmar la Carta de
Compromiso al duefio y se realiza una charla explicativa de los
derechos del animal como asi también la facultad de la
organizacion de retirarle al mismo en caso de no cumplir.
11 Se entrega el animal al duefio definitivo.
12 Se presenta en la casa del duefio definitivo, segln la fecha y hora
acordada previamente con él. El RAS verifica el estado del animal.
éSe encuentra en buen estado el animal?
Si
13 Se firma la Carta de Compromiso de que la visita de seguimiento
tuvo éxito.
NO
14 Se informa la situacién al duefio, procediendo ala quita del
animal.
15 Se vuelve al paso 1.
16 Se registra el seguimiento realizado.
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4.1 Diagrama de Flujo: entregar al animal en adopcidon y realizar

seguimiento.
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5.Recibir denuncia animal perdido y coordinar reencuentro

Propédsito del Procedimiento: Determinar el procedimiento a seguir para realizar la
blusqueda de una animal perdido por su duefio original.

Areas Involucradas:

Areas

Responsables

Perdidos

Responsable de Perdidos.

Prensa y Difusion

Responsable de Prensa y Difusion.

Documentos: Carta de Compromiso, Derechos del Animal, Carnet de Vacunas,
Antecedentes Clinicos del Animal .

Paso Encargado Descripcion
1 Responsable | Se recibe llamadas telefdnicas de un Duefio Original para
de Perdidos denunciar su animal perdido.
2 Se verifica la existencia del Duefio Original en el sistema.
éExiste?
3 |
Se informan los datos registrados al Duefio Original y se
registra la actualizacién en el sistema SADOPA de ser
necesario.
NO
4 Se registra al Duefio Original en el sistema SADOPA.
5 Se registra la denuncia de animal perdido en el sistema
SADOPA.
6 Responsable | Se publican los datos del animal perdido en el blog de
de Prensay Facebook y la Pag. Web de la organizacion.
Difusién
7 Responsable | Se coordina un encuentro con el Duefio Original para verificar
de Perdidos | que sea éste realmente su duefio.
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¢Es realmente el dueno?

NO

Se registra al animal como disponible para la adopcién en el

al Animal en adopcién y Realizar Seguimiento”.

sistema SADOPA. Se comienza con el procedimiento “Entregar

|

tiene la organizacién con la firma de este documento.

Se entrega al animal a su duefno haciéndole firmar la Carta de
Compromiso explicandole al Duefio Original las facultades que

10

Se registran los datos del reencuentro en el sistema SADOPA.

Integrantes: Arenas — Gutiérrez — Marabini - Montaiio
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5.1 Diagrama de Flujo: recibir denuncia animal perdido y coordinar
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6.Recibir donaciones

Propésito del Procedimiento: Determinar los pasos a seguir para recibir las donaciones
realizadas por los donantes a la organizacién segun los pedidos de colaboracién

realizados.

Areas Involucradas:

Areas

Responsables

Donaciones y Recursos

Responsable de Donaciones vy
Recursos.

Documentos: Comprobante de donacidén recibida.

Paso Encargado Descripcion
1 Responsable | Se recibe llamada telefénica por parte de un Donante para
de entregar recursos.
Donaciones y
Recursos
2 Se verifica la existencia del Donante en el sistema.
éExiste?
3 Sl
Se informan los datos registrados al Donante y se registra la
actualizacién en el sistema SADOPA de ser necesario.
4 NO
Se registra al Donante en el sistema SADOPA.
5 Se controlan las fechas de vencimiento de los recursos
donados.
6 Se registran los datos de las donaciones de recursos en el
sistema SADOPA.
7 Se imprime el comprobante de donacidn recibida que deberd
ser firmada por el Donante.

Integrantes: Arenas — Gutiérrez — Marabini - Montaiio
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6.1 Diagrama de Flujo: recibir donaciones
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7.Realizar entregar de recursos o donaciones

Propésito del Procedimiento: Determinar el procedimiento a seguir para entregar las
donaciones o recursos a los duefios que lo necesiten.

Areas Involucradas:

Areas

Responsables

Donaciones y Recursos

Responsable de

Recursos.

Donaciones vy

Prensa y Difusién

Responsable de Prensa y Difusién.

Documentos: Comprobante de donacion/recursos entregada.

Paso Encargado Descripcién
1 Responsable | Se recibe llamada telefénica por parte de un Duefio para
de solicitar recursos.
Donaciones y
Recursos
2 Se registra el pedido de recurso.
éExisten recursos?
|
3 Se registra la asignacién de dichos recursos en el sistema
SADOPA, coordinando con el Duefio una fecha y hora de
entrega de los mismos
NO
R nsabl . .
esponsable | qq publican los recursos faltantes en la Pag. Web y en el Blog
4 de Prensay g book de| o
Difusién e Facebook de la organizacién.
5 Responsable Se registra el pedido de recurso en el sistema SADOPA.
de
Donaciones y
Recursos.
6 Se presenta el Duefio en la organizacién o el lugar pactado
previamente.
Integrantes: Arenas — Gutiérrez — Marabini - Montaiio
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deberd ser firmado por el Duefio.

7 Se controlan las fechas de vencimiento de los recursos a
entregar.

8 Se entregan los recursos al duefio.

9 Se registra la entrega de recursos en el sistema SADOPA.

10 Se imprime el comprobante de donacidon entregada que

Integrantes: Arenas — Gutiérrez — Marabini - Montaiio
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7.1 Diagrama de Flujo: realizar entrega de recursos o donaciones
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8.Generar Usuario

Propésito del Procedimiento: Determinar los pasos a seguir para generar un usuario y
contrasefia una vez incorporado un nuevo colaborador a la organizacién.

Areas Involucradas:

Areas

Responsables

Administracion

Responsable de Administracién.

Administrador del Sistema.

Documentos: no se utilizan.

Paso Encargado Descripcion
1 Responsable Se incorpora un nuevo Colaborador.
de
Administracion
éExistia previamente el Colaborador?
2 Si
Se informan los datos registrados al Colaborador y se
registra la actualizacién en el sistema SADOPA de ser
necesario.
3 NO
Se registra al Colaborador en el sistema SADOPA.
4 Se asigna el cargo que desempeiiard al Colaborador en la
organizacion.
5 Administrador | Se ingresa el Usuario y Contrasefia.
del Sistema
éExistia el Usuario o Contraseiia?
6 Si
Se vuelve al paso 5.
7 No

Integrantes: Arenas — Gutiérrez — Marabini - Montaiio
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Se asigna los Permisos al nuevo Usuario del sistema SADOPA.

Se registra la nuevo Colaborador con su Usuario y Contrasefia
en el sistema SADOPA.

8.1 Diagrama de Flujo: generar usuario
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9. Control Usuario

Propdsito del Procedimiento: Determinar los pasos a seguir para mantener bajo control a
los diferentes usuarios y grupo de usuario del que acceden al sistema de informacién
SADOPA.

Areas Involucradas:

Areas Responsables

Administracion Responsable de Administracién.

Administrador del Sistema.

Documentos: no se utilizan.

Paso Encargado Descripcion
1 Responsable de | Se registra un nuevo Colaborador.
Administracion.
2 Administrador | Se asigna Usuario y Contrasena por defecto.
del Sistema.

¢éSolicitud cambio Usuario y Contraseiia?

3 NO
Se va al paso 6.
4 S|
Se ingresa nuevo Usuario y Contrasefa en sistema SADOPA.
5 Se confirma Contrasefia.
6 Se asigna Grupo de Trabajo al nuevo Usuario del sistema
SADOPA.

¢El Colaborador desea ver sus Permisos de Usuario?

6 Si
Se muestran Permisos de Grupo y de Usuario.

Integrantes: Arenas — Gutiérrez — Marabini - Montaiio
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9.1 Diagrama de Flujo: control usuario
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10. Realizar Backup

Propdsito del Procedimiento: Determinar los pasos a seguir para realizar el backup del
sistema de informacion SADOPA.

Areas Involucradas:

Areas

Responsables

Administracion

Administrador del Sistema.

Documentos: no se utilizan.

Paso Encargado Descripcion
1 Administrador | Se llega al viernes a las 22.00 hs. de cada semana.
del Sistema.
¢Es posible realizar backup?
2 NO
Se reprograma backup del sistema SADOPA para el dia
siguiente.

3 Si

Se crea la carpeta:
C:\AS\Backup\SadopaBD_DD_MM_YYYY

4 Se realiza el backup por parte del sistema SADOPA.

5 Se guardan 2 copias: una copia en el sistema en la carpeta
creada anteriormente y otra copia en la unidad flash en una
carpeta idéntica a la anterior.

¢Es el dltimo dia habil del mes?
6 Si
Se recopilan las 4 copias semanales y se en DVD, etiquetado
de la siguiente forma:
BD_SADOPA_DD_MM_YYYY.
7 Se guarda en armario destinado para tal fin.

Integrantes: Arenas — Gutiérrez — Marabini - Montaiio
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10.1 Diagrama de Flujo: realizar backup
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11. Restaurar Base de Datos

Propdsito del Procedimiento: Determinar los pasos a seguir para restaurar la base de
datos en caso que se detecten anomalias sobre las mismas.

Areas Involucradas:

Areas

Responsables

Administracion

Administrador del Sistema.

Documentos: no se utilizan.

Paso Encargado Descripcion
1 Administrador | Se detecta falla en la Base de Datos del sistema SADOPA.
del Sistema.

2 Se selecciona restaurar Backup.

3 Se selecciona el archivo de Backup creado en la carpeta:
C:\Program\Files\MsSql\Server_MsSQL_Data_BDSOS(N®
Backup).

4 Se busca el archivo segun la falla detectada y la fecha del
error, seleccionando al mismo

5 Se abre el archivo seleccionado del sistema SADOPA.

6 Se restaura la Base de Datos del sistema SADOPA.

7 Se muestra mensaje de la restauracion del backup del sistema
SADOPA.

Integrantes: Arenas — Gutiérrez — Marabini - Montaiio
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11.1 Diagrama de Flujo: restaurar bases de datos
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12. Realizar informes estadisticos y listados de informacion

Propdsito del Procedimiento: Determinar los pasos a seguir para realizar informes
estadisticos y listados de informacién de las actividades de la organizacion.

Areas Involucradas:

Areas

Responsables

Proteccion Animal

Responsable de Proteccién Animal.

Documentos: no se utilizan.

Paso Encargado Descripcion
1 Responsable Se comunica algun colaborador de la organizaciéon para la
de Proteccion | realizacién de un informe o estadistica.
Animal.
2 Se pregunta qué informe o estadistica necesita.
¢Tiene permisos el colaborador para acceder a este informe
y/o estadistica?
3 NO tiene permisos
Se comunica al colaborador que no tiene permitido acceder a
dicho informe o estadistica.
éDesea solicitar otro informe o estadistica?
4 Sl desea otro informe o estadistica
Se vuelve al paso 2.
Sl tiene permisos
éNecesita de manera urgente el informe o estadistica?
Sl lo necesita urgente.
éNecesita impreso?
5 Si lo necesita impreso.
Se imprime el informe o estadistica segun lo solicitado.
6 No lo necesita impreso.
Se envia el informe o estadistica al mail del colaborador que
lo solicito.
7 NO lo necesita urgente.
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Se anota el informe o estadistica que necesitard segun la
fecha requerida por el colaborador.

12.1 Diagrama de Flujo: realizar informes estadisticos y listados de

informacion

Inicio
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13. Ingresar Datos Soporte al Sistema

Propédsito del Procedimiento: Determinar los pasos a seguir para realizar informes
estadisticos y listados de informacidn de las actividades de la organizacidn.

Areas Involucradas:

Areas Responsables

Administracion Administrador del Sistema.

Documentos: no se utilizan.

Paso Encargado Descripcion
1 Administrador | Se verifica la aparicién de nuevos Datos de Soporte.
del Sistema.

éExistian previamente?

Sl existia previamente.
éSe conoce con el mismo nombre?

2 Si se conoce con el mismo nombre.
Se va al paso 4.

3 NO se conoce con el mismo nombre.
Se modifica el nombre.

4 Se modifica la descripcién.

5 No existia previamente
Se ingresa nuevo nombre dato en el sistema SADOPA.

6 Se ingresa nueva descripcién en el sistema SADOPA.
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13.1 Diagrama de Flujo: ingresar datos soporte al sistema.
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