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INTRODUCCION

En este informe académico de actividad profesional, planteo la experiencia que
tuve al proporcionar fundamentos teorico-metodolégicos que aportaron
soluciones y mejor rendimiento a la Escuela para Entrenamiento de Perros
Guia para Ciegos IAP (EEPGPC) a través del disefio de su manual
administrativo de contenido multiple. El cual, auxilia a los miembros de la
organizacién a desempenfar su trabajo, de manera que los beneficios puedan
prolongarse a toda actividad laboral y asi mismo auxiliar en el desarrollo de las

personas para cumplir futuras responsabilidades.

En marzo de 2005, motivada por el interés de trabajar en alguna institucion que
brindara servicios a personas con discapacidad, aunado a mi necesidad de
adquirir experiencia en el area educativa, fue que empecé a realizar mis

practicas de la materia Organizacion Educativa en la (EEPGPC).

A pesar de que la Pedagogia se ha interesado por atender a los sectores mas
vulnerables desde afios atras, la defensa de los derechos de las personas con
discapacidad es un enfoque que apenas esta despuntando en nuestro pais. Se
reclama el reconocimiento de las necesidades especificas y especiales de
estas personas, asi como su inclusion social, el trato equitativo y la igualdad de
oportunidades, pero ¢como es que se logra esta inclusion social, trato
equitativo e igualdad de oportunidades antes mencionadas?, ¢son suficientes
las instituciones que trabajan para y por las personas ciegas? y ¢qué
fundamentos tedricos-metodologicos puede aportar un profesional en la
pedagogia para propiciar que los recursos materiales, técnicos y humanos de

las organizaciones, consigan los objetivos antes mencionados?

Estas son algunas de las interrogantes que me motivaron a participar en la
institucion aludida, dentro de este ambito de la educacion, enfocandome en la
problematica particular de las personas ciegas y débiles visuales, para ayudar
en su integracion social y productiva como una alternativa hacia su movilidad e

independencia.



A mi llegada a la Escuela y de acuerdo con mi formacion pedagogica, empecé
por realizar entrevistas y observacion de los problemas relacionados con la
planeacion, capacitacion y orientacion de la Escuela en general, para disefar
estrategias que ayudaran a la resolucion de sus problemas. Béasicamente
éstos se resumian en no poseer instrumento alguno que reuniese de manera
sistematica los fundamentos y la descripcién de las actividades que en ella se
deben realizar.

Para comprender mejor las caracteristicas particulares de la poblaciéon con que
trabaja la (EEPGPC), me fue necesario primero acercarme a los conceptos de

educacion especial, ceguera y debilidad visual entre otros.

Asi mismo, revisé los antecedentes historicos de las escuelas de
entrenamiento tanto a nivel mundial como nacional, para comprender el

verdadero impacto de estas instituciones, asi como su importancia.

Una vez concluido el trabajo practico en la institucién, consideré pertinente
presentarlo como informe académico de actividad profesional, a fin de
sistematizar el proceso llevado a cabo y mostrarlo como realizacion y resultado
de mi aportacion personal desde la éptica de la pedagogia, en el ambito de la

organizacion de instituciones formativas.

El valor de un informe académico de actividad profesional que aborda la
realizacion de un manual de contenido mdultiple de la institucion como éste,
permite destacar factores que sirven como medio de comunicacién y
coordinacién, entre las areas que conforman la organizacién, en busca de
lograr una gestion eficiente en la prestacion de sus servicios, la manuales
administrativos ademas de estar acordes con los requerimientos sociales,
productivos, laborales y administrativos de los actuales tiempos, tienen una
intencién didactica, pues funcionan como recurso de enseflanza y
capacitacion.

Deseo que la presentacion de este informe permita, a los pedagogos en

formacion, obtener una éptica mas clara acerca de las multiples tareas que



podemos realizar en una institucién de asistencia privada, dedicada a ayudar
a la inclusion de personas con discapacidad visual.



|. PEDAGOGIA Y EDUCACION ESPECIAL

En la actualidad, los profesionales de la pedagogia intervienen en los procesos
educativos que tienen lugar en diversos contextos y organizaciones. Es decir, la
demanda de personal capacitado en los procesos educativos, ha propiciado
gue los pedagogos no solamente sean requeridos en el sistema escolar, sino
también en ambitos como el de las empresas, las organizaciones de la
sociedad civil o los sectores mas vulnerables, entre otros, para llevar a cabo

intervenciones educativas en una modalidad no escolarizada.

A pesar de que la pedagogia se ha interesado por atender areas de educacion
especial desde afios atras, la defensa de los derechos de las personas con
discapacidad es un enfoque que apenas esta despuntando en nuestro pais.*
Se reclama el reconocimiento de las necesidades especificas y especiales de
estas personas, asi como su inclusion social, el trato equitativo y la igualdad de

oportunidades.

La creacion de condiciones minimas para que se dé la igualdad de
oportunidades es todavia un proyecto lejano. Se han comenzado a dar pasos,
pero aun falta un buen trecho por avanzar. De manera que frente al tamafio de

las necesidades, los resultados son escasos.
1.1LA EDUCACION ESPECIAL EN LA SOCIEDAD ACTUAL

Para comprender mejor qué es la educacién especial, se hace necesario
revisar primeramente el concepto de educacién, que se refiere sustancialmente
a la “presentacion sistematica de hechos, ideas, habilidades y técnicas a los
estudiantes. Es decir a la influencia ordenada y voluntariamente ejercida sobre

una persona para formarle o desarrollarle”.?

! Un ejemplo de lo mencionado, es el llamado hacia las Normas Uniformes sobre la Igualdad de
oportunidades para las Personas con Discapacidad que la ONU, mediante la sesion plenaria el
20 de diciembre de 1993 realiz6. A lo anterior y en el caso particular de México, responde con
la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion, aprobada el 29 de abril de 2003.

2 Durkheim, Emilio. Educacién y Sociologia, Colofon, México, 1989, p. 70.



Como bien sabemos no todas las personas aprendemos de la misma forma, ni
mediante los mismos meétodos, ni todos poseemos la misma facilidad para
aprender; aunado a lo anterior, también existen personas con dificultades para
aprender que pueden ir desde disfunciones fisicas, problemas de vision,
audicion o lenguaje, disfuncion para aprender (desventaja intelectual),
dificultades emocionales o de conducta, o un problema médico o de salud.

Derivado de todo ello es que surge el término de Educacion Especial que
atiende a las personas con discapacidad y por ende con necesidades

especiales de educacion.

A partir de 1980 se ha prestado una gran atencion a la Educacion Especial en
los paises desarrollados. En esta década se operd un cambio radical en las
actitudes profesionales y publicas hacia las necesidades especiales que marcé
el comienzo de un gran movimiento hacia la integracion de las personas con
necesidades educativas especiales dentro de las escuelas ordinarias.?

Se cree que alrededor del 20% de los nifios necesitan algun tipo de educacién
especializada a lo largo de su escolarizacién. La gran mayoria de ellos tienen
problemas que se resolverian dentro de las escuelas ordinarias; so6lo una
pequefia minoria de las ayudas educativas especializadas pueden requerir, por
su mayor exigencia y complejidad, la existencia de medios, centros y un

conjunto de servicios no regulares.

Se considera que un nifio tiene una dificultad especial si muestra una mayor
dificultad para aprender que el resto de los nifios de su misma edad; “Desde
esta concepcion, se desprende que el objetivo final de este tipo de atencién
educativa, sera colaborar en el desarrollo maximo posible, de las diferentes
posibilidades y capacidades de cada sujeto, atendiendo a las particularidades y

subjetividades que atraviesan a este nifio o adolescente”.*

3 Zabalza, Miguel A., Calidad en la Educacion Infantil, Madrid, Narcea, 1996. p. 49-61
4. Ibidem p. 46



Dentro de algunas corrientes pedagodgicas actuales, se citan cuatro principios

béasicos sobre los cuales se enmarca la educacién especial. Estos son: °

La normalizacién implica que en lo posible la persona con discapacidad debe
tener los mismos derechos y obligaciones que los demas miembros de la
sociedad; esto no significa negar la discapacidad, sino tender al desarrollo de
las capacidades individuales de cada sujeto recibiendo atencién particular a
través de los servicios ordinarios y propios de la comunidad, teniendo presente
gue solo en los casos necesarios podra recibirla en instituciones especificas

(escuelas diferenciales, centros de dia, escuela domiciliaria, etc.)

La individuacion que responde a criterios particulares en cuanto a la
intervencién profesional y terapéutica. (curricula adaptadas, metodologia

especial, etc.)

La sectorizacién responde a que los servicios educativos especiales sean
brindados en el lugar donde la persona vive y se desarrolla. Es decir,
instrumentar los medios para que se preste servicio aun cuando no existan en

el lugar instituciones especificas.

La integracion que se desprende del principio de normalizacion, en cuanto a
que en la utilizacion de los dispositivos de la técnica y de la organizacion de los
servicios sociales, procurara que los discapacitados reciban la asistencia
necesaria en el seno de los grupos normales y no de forma segregada.
Si bien estos son principios tedricos, queda aun mucho por evaluar y discutir en
cuanto a su aplicacion y ejecucion. Pero considero importante sefialarlos como

un marco teorico posible de analisis.

La ampliacion de servicios sociales y de salud ha contribuido a valorar mejor
las necesidades educativas especiales que permitan identificar los puntos
fuertes y los débiles de cada alumno, con el fin de asegurarle la educacién mas

apropiada dentro de un amplio abanico de necesidades educativas especiales.

® http://www.nuevaalejandria.com/archivos-curriculares/educespecial/nota-001.htm [7/11/2008]
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En la practica, las buenas intenciones no siempre culminan en logros
satisfactorios. En cualquier caso, hay que constatar que este proceso de
cambio en la mayoria de los paises de Europa y del mundo en general ha
contribuido a que las familias afectadas y las escuelas demanden a los poderes
publicos leyes y métodos de aprendizaje que garanticen el derecho a una
mayor integracion en las escuelas y centros de formacién de las personas con

necesidades especiales.

Tal es el caso de la Convencion Internacional sobre los derechos de las
personas con discapacidad, aprobada por la Asamblea General de las
Naciones Unidas, que entr6 en vigor el 3 de mayo de 2008 en donde se
promueven y protegen los derechos y la dignidad de las personas con
discapacidad sabiendo que solo asi se contribuira significativamente a paliar la
profunda desventaja social de las personas con discapacidad y promovera su
participacion, con igualdad de oportunidades, en los ambitos educativo, civil,
politico, econémico, social y cultural.®

En la Convencion antes mencionada se hace hincapié en que el paradigma no
debe ser asistencial, sino en base a los derechos humanos que las personas
con discapacidad poseen, para que asi puedan vivir en forma independiente y
participar plenamente en todos los aspectos de la vida, los Estados Partes
adoptaran medidas pertinentes para asegurar el acceso de las personas con
discapacidad, en igualdad de condiciones con las demas, al entorno fisico, el
transporte, la informacién y las comunicaciones, incluidos los sistemas y las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones, y a otros servicios e
instalaciones abiertos al publico o de uso publico, tanto en zonas urbanas como

rurales.



1.1.1 DIFERENCIAS ENTRE PERSONAS CIEGAS Y DEBILES VISUALES

Cuando hablamos en general de ceguera o deficiencia visual nos estamos
refiriendo a condiciones caracterizadas por una limitacion total o muy seria de

la funcion visual. ’

Mas especificamente, hablamos de personas con ceguera para referirnos a
aquellas que no ven nada en absoluto o solamente tienen una ligera
percepcion de luz (pueden ser capaces de distinguir entre luz y oscuridad,

pero no la forma de los objetos).?

Por otra parte, cuando hablamos de personas con deficiencia visual queremos
sefialar a quienes con la mejor correccién posible podrian ver o distinguir,
aungue con gran dificultad, algunos objetos a una distancia muy corta. En la
mejor de las condiciones, algunas de ellas pueden leer la letra impresa cuando
ésta es de suficiente tamafio y claridad, pero, generalmente, de forma mas
lenta, con un considerable esfuerzo y utilizando ayudas especiales. En otras
circunstancias, es la capacidad para identificar los objetos situados enfrente
(pérdida de la vision central) o, por el contrario, para detectarlos cuando se
encuentran a un lado, encima o debajo de los ojos (pérdida de visiéon

periférica), la que se ve afectada en estas personas. °
Por tanto, las personas con deficiencia visual, a diferencia de aquellas con

ceguera, conservan todavia un resto de vision util para su vida diaria:
desplazamiento, tareas domésticas, lectura, etc.

1.1.2 CAUSAS DE LA CEGUERA

Hoy sabemos que de cada 100 ciegos, de 50 a 60 tienen cataratas como causa

de su ceguera. La catarata es una enfermedad ocular relacionada, la gran

un. id=497 [9/11/2009)
CEBRIAN M. C. Glosario de D|scapaC|dad Visual, Madrid, ONCE, 2003, p. 445
® IBIDEM p. 445




mayoria de las veces, con el envejecimiento, y como nuestras comunidades
cada dia viven méas, es por lo tanto una causa que va en aumento

permanentemente.

La segunda causa mas importante de la ceguera es el glaucoma, una
enfermedad silenciosa que va dafiando el nervio por aumento de la presion
interna del ojo. De cada 100 ciegos, 15 personas tienen esa enfermedad, la
cual una vez establecida se hace irreversible, pero detectada a tiempo se
puede curar mediante tratamientos adecuados, bien sea quirlrgicos o a través

de medicamentos.

“La Diabetes Mellitus, enfermedad relacionada con el metabolismo del azucar
en el organismo, dafia particularmente la circulacion mas pequefia y por lo
tanto aquellos 6rganos que dependen principalmente de ese tipo de circulacion.
Dentro de esos 6rganos se encuentra el 0jo y mas concretamente la retina. La
Retinopatia Diabética causa la ceguera en cerca del 12% de los casos. De
igual manera, si se detecta oportunamente, se logra prevenir la pérdida total de
la vision”. *°

“Otras causas no menos importantes son la Retinopatia de la Prematuridad,
originada en el uso de oxigeno al buscar salvar la vida de los prematuros. Se
puede detectar después del mes de nacido y tiene tratamiento. Las infecciones
al nacer también pueden causar ceguera por lo que hoy se deben colocar gotas
antibiéticas al recién nacido. Asi mismo, la deficiencia grave de la vitamina A
dafia la superficie del ojo y causa ceguera. Todas estas causas son prevenibles

o tratables y ocurren en 2 a 3 personas de cada 100 ciegos”. **

El trauma ocular (de ambos 0jos), las infecciones parasitarias (toxoplasmosis,
oncocerquiasis) y hasta la simple falta de gafas entre otras, son otras causas
susceptibles de prevencion y tratamiento aunque ocurren en alrededor del 8%
de los casos.

° FAYE, E. Clinica de la baja visién. Madrid, ONCE, 1997.
Ohttp://www.bibliotecaspublicas.es/cuenca/publicaciones/publicacion28860.pdf
L22/02/2008]

1 http:/imww.susmedicos.com/art causas-ceguera.htm [22/2/2008]-




Solo del 5 al 15% de los casos son irreversibles mientras que la gran mayoria
tienen tratamiento. Por ello es responsabilidad de todos detectarlas a tiempo,
consultando oportunamente.

Por supuesto la situacién socio-econdémica y cultural determina en parte la

incidencia de los padecimientos sefialados. Una diferenciacion es la que se

ilustra a través del siguiente cuadro:

CAUSAS PRINCIPALES DE CEGUERA EN EL MUNDO

Paises en desarrollo Cataratas
Tracoma
Glaucoma
Paises desarrollados Retinopatia diabética

Degeneracion macular asociada
con la edad

12

2 TBJOS.H.N. ENFERMEDAD E INVESTIGACION

http://www.prodigyweb.net.mx/avfenix/estado_que_guarda_la_ceguera_y_baja_vision.htm
[22/02/2008]
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. MARCO REFERENCIAL

2.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LAS ESCUELAS DE
ENTRENAMIENTO DE PERROS GUIA PARA CIEGOS EN EL MUNDO

El origen del adiestramiento del perro guia se remonta a 1827, en Austria,’
donde Leopold Chimani escribid un libro que incluia la historia de Joseph
Resinguer, nacido en 1775, ciego desde los 17 afios que habia adiestrado a
sus tres perros.

Fue casi cien afios mas tarde, durante la Primera Guerra Mundial, cuando
comenzé el movimiento de perros guias tal y como lo conocemos en la
actualidad. Dado el gran numero de soldados alemanes que resultaron ciegos
durante la Primera Guerra Mundial el Dr. Gerhard Stalling decidié abrir la
primera escuela del mundo dedicada al adiestramiento de perros guias para

ciegos.

La escuela abrié sus puertas en 1916 en Oldenburg, Alemania y comenzé a
nivel experimental para atender las necesidades de la gran cantidad de
militares que habian quedado ciegos. Ya que los resultados eran excelentes,
pronto se abrieron otras tres escuelas en las ciudades de Wdirttemberg,
Potsdam y Munich en las que ya se entrenaban perros también para ciegos

civiles.

Alrededor de 1925, en Suiza, se inicié el adiestramiento de perros guia en
forma experimental y se dono el primer perro al Sr. Morris Frank, quien al
regresar a su pais se enfrento con las barreras sociales y culturales que le
impedian el acceso a transportes y lugares publicos.

Por su parte, Morris Frank decidi6é abrir una escuela que se fundé en 1929 en
EUA: The Seing Eye, situada en un principio en Nashville (Tennesse) y

! para conocer sobre los antecedentes histdricos de las escuelas de entrenamiento de Perros
Guia se puede contactar con las siguientes instituciones: http://www.gdba.org.uk,
http://www.perrosguia.org.mx [20/12/2007]



posteriormente trasladada a Morristown, (New Jersey), donde bajo el mismo
techo se albergaba la administracion de la escuela, el adiestramiento y la
residencia de las personas ciegas. En 1938 la Legislacion Espafiola® otorgo el
derecho a los usuarios de perros guia para acceder a todos los transportes y

lugares publicos.

Hoy en dia existen escuelas en la mayoria de los paises desarrollados. En EUA
hay més de 11 escuelas, en Francia 10, en el Reino Unido la Guide Dogs for
the Blind Association GDBA tiene mas de 14 centros en todo el pais, en
Alemania y Japon 5, en ltalia 3, en Polonia, Bélgica, Holanda, Canada,

Noruega, Israel, Australia 2, en Nueva Zelanda, Sudéafrica, Irlanda 1 etc.

Un gran numero de estas escuelas estan agrupadas en las Federaciones de
los respectivos paises y en la FEDERACION INTERNACIONAL DE
ESCUELAS DE PERROS GUIA® con sede en las oficinas centrales de la
GDBA. Actualmente hay unas 35 escuelas de todo el mundo, asociadas a esta

Federacion.

El panorama internacional nos muestra que la existencia de los centros de
adiestramiento de perros guia son un signo de desarrollo econémico y social.
Los centros de adiestramiento de perros guias pueden ser considerados como

indicadores del grado de desarrollo de los servicios de proteccion social.

Como podemos observar a través del desarrollo historico del entrenamiento de
perros guia, existen en diversos paises escuelas dedicadas a su

entrenamiento.

En el caso particular de México existen tres instituciones dedicadas a esto, en
el estado de Torredn se cuenta con el Centro de Entrenamiento para Perros
Guia y Desarrollo Integral dirigido por el Lic. German Martinez Flores ubicada

2 La Organizacion Nacional de Ciegos Espafioles la ONCE hizo importantes aportaciones para
gue la legislacion contemplara las necesidades de los ciegos.

% La actividad principal que se realiza es el intercambio y puesta en comiin de conocimientos
sobre el perro-guia y evaluacién cada cinco afios de los estandares necesarios para pertenecer
a este Organismo, asi como seminarios bianuales sobre temas de interés comun.
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en su domicilio temporal en Calle 36 No. 368 sur, el caso de Puebla mediante
la Asociacion Civil de Portavoz de personas con Discapacidad que sirve como
intermediario con la Escuela de Perros Guia Leader Dogs For the Blinds y en el
caso del Distrito Federal se encuentra la Escuela para Entrenamiento de Perros

Guia para ciegos IAP objeto de este estudio.

2.2 ESCUELA PARA ENTRENAMIENTO DE PERROS GUIA PARA
CIEGOS I.A. P.

En México, en el afio de 1988, Discapacitados Visuales |. A. P., inici6 el
proyecto de la primera escuela de perros guia para ciegos en América Latina;
para ello, se contact6 con varias escuelas de perros guia del extranjero para
obtener informacion técnica sobre el entrenamiento de animales y, al mismo
tiempo, se realizaron gestiones ante diversas autoridades gubernamentales y
federales para obtener en donacién un terreno para la construccion de las
instalaciones adecuadas. En octubre de 1995 el Gobierno de la Ciudad de
México otorg6 un terreno de 2000 m2. siendo el 4 de noviembre de 1997 la
inauguracion de las instalaciones que hoy en dia cuentan con la infraestructura
necesaria para llevar a cabo sus labores de entrenamiento, formacién de
binomios y hospital veterinario.

En lo que se refiere al marco juridico mexicano fue en la década de los ‘90 que
se logro contar con el derecho al acceso de perros-guia a transportes y lugares
publicos y se establecido en la Ley Federal del Consumidor.*

La Escuela para Entrenamiento de Perros Guia para Ciegos IAP (EEPGPC), se
ubica en Av. Canal Nacional No.1075 Col. Villa Quietud Delegaciéon Coyoacan,
en México, D. F., y su principal objetivo es atender a la poblacién débil visual o

ciega de América Latina para que obtengan un perro guia.

* El Art. 58 de La Ley Federal del Consumidor y el 20 de la Ley de Personas con Discapacidad
para el Distrito Federal establecen que ningin proveedor de bienes o servicios puede negar el
acceso a personas ciegas acompanadas de perros guia, pues si lo hace se hara a creedor a
una multa y si reincide, a la clausura del establecimiento.
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La Escuela, surge de la necesidad de un grupo de personas con discapacidad
visual por obtener un perro guia, debido a las dificultades que éstos tenian que
sortear para obtenerlo de alguna instituciéon de América del Norte.

En esta institucién se pretende brindar un servicio de calidad, mediante la
exposicién de sus valores: compromiso, responsabilidad, ética, honestidad,
honradez y respeto.

Su mision es beneficiar al mayor nimero de personas con discapacidad visual
de escasos recursos, a través de la donacion de perros guia entrenados en
México. Para lo anterior, también se plantea como uno de sus objetivos, el
entrenamiento y formacién de mas entrenadores para perros, pues asi se
podrd aumentar el nimero de beneficiados.

Otro de sus objetivos se centra en el crecimiento del area de procuracion de
fondos, donde se disefien estrategias que permitan obtener pequefas y
grandes contribuciones constantes a través de proyectos y eventos que
también funcionen como promocion y difusion de las tareas de la Escuela.

El establecimiento de la organizacién ha generado que se crezca en las areas
gue la conforman, para propiciar un mejor servicio y por supuesto una

obtencién de recursos que ayuden para su manutencion.

Tal crecimiento se ha significado también en la organizacién y administracion
de la Escuela, generando la exigencia de la formacion integral de los
profesionistas que participan, (teoria y practica), para lograr la Optima
aplicacion de los recursos de informacion, materiales y tecnolégicos.

Con el crecimiento de la institucion, se hizo necesario revisar que los servicios
gue se proporcionan fueran eficaces y para satisfacer las necesidades del
sistema. Igualmente se necesitd revisar que los esfuerzos estuvieran
coordinados en torno al objetivo que se persigue, para evitar desperdicios e

inercia.



La Escuela no poseia una planeacion sistematica, en donde se pudiera
establecer un proceso permanente de revision de los acuerdos con respecto a
los objetivos, las metas, las politicas, las estrategias, las prioridades y los

recursos disponibles y potenciales para su grupo de trabajo.

Asi mismo, carecia de un instrumento estructurado que facilitara la seleccion y

capacitacion de su personal.

Para lo anterior, era prioritario contar con una guia, la organizacion de la
institucion y sus recursos (materiales, técnicos y humanos) que, administrados

correctamente, facilitaron alcanzar sus metas y objetivos.

Es en este momento cuando mi intervencion como pedagoga interesada en
participar en este campo, me llevd a plantear y desarrollar el manual
administrativo que presento en las siguientes paginas.



lI. BASES QUE SUSTENTARON LA ELABORACION DEL MANUAL DE
CONTENIDO MULTIPLE. ESCUELA PARA ENTRENAMIENTO DE PERROS
GUIA PARA CIEGOS I A. P.

3.1 RELACION ENTRE PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION

En la actualidad, la pedagogia forma profesionales que intervienen en los
procesos educativos que tienen lugar en diversos contextos y organizaciones y
tiene por objeto el descubrimiento, apropiacién, aplicacion adecuada y correcta
de las leyes y regularidades que posibilitan los procesos de educacion y se
ocupa en su esencia, del ordenamiento en el tiempo y en el espacio de las
acciones educativas, las cuales han de realizarse para que tales procesos
resulten a la postre eficientes, tanto para el educando como para el educador.

Es decir, la demanda de personal capacitado en los procesos educativos, ha
propiciado que los pedagogos no solamente sean requeridos en el sistema
escolar, sino también en dmbitos como el de las empresas, las organizaciones
de la sociedad civil o los sectores mas vulnerables, entre otros, para llevar a
cabo intervenciones educativas desde una modalidad no escolarizada.

Las practicas pedagOlgicas profesionales son diversas, tales como la
orientacion, la capacitacion, la didactica, el disefio curricular, la supervisién
escolar, la administracion, la planeacién y la investigacion; en todas ellas tiene
lugar una gran competencia con otras profesiones.

Si bien es cierto que en el pasado se consideraba pertinente contar con una
persona profesional de la administracion para dirigir a las organizaciones y que
éstas a su vez lograran sus objetivos, también es cierto que hoy en dia la
educacién no se puede considerar de forma aislada, pues representa para el
ser humano un elemento integrador.

Asi pues, los administradores poseen una vision de lo que son las empresas y
herramientas técnicas acerca de los diversos procesos que son comunes a las
organizaciones, pero los profesionales de la pedagogia, sabemos que nuestro
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objeto de estudio es la educacion y que el trabajo requiere de esta Ultima para
fungir como proceso humanizante, en donde se atiende a las particularidades
de las organizaciones educativas y a sus fines especificos con una vision
integral, lo cual le permite no perder de vista los objetivos que una institucion

de indole educativa persigue.

La relacion entre educacién y trabajo se desprende de los cambios que se
viven actualmente en los aspectos laborales, pues exigen una mayor capacidad
de respuesta, transformacion y adaptacion para que las organizaciones no se
vean perjudicadas. En este sentido los pedagogos y pedagogas, tenemos la
responsabilidad de educar para el cambio por y en el trabajo para asi lograr
gue las organizaciones sean un espacio de crecimiento y logro tanto individual
como de grupo, basado en la reflexiébn sobre los fines, los principios teéricos y
metodoldgicos, las técnicas de la educacion y sus desarrollos instrumentales, a
las particularidades del contexto en el que se realiza el trabajo.*

Dicho en otras palabras el binomio educacion-trabajo o educacion laboral es
algo que le corresponde atender al profesional de la pedagogia, pues el
educar se relaciona con el alcance de alguna meta de aprendizaje y, es el
pedagogo quien profundiza en la reflexiébn acerca de las tomas de decisiones
gue permitan reconocer la esencia del trabajo como actividad humana.

3.2 TEORIAS ADMINISTRATIVAS
Los origenes de la teoria formal de la administracion se remontan a las
necesidades generadas por la revolucién industrial y podrian resumirse en dos

hechos:

1. El origen y crecimiento desorganizado de las empresas, que
ocasiond una complejidad creciente en su administracion.

! Se recomienda leer el articulo Educacion Laboral, Tarea pedagdgica: educar por y en el trabajo.

http://www.paedagogium.com/NumerosAnteriores/treintaycinco/01.html [9/11/2009]



2. La necesidad de aumentar la eficiencia y la competencia de las
organizaciones en el sentido de obtener el mejor rendimiento posible
de sus recursos y hacer frente a la competencia que se incrementaba

entre las empresas.

Fue debido a lo anterior que a finales del siglo XIX y principios del siglo XX,
surgen los primeros trabajos respecto a la administracion. Uno de ellos fue
expuesto por Frederick Winslow Taylor en los Estados Unidos, quien desarrollé
la llamada escuela de administracion cientifica, preocupada por aumentar la
eficiencia de la industria a través, inicialmente, de la racionalizacién del trabajo
operario. Al mismo tiempo surge el trabajo de Henri Fayol en Francia, ambos
desarrollaron la llamada teoria clasica preocupada por aumentar la eficiencia
de su empresa a través de su organizacion y de la aplicacién de principios

generales de la administracién con bases cientificas. 2

Aunque los trabajos de estos dos hombres partieron de puntos de vista
diferentes y aun opuestos, lo cierto es que sus ideas constituyen las bases del
llamado enfoque clésico tradicional de la administracién, cuyos postulados
dominaron aproximadamente las cuatro primeras décadas del siglo XX.?

Asi, de un modo general, el enfoque clasico de la administracion puede
desdoblarse en dos orientaciones bastante diferentes y hasta cierto punto

opuestas entre si, pero que se complementan con relativa coherencia:

1. De un lado, la escuela de la administracion cientifica, desarrollada en los
Estados Unidos, a partir de los trabajos de Taylor donde la preocupacion
basica era aumentar la productividad de la empresa, mediante la division
del trabajo operario, toda vez que las tareas del cargo y el ocupante
constituyen la unidad fundamental de la organizacion. En este sentido el
enfoque de la administracion cientifica es un enfoque de abajo hacia arriba

2 Jiménez Castro, W. Introduccién al estudio de la teoria administrativa, México. 1963.

Shttp://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/enfoqueclasicodelaadministraci
on/default.asp [23/05/2007].
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(del operario hacia el supervisor y gerente) y de las partes (operarios y sus
cargos) para el todo (organizacién empresarial).

2. De otro lado, la corriente de los anatomistas y fisiologistas de la
organizacion, desarrollada en Francia, con los trabajos pioneros de Fayol
donde la preocupacion basica era aumentar la eficiencia de la empresa a
través de la forma y disposicion de los 6rganos componentes de la
organizacién (departamentos) y de sus interrelaciones estructurales. De alli
el énfasis en la anatomia (estructura) y en la fisiologia (funcionamiento) de
la organizacién. En este sentido, el enfoque de la corriente anatémista y
fisiologista es un enfoque inverso al de la administracion cientifica: de arriba
hacia abajo (de la direccién hacia la ejecucion) del todo (organizacién) hacia
sus partes componentes (departamentos).

Para lograr las propuestas de la administracion cientifica, Taylor establecio
cuatro principios basicos que son:

1.Principio de planeacion: sustituir en el trabajo el criterio individual del
operario, la improvisacion y la actuacion empirico-practica por los métodos
basados en procedimientos cientificos. Sustituir la improvisacion por la ciencia,
mediante la planeacion del método.

2.Principio de la preparacion: seleccionar cientificamente a los trabajadores de
acuerdo con sus aptitudes y prepararlos, entrenarlos para producir mas y
mejor, de acuerdo con el método planeado.

3.Principio del control: controlar el trabajo para certificar que el mismo esta
siendo ejecutado de acuerdo con las normas establecidas y segun el plan

previsto.

4.Principio de la ejecucion: distribuir distintamente las atribuciones y las

responsabilidades, para que la ejecucion del trabajo sea disciplinada.



Por su parte la teoria de Fayol, establece que toda administracion debe poseer
ciertas etapas que define como: planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar.

Planear: Visualizar el futuro y trazar el programa de accion.

2. Organizar: Construir tanto el organismo material como el social de la
empresa.

3. Dirigir: Guiar y orientar al personal.
Coordinar: Ligar, unir, armonizar todos los actos y todos los esfuerzos
colectivos.

5. Controlar: Verificar que todo suceda de acuerdo con las reglas

establecidas y las ordenes dadas.

La ciencia de la administracién, como toda ciencia, se debe basar en leyes o
principios; Fayol adopta la denominacién principio, apartandose de cualquier
idea de rigidez. Tales principios por lo tanto, son maleables y se adaptan a

cualquier circunstancia, tiempo o lugar.

Divisién de Trabajo: Especializacién para lograr eficiencia.

Autoridad: ligado con liderazgo. Derecho a mandar.

Disciplina: ligado con reglas, convenios etc. y como resultado del
liderazgo antes mencionado, de acuerdos y sanciones.

Unidad de Direccion: acciones dirigidas hacia un mismo objetivo.

5. Unidad de Mando: Cada empleado debe recibir instrucciones sobre una
operacién particular solamente de una persona.

6. Subordinacion de interés individual al bien comun: es decir tener
intereses comunes como organizacion.

7. Remuneracion: equitativa tanto para los empleados como para los
patronos.

8. Centralizacion: Fayol creia que los gerentes deben conservar la
responsabilidad final pero también necesitan dar a sus subalternos
autoridad suficiente para que puedan realizar adecuadamente su oficio.
El problema consiste en encontrar el mejor grado de centralizacion en

cada caso.



9. Jerarquia: La linea de autoridad. Pasa en orden de rangos desde la alta
gerencia hasta los niveles mas bajos de la empresa.

10. Orden: Tanto de los materiales como de los empleados.

11.Equidad: Los administradores deben ser amistosos y equitativos con sus
subalternos.

12. Estabilidad del personal: referente a la rotacion del personal.

13.Iniciativa: Libertad para concebir y llevar a cabo planes.

14.Espiritu de equipo: sentido de unidad.

Otra posterior e importante corriente fue la escuela de comportamiento humano
conocida también como la escuela de la relaciones humanas o humano —
relacionista donde su mayor expositor fue Elton Mayo, quien sustenté que las
condiciones del trabajo se ven determinadas por el estado de los trabajadores,
para lo cual demuestra a través de los resultados experimentales a que llego, la
necesidad de mejorar las relaciones humanas a través de la aplicacion de las
ciencias de la conducta a la administracion, en donde ésta ultima incluiria las
relaciones entre:

a) La organizacion
b) los ambientes extremos e internos

c) Las fuerzas que producen los cambios y ajustes

La principal aportacion de la teoria humano - relacionista se refiere a que
considera la participacion social como un aspecto importante de las
organizaciones.

Con los elementos a que hacen alusion estas dos escuelas del pensamiento
administrativo se cuenta con lo necesario para arribar a un importante paso en
la sistematizacion del trabajo de las organizaciones: los manuales.

3.3 MANUALES ADMINISTRATIVOS

Como un recurso de gran importancia para las organizaciones se encuentran:

los Manuales Administrativos pues mediante éstos se transmite informacion en
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forma ordenada relativa a diferentes tépicos, a fin de lograr implementar
formas de trabajo.

“Medio de comunicacion y coordinacién que permite registrar y trasmitir en
forma ordenada y sistematica, informacién de una Organizacion, asi como las
instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el mejor

desempefio de sus tareas” *

Dicho en otras palabras, el control de la empresa queda enmarcado en la
estructura del contenido de los manuales administrativos, pues en ellos, se
encuentran normas, politicas, objetivos, mision, vision, historia de la empresa,
razones juridicas, diagramas, formatos, etcétera. En conclusion, en ellos se
encuentra la esencia de la empresa.

Los objetivos se pueden resumir de la siguiente manera:

- Presentar una vision de conjunto de la organizacion (individual, grupal o
sectorial).

- Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

- Coadyuvar a la correcta realizacion de las labores encomendadas al
personal y propiciar la uniformidad del trabajo.

- Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizaciébn del trabajo, evitando la
repeticion de instrucciones y directrices.

- Agilizar el estudio de la organizacion.

- Facilitar el reclutamiento, seleccion e integracion de personal.

- Sistematizar la iniciativa, aprobacion, publicacién y aplicacion de las
modificaciones necesarias en la organizacion.

- Determinar las responsabilidades de cada unidad y puesto en relacién con

el resto de la organizacion.

4+ FRANKLIN FINCOWSKY, E. Manuales administrativos. Guia para su elaboracién, México,
FCA/UNAM, 1996, p. 25.
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- Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los
distintos niveles jerarquicos que lo componen.

- Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnol6gicos disponibles.

- Funcionar como medio de relacién y coordinacion con otras organizaciones.

- Servir como vehiculo de orientacion e informacion a los proveedores de
bienes, prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que interactla

la organizacion.

Partes de los manuales:

a) Texto: en el se redacta la informacién o instrucciones, es conveniente que
se exponga en orden légico, que se presenten los objetivo con claridad y
gue se utilice un lenguaje, claro y sencillo.

b) Diagramas: son una representacion simbdlica de los procesos o
procedimientos. Estos a su vez se clasifican en: organigramas, fluxogramas

y cronogramas.

Formas: es un papel que cuenta con espacios para anotar informacion, que
debe ser conocida por la importancia que tiene en la organizacion o en los
procedimientos que dentro de ella se realizan.

Tipos de manuales administrativos
Se han establecido por diversos autores, diferentes tipos de manuales®
atendiendo a indoles de diversa naturaleza como son: su contenido o0 su

funcion.

A continuacion se enlistan los tipos de manuales mas utilizados:
1.- Manuales de Organizacion
2.- Manuales de Politicas
3.- Manuales de Normas y Procedimientos
4.- Manuales para Especialistas
5.- Manual del empleado

> DUHALT KRAUSS, M. Los manuales de Procedimiento en las oficinas publicas, México,
UNAM, 1977, p. 28
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6.- Manual de contenido multiple.
7.- Manuales de finazas
8.- Manuales del sistema

Ventajas de los manuales administrativos

- Son una fuente permanente de informacion sobre las practicas generales y
sectoriales de la empresa.

- Son una herramienta de apoyo en el entrenamiento y capacitacion de
nuevos empleados.

- Logran y mantienen un solido plan de organizacion.

- Aseguran que todos los interesados tengan una adecuada comprension del
plan general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

- Determinan la responsabilidad de cada puesto y su relacion con otros
puestos de la organizacion.

Manual Administrativo de Contenido Multiple

Los manuales administrativos de contenido mdltiple, contienen una version
detallada por escrito de la organizacién formal a través de la descripcion de los
objetivos, funciones, autoridad, responsabilidad de los distintos puestos de
trabajo que componen su estructura.

Asi también, contienen informacion referente a los antecedentes, legislacion,
atribuciones, estructura organica, funciones organigramas, niveles jerarquicos,
grados de autoridad y responsabilidad, asi como canales de comunicacion y
coordinacién de una organizacion.

3.3.1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA LA ELABORACION DEL
MANUAL

Para la realizacion del manual de contenido mdultiple de la Escuela para
Entrenamiento de Perros Guias para Ciegos fue necesario distinguir planos de

analisis que permitieran construir enfoques conceptuales.

RODRIGUEZ VALENCIA, J., Cémo elaborar y usar los manuales administrativos, 1992, p.6
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En esta perspectiva, se propone distinguir dos planos: el de los fines de la
educacién, es decir, para qué y para quién se educa, Yy el plano de los
procesos o medios, como y con qué llevar a cabo la educacion.

Un primer analisis para definir los contenidos del manual de contenido multiple
se organizo6 en torno las tres palabras eje de las siguientes preguntas: ¢,cémo
se concibe el puesto a desempefiar?, ¢en qué se sustenta y apoya? y ¢,como
se logra que obtenga un mejor manejo de sus actividades?.

En consecuencia, a partir de dicho problema, el presente estudio tiene como

proposito alcanzar los siguientes objetivos.

1) Optimizar el trabajo en la Escuela para Entrenamiento de Perros Guias
para Ciegos de manera que se favorezca tanto a las personas que
solicitan el servicio como a las personas que integran en equipo de

trabajo.

2) Construir escenarios adecuados, proveer capacidades e instrumentos a
los equipos de trabajo.®

Un primer paso fue el conocer los antecedentes historicos de las Escuelas de
Entrenamiento para Perros Guias, con el propésito de  conocer su
funcionamiento, sus perspectivas, sustentos y fundamentos legales
(Legislacion o base legal) entre otras cosas.

Una vez conocidos los antecedentes historicos y la legislacion referente al
tema, se creyé necesario para el desarrollo de una buena convivencia, el
establecer las reglas y politicas que rigen a la institucion, considerandolas
como una parte esencial dentro del desarrollo del Manual de Contenido
Multiple.

¢ BLEJMAR, BERNARDO. Gestionar es hacer...que las cosas sucedan. Competencias,
actitudes y dispositivos para disefiar instituciones educativas. Buenos Aires, Novedades
educativas.
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Para entrar al area de la Organizacion de la Escuela para Entrenamiento para
Perros Guia I. A. P, fue necesario hacer un analisis de la misma,
diferenciando las areas que conforman la institucion, para asi poder definir las
actividades que se realizan en cada una de ellas asi como los requerimientos

de los cargos a desempefiar.

La elaboracion del organigrama general fue el siguiente paso a seguir, pues de
esta manera se podia observar una separacion jerarquica de los puestos que

conforman a la institucion.

Ya una vez realizada la separacion jerarquica de los puestos conformantes de
la Escuela, se procedi6 a realizar las entrevistas con el personal de cada area,
lo anterior para definir el organigrama funcional y para que cada uno de ellos
describiera en forma detallada las actividades que realizaba, asi como las que
consideraba que hacian falta para un mejor funcionamiento en su puesto. Al
tener los resultados de cada puesto, se entreg6 un reporte al Director Técnico
con el afan de complementar la informacion desde la perspectiva de la
direccion del plantel.

De lo anterior se hizo una division de las funciones quedando de la siguiente
manera: area administrativa, entrenamiento, hospital veterinario y albergue. En
cada una de las areas se realiz6 la siguiente estructura: Area administrativa,
Descripcion de puestos, Fluxogramas, Procedimientos para control de dinero,
Para seleccién de personal

Asi mismo fue necesario anexar al Manual de Contenido Mdltiple de la Escuela
para Entrenamiento para Perros Guia I. A. P. Una seccién con los formatos que
agilizarian los tramites.

Una vez que se recogieron los datos, se organizaron y colocaron de forma que
los patrocinadores puedan entenderlos y usarlos. El andlisis comienza con el
proceso de "poner en orden" (Romagnano, 1991) por lo que los datos
recogidos son, en primer lugar, categorizados, limpiados, agrupados y después
comprobados con la matriz de datos. Esto permite saber al evaluador si le falta
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algo o aun le resta algo por recoger, y le permite entender aquellas alteraciones
en el esquema original de ejecucion que las exigencias del trabajo de campo
hayan provocado.

A continuacién el evaluador intenta darle sentido a los datos. Este proceso a
menudo se ve facilitado mediante el intento de "contar la historia" de lo que se
ha encontrado. Los resultados de la evaluacion no son historias, tan solo son

los resultados de un trabajo duro que tiene en su base una investigacion.

El desarrollo del manual administrativo de contenido multiple de la Escuela de
Perros Guia para Ciegos es un documento que sirve como medio de
comunicacién y coordinacion, entre las areas que conforman la organizacion,
gracias a que permite registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica,
informacion relativa a los antecedentes, legislacidon, estructura, objetivos,
procedimientos etc., asi como las instrucciones y lineamientos que se
consideran necesarios para el mejor desempeio de las tareas o actividades

correspondientes a las areas conformantes de la Escuela.

El manual de contenido multiple de la Escuela de perros guia para ciegos que
agui se presenta, ha sido disefiado y estructurado teniendo en cuenta las
competencias (personales, interpersonales y profesionales) que han de poseer
los sujetos encargados de conducir la escuela, en busca de lograr una gestion
eficiente en la prestacién de sus servicios que han de ser pertinentes y de
calidad ademas de estar acordes con los requerimientos sociales, cientificos,
tecnoldgicos, productivos, laborales y organizacionales de los actuales tiempos.

Para el logro de sus propositos, se hace necesario mantener vigente toda la
informacion contenida en este manual, ya que de no hacerlo asi, se puede
convertir en un documento obsoleto que mas que beneficiar a la institucién,
obstaculizaria su desempefio.
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IV. VALORACION CRITICA DE LA ACTIVIDAD PROFESIONAL

La Pedagogia se ocupa de la formacion integral del ser humano, es decir, se
ocupa del desarrollo de facultades, habilidades, actitudes, capacidades,

conocimientos que conforman a las personas.

El incentivo mas importante que tiene el pedagogo para realizar su trabajo y
para que el proceso educativo sea eficaz, reside en su compromiso
deontolégico’ que dara forma a su accion educativa en todos aquellos &mbitos

donde actle: social, politico, econémico, cultural.

Dicho lo anterior, no resulta complicado entender que los pedagogos
intervenimos en los procesos educativos que tienen lugar en diversos
contextos y organizaciones. Lo anterior con el afan de lograr una labor

humanizadora.

El campo laboral de los pedagogos a través de la historia se ha ido
modificando, en atencion a la diversidad de ambitos de la actividad profesional.

Sin embargo, en lo personal considero de mayor relevancia, el incorporarme
hacia esta area, pues estoy convencida que como pedagoga tengo mucho que
ofrecer con mi perspectiva humanistica hacia las organizaciones educativas,
desde el ambito de la educacion laboral para profundizar en la reflexiébn acerca
de las tomas de decisiones que permitan reconocer la esencia del trabajo como
actividad humana.

El manual administrativo de contenido multiple realizado dentro de la Escuela
para Entrenamiento de Perros Guia para ciegos IAP., en la actualidad funciona
como un instrumento dindmico e integrador que da cuenta de todas las
actividades de la organizacion.

' En un sentido etimolégico, Deontologia hace referencia a la ciencia del deber o de los
deberes. Deon, deontos significa obligacion, deber; y logia expresa conocimiento, estudio.
Deontologia, por tanto, es para Hébarre "el conjunto de reglas de caracter ético que una
profesion se da a si misma y que sus miembros deben respetar".”
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Las principales aportaciones de este trabajo son:

e Actualizacion y revision de documentos.

e Actualizacion de los perfiles del personal.

e Establecimiento y revisidn permanente de las politicas de trabajo.

e Establecimiento y sistematizacion de procedimientos para evitar
duplicaciones, pérdida de tiempo y lograr aumentar la eficiencia disefio y
elaboracion de una guia para el trabajo completo de la institucion.

e Material didactico, para cursos de induccién a la empresa, capacitacion y
promocion a puestos superiores.

El manual administrativo de contenido multiple de la Escuela para
Entrenamiento de Perros Guia para Ciegos no se puede considerar como un
trabajo concluido, pues es necesario actualizarlo constantemente, para que no

se convierta de una herramienta obsoleta.

Para poder realizar el trabajo que aqui se describe, fue necesario que mi
formacién como pedagoga se fundamentara especificamente en las materias
de Organizacion Educativa, Didéactica, Educacién Especial e Investigacion
Pedagdgica, entre otras.

Confio en que mi trabajo resulte un atil ejemplo que permita demostrar y
promover la necesidad del quehacer pedagdgico en los mas diversos ambitos y
tareas profesionales.
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INTRODUCCION

Bienvenido a la Escuela de Perros Guias para Ciegos |I. A.
P., nos encontramos contentos de tenerte como miembro de nuestro
equipo y esperamos que des lo mejor de tus habilidades, ademas de
gue te comprometas con las metas y el espiritu de la organizacion.

Este manual administrativo de contenido mdultiple, es un
documento que sirve como medio de comunicacién y coordinacion,
entre las areas que conforman nuestra organizacién, gracias a que
permite registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica,
informacion relativa a diferentes tépicos, (antecedentes, legislacion,
estructura, objetivos, procedimientos etc.), asi como las instrucciones y
lineamientos que se consideran necesarios para el mejor desempefio
de sus tareas. Por ello te pedimos que lo leas con cuidado, ya que es
muy importante para tu realizacion como empleado nuestro.

Su ambito de aplicacion, abarca las cuatro areas que
conforman la Escuela para Entrenamiento de Perros Guia para
Ciegos IAP (area de oficinas o administrativa, area de entrenamiento,
area del hospital veterinario y area de albergue).

Los propositos del presente manual son los siguientes:

e Presentar una vision de la organizacion;

e Precisar funciones, definir responsabilidades, evitar duplicaciones y
detectar omisiones;

e Ahorrar tiempo y esfuerzo;

¢ Facilitar el reclutamiento, seleccién e integracion de personal;

e Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnoldgicos disponibles y

e Funcionar como medio de relaciébn y coordinacion con otras
organizaciones.

Para el logro de sus propésitos, se hace necesario mantener
vigente toda la informacién contenida en este manual, ya que de no
hacerlo asi, se puede convertir en un documento obsoleto que mas
gue beneficiar a la institucion, obstaculizaria su desempefio.

Asi te invitamos a leerlo, a ponerlo en la préactica y a hacer
llegar todas tus observaciones y sugerencias a la Direccion.

|Elaboré: Martha M. Ortiz Garza | Autorizo:
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ANTECEDENTES HISTORICOS

En 1917 en Alemania se funda el primer centro de adiestramiento de
perros guia, para los soldados que a causa de la primera guerra mundial
perdieron la vista.

Alrededor de 1925, en Suiza se inicia el adiestramiento de perros guia
en forma experimental, donando el primer perro al Sr. Morris Frank, primer
estadounidense que al regresar a su pais se enfrenta a las barreras sociales y
culturales que le impedian el acceso a transportes y lugares publicos.

Por la perseverancia del Sr. Frank, se funda en 1929 la primera
escuela de perros guia en Estados Unidos, logrando asi, en 1938 que la
legislacién otorgue el derecho a los usuarios de perros guia para acceder a
todos los transportes y lugares publicos. Desde 1939 se fundan mas escuelas
de perros guia en Estados Unidos, hasta llegar a diez.

En México en 1988, en Discapacitados Visuales . A. P., surge el
proyecto de fundar la primera escuela de perros guia para ciegos en América
Latina aunque no es sino hasta 1995 que logra constituirse como una
institucion de asistencia privada. Para el desarrollo de dicho proyecto, fue
necesario establecer contacto con varias escuelas de perros guia del
extranjero para la obtencién de informacion técnica sobre el entrenamiento de
perros guia, al mismo tiempo se realizaron gestiones ante diversas
autoridades para obtener en donacion, un terreno en el cual construir las
instalaciones adecuadas y fue hasta octubre del '95 cuando el Gobierno de la
Ciudad otorga un terreno de 2000 mts. cuadrados mediante Permiso
Administrativo.

En abril de 1996 la Fundacién El Hogar del Ciego I. A. P., nos presta
un local de 70 m2 para trabajar en la basqueda de recursos econémicos para
la construccion de la escuela; siendo en septiembre del mismo afio, cuando el
Nacional Monte de Piedad |. A. P. acuerda patrocinar la construccién de
nuestras instalaciones y finalmente el 4 de noviembre de 1997 se inauguran
las instalaciones en las que actualmente se ubica la escuela iniciando desde
entonces su operacion.

Elabor6: Martha M. Ortiz Garza Autorizo: Lic. Silvia Lozada
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FILOSOFIA

FILOSOFIA

Nuestra filosofia se engloba en una sola frase: “Tener amor a la
causa para brindar un servicio de calidad, que favorezca la digna
integracion de las personas con discapacidad visual, gracias a la
colaboracién de todo el equipo de trabajo que conforma nuestra
institucion”

VALORES

Compromiso (con todos y con uno mismo)
Responsabilidad

Etica

Honestidad

Honradez

Respeto

MISION

Beneficiar a personas de escasos recursos con discapacidad visual a
través de la donacion de perros guia entrenados en México.

VISION

Nuestra vision es la creacién de un fideicomiso cuyos rendimientos,
aunados a los donativos constantes de diversos benefactores nos
permitan contar con los recursos humanos necesarios y capacitar a mas
entrenadores de perros guia con el fin de aumentar y mejorar
permanentemente nuestra capacidad de servicio.

|Elaboré: Martha M. Ortiz Garza Autorizo:
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BASE LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Cadigo Civil para el Distrito Federal en Materia Comun y para toda
la Republica en Materia Federal.

e Cadigo de Comercio.

e Cadigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.

e Cddigo Financiero del Distrito Federal.

e Cddigo Fiscal de la Federacion.

e (Cadigo Penal para el Distrito Federal.

e Ley Agraria.

¢ Ley de Asistencia Social .

e Ley de Asistencia e Integracioén Social del Distrito Federal.

e Ley de Desarrollo Social Para el Distrito Federal.

e Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal.

e Ley de Fomento a las Actividades de Desarrollo Social de las
Organizaciones Civiles Para el Distrito Federal.

e Ley de Impuesto sobre la Renta.

e Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.

e Ley de la Comision de los Derechos Humanos de Distrito Federal.

e Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal.

e Ley del Seguro Social.

e Ley del Tribunal de Lo Contencioso Administrativo del Distrito

Federal.

e Ley Federal de Fomento a las Actividades realizadas por
Organizaciones de la Sociedad Civil .

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

e Ley Sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social.

¢ Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal.

|Elabor6: Martha M. Ortiz Garza ' Autorizo:
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POLITICAS

Las reglas y politicas que se presentan a continuacion

estan disefladas para ser aplicadas por los miembros que integran el
equipo de trabajo de la Escuela para Entrenamiento de Perros Guia
para Ciegos IAP. Esta Institucion se reserva el derecho de cambiar,
actualizar o aumentar estas politicas y reglas, en cualquier momento.

OPORTUNIDADES DE TRABAJO EQUITATIVO

Los familiares de los actuales miembros del equipo de trabajo
(definidos como conyuges, padres, hermanos, hijos, padrastros,
hermanastros o parientes politicos de la misma categoria) no podran
ser considerados aptos para cubrir alguno de los puestos que ofrece la
institucion. Sin embargo, si dos miembros del equipo de trabajo se
casan entre ellos o se convierten en parientes, en este caso pueden
permanecer con su actual empleo siempre y cuando no dependan
jerarquicamente uno del otro.

VOLUNTAD DEL EMPLEO

Cualquier empleado puede dejar el empleo o ser despedido en
cualquier momento siempre y cuando haya una causa legal que lo
amerite. Por lo tanto la relacién laboral establecida pude darse por
terminada de acuerdo con la ley.

CODIGO DE CONDUCTA PARA LOS EMPLEADOS Y
VOLUNTARIOS

La conducta, apariencia y manera de expresarse del empleado,
en todo momento deberéan reflejar una actitud positiva y cordial para el
publico, voluntarios, patrocinadores y el resto del equipo de trabajo.

Cualquier mal comportamiento entre entrenadores y estudiantes o
cualquier deslealtad hacia los fines de la organizacion, ameritara la
terminacion de la relacion laboral de manera inmediata.

La institucién no tolerara ningun acoso (dentro de los casos de
acoso se incluye mas no se limita a: sexual, racial, edad, color,
discapacidad mental o fisica, status marital, nacionalidad, y religion.),
de cualquier miembro del equipo de trabajo a otro, estudiante o
voluntario, ya sea dentro de la Institucion o en cualquier otro lugar. Asi
como tampoco se tolerara ninguno de estos ataques por parte de un
estudiante o voluntaria hacia cualquier miembro del equipo de trabajo.

g
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Los empleados deberan reportar cualquier clase de anomalia que
detecten entre sus compafieros, sin temor a represalias por parte de
éstos. De lo contrario la sancion sera para ambos de acuerdo con la
gravedad del asunto.

La Escuela para Entrenamiento de Perros Guia para Ciegos IAP
espera que cada uno de los miembros de la Institucion, se comporte de
manera profesional y ética, para asi engrandecer con eficacia los
logros de nuestra mision y apoye nuestros valores.

Se espera que los miembros del equipo, guarden la informaciéon y
la forma en la que se maneja la Institucion de manera confidencial y
que al referirse a alguna operacion o practica de la institucién, lo hagan
con un buen juicio.

Quedan prohibidos aquellos comportamientos que sean
calificados como peligrosos, antiéticos o ilegales.

CONDUCTA AL INTERACTUAR CON ALGUN INVIDENTE

Todos Los miembros del equipo incluyendo empleados vy
voluntarios, en algin momento interactlan con personas invidentes, es
por ello que existen algunas practicas que deben seguirse al
interactuar con ellos:

> Tratar a una persona invidente de la misma forma que se
trataria a alguien que no padezca de ninguna discapacidad.

> Llamalo por su nombre.

> Hablarles directamente, con un tono de voz normal y no a
través de terceras personas.

> No dudar en utilizar analogias visuales, algunos invidentes
gozaron de un sentido de la vista normal y entonces ellos
frecuentemente se refieren a términos como “ver la TV.” o “Ver
amigos”.

> Cuando se entra a algun cuarto o se hable con alguna
persona invidente, se le debe hacer saber quién es, tal vez ellos,
reconozcan la voz, pero de todos modos es una cortesia confirmarles
guién es esa persona.

Considerar cuidadosamente la forma en que se dan ubicaciones
o direcciones. Asegurese de hacer referencias concretas como: a su
izquierda o derecha.

14
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> En cuestiones de apariencia personal, utilizar los mismos
juicios que se utilizarian con una persona con vista. Si existe una
mancha en su ropa déjeselo saber en privado, de la misma manera
gue lo haria con una persona con vista.

> Dejar las puertas abiertas o cerradas por completo, ya que
puertas o gabinetes a medio cerrar pueden resultar un riesgo potencial
para las personas invidentes.

RELACION CON LOS DONANTES

Cuando tratamos con nuestros patrocinadores, todos nuestros
estdndares de conducta y préacticas de ética se aplican. También es
importante que cualquiera que nos visite, se le trate como si fuera
donador.

TRATO HUMANO CON LOS PERROS

Todos los miembros del equipo y sobre todos los empleados y
voluntarios que se involucren en el manejo, cuidado y entrenamiento de
los perros, tienen la responsabilidad de asegurar el trato humano para
con éstos. Por ello, sera sancionada aquella persona que se vea
involucrada en algin comportamiento no ético y no aceptado como
trato humano hacia los perros, llamese negligencia o abuso. A
continuacion se presenta una lista de ejemplos de estas conductas que
ameritan sancion:

> El maltrato a un perro o interfiriendo con una guia de trabajo
de un perro o cachorro en entrenamiento, causandole disconformidad,
dolor o confusion.

> Fallando en mantener a un perro protegido de los vehiculos
o de cualquier otra amenaza.

»  Causar que un perro se pelee con otro, 0 no prevenir una
pelea entre ellos.

> Matar o lastimar a un animal.

> Queda estrictamente prohibido la venta de alguno de los
perros de la institucion, el no cumplimiento de esta regla ameritara el
despido inmediato y denuncia a las autoridades competentes.

Se espera que los miembros del equipo reporten a las autoridades de
la institucién, sobre cualquier incidente de abuso canino.
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CONTINUACION POLITICAS DE LA INSTITUCION
SEGURIDAD Y SALUD

> Es obligacion que todos los empleados mantengan todas
las precauciones de salud y seguridad que cada uno de las areas de la
institucion requiere.

> La seguridad de los empleados es sumamente importante
para la Escuela, ya que es una parte muy importante del trabajo de
todos y el prevenir accidentes es responsabilidad de todos.

> Es obligacion de cada uno de los empleados, el mantenerse
sanos fisica y mentalmente, conservandose alerta y no tomando
riesgos.

> En caso de cualquier accidente fisico relacionado con el
trabajo, el empleado debera acudir al IMSS. En el caso de que éste no
pueda hacerlo, sera trasladado en ambulancia o con la ayuda de uno
de los miembros de la institucion.

> Si fuera necesario incapacitarse, la institucion respetara
dicha disposicion siempre y cuando exista un documento que lo avale.

LESIONES EN PERSONAS AJENAS AL EQUIPO DE TRABAJO

Si algun estudiante o alguna persona ajena al equipo de
trabajo se lesiona dentro de las instalaciones o durante algun
entrenamiento, se debera notificar al jefe inmediato y si la persona no
puede caminar, se le facilitara el traslado al hospital (IMSS).

POLITICAS SOBRE EL CONSUMO DE DROGAS, SUSTANCIAS
CONTROLADAS Y ALCOHOL.

Es politica de la Institucién, mantener un ambiente de trabajo libre
de los efectos de las drogas y del abuso del alcohol. A continuacién se
presentan algunos de los actos que seran motivo de sancion o despido
inmediato segun sea el caso:

> Queda prohibido para todos los empleados, voluntarios,
promotores o prestadores de servicio social; el uso, distribucion,
posesion, venta o consumo ilegal de cualquier droga, sustancia,
guimico, narcético y/o alcohol dentro y fuera de las instalaciones o
areas de trabajo de La Escuela para Entrenamiento de Perros Guia
para Ciegos IAP, ya que afectan la seguridad y reputaciéon de la
misma.

> Si se viola esta regla, el empleado tendra que asumir las
consecuencias incluyendo el despido. Entre las violaciones se incluye,
mas no se limita a: posesion ilegal de drogas, narcéticos o bebidas
alcohdlicas dentro de las instalaciones de trabajo.
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CONTINUACION POLITICAS DE LA INSTITUCION

Estar bajo las influencias de drogas o alcohol mientras se trabaja,
usarlas mientras se esta trabajando o proveerlas, venderlas y
distribuirlas dentro de las instalaciones de la Institucién.

> Los empleados, sus pertenencias y el material de trabajo de
la Escuela para Entrenamiento de Perros Guia para Ciegos IAP, estan
sujetos a revisién y vigilancia a cualquier hora, mientras se encuentren
dentro de la propiedad o se esté trabajando en alguna tarea
encomendada por la Institucion.

> Los empleados deben de reportar a la Direccién Técnica o
su jefe inmediato, cualquier uso personal de drogas prescritas por su
médico, las cuales puedan interferir en sus habilidades laborales y en
su capacidad de trabajar de manera segura y eficiente. Una vez
reportadas, la Direccion Técnica tomara la determinacion de si el
empleado podré realizar sus funciones de manera eficiente y segura.

> En general, todos los empleados tienen la obligacién de
reportar cualquier conducta que se encuentre fuera de lo establecido
en las lineas anteriores, a su jefe inmediato o a la Direccion técnica.

FUMAR

Queda estrictamente prohibido fumar dentro de las instalaciones,
vehiculos o edificios que pertenezcan a la Institucion. Los estudiantes
no tienen permitido fumar dentro de sus habitaciones.

CONFIDENCIALIDAD

De los miembros del equipo, tanto empleados como voluntarios,
se espera que mantengan la informacion y la manera en que se llevan
a cabo los servicios de la Institucion. Se considera de suma
importancia, la preservacion de informacion de la propiedad y/o del
personal, incluyendo a estudiantes, empleados, voluntarios (las
familias adoptivas de cachorros) y donantes.

A cada miembro del equipo de trabajo, se le solicitara que firme
un contrato de confidencialidad, éste se mantendra guardado dentro
del archivo del empleado. Este acuerdo se aplica durante todo el
periodo que la persona trabaje en la institucién y obliga a mantenerlo
una vez que la persona termin6 de laborar en dicha institucion.

ESCRITORIO ABIERTO Y TELEFONOS

Todo equipo de teléfono y de computo al igual que todas la areas
y equipos de trabajo, son propiedad de la Escuela, por lo que debera
de utilizarse exclusivamente para el uso de la Institucion. Las llamadas
personales deberan de ser autorizadas, locales y de corta duracion.
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El acceso a Internet y al correo electrénico, sera proporcionado
por la organizacion a algunos de sus empleados con el afan de que se
utilice en los siguientes propadsitos:

Comunicaciéon con otros usuarios, clientes y proveedores, en
relacion con las funciones a cumplir de cada puesto.

Para investigar o adquirir informacion relacionada o disefiada para
facilitar el rendimiento de los usuarios en sus deberes laborales.

Facilitar la ejecucion de cualquier deber o proyecto de los
usuarios, siempre que cuente con la aprobacion de su supervisor.

SEGURIDAD E INSPECCIONES

La seguridad de la propiedad de la Institucion es de suma
importancia, por lo que los empleados deben contribuir a mantener la
propia y la de los demas.

Se debera de natificar al jefe inmediato o a la Direccion Técnica si
se observa algo sospechoso, especialmente cualquier robo o actitud
que atente contra esta regla.

Para poder mantener la seguridad, La EEPGPC se reserva el
derecho de inspeccionar y revisar, cualquier escritorio, casillero,
paquete o articulo en cualquier momento.

POLITICAS Y SUGERENCIAS DE PUERTAS ABIERTAS

La Escuela para Entrenamiento de perros guia para Ciegos |AP,
mantiene una politica de puertas abiertas a todos sus niveles. Se
motiva a los empleados a que utilicen la cadena de supervision para
cualquier cuestidon o queja que pudiera surgir.

Ademads, esta institucion promueve el que sus empleados hagan
cualquier recomendacion o sugerencia que mejore las operaciones y
eficiencia de la misma. Estas sugerencias podran hacerse a través de
los jefes inmediatos o bien a la Direccién Técnica.

POLITICA PARA LA ATENCION A PERROS EXTERNOS

La atencion a perros externos es un servicio que ofrece la
institucion para la recaudacion de fondos, por lo que es necesario
tomar en cuenta las siguientes condiciones:

> Que cuente con su cartilla de vacunacién que constate que
ha cumplido con las vacunas estipuladas.

> Llevar receta del médico que lo atendid la ultima vez

> Para proporcionar pension canina, someterlo previamente a
un examen medico.

|Elaboré: Martha M. Ortiz Garza 'Autorizo:
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ORGANIZACION

La Escuela se encuentra organizada en cuatro areas

1. Area administrativa o de oficinas: Es donde se concentra la
direccion y su apoyo, encargada de establecer politicas, estrategias
para la toma de decisiones, ademas de elaborar los programas,
determinar objetivos y prioridades, planear, coordinar, dirigir, controlar
y evaluar la funcion sustantiva o de apoyo de las unidades. Mantener
y conducir las relaciones publicas de la instituciéon y prever el
financiamiento de la organizacién

2. Area de entrenamiento: Se encarga de atender y cuidar a los
perros de la escuela en todas las etapas de su entrenamiento, realiza
también el entrenamiento de los perros guia y de los usuarios de los
mismos. Da seguimiento a los perros guia graduados asi como a los
perros que estan dentro del Programa de Adopcién Temporal de
Cachorros; y proporciona servicio al publico en pension vy
entrenamiento de obediencia basica.

3. Area de hospital veterinario: es el area en donde se proporciona
la atencion médica a los perros de la escuela en sus diferentes
etapas de entrenamiento, asi como los servicios al publico de
atencién médica, estética y pension canina.

4. Area de albergue: En esta area se da atencion y hospedaje a los
alumnos que son capacitados en el manejo de los perros guia que
posteriormente les dona la institucion.

Como podemos observar en las areas de entrenamiento, hospital
veterinario y albergue, tienen actividades de orden genérico de tipo
operativo entre las cuales se pueden agregar las siguientes
actividades:

a. Organizar, dirigir y coordinar el desarrollo de las actividades bajo
su responsabilidad.

b. Supervisar el desarrollo del personal a su cargo.

c. Promover medidas y ajustes a sus actividades, y elaborar
informes para sus superiores.

d. Proponer candidatos para ocupar puestos en sus areas.

|Elaboré: Martha M. Ortiz Garza ' Autorizo:
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ORGANIGRAMA GENERAL

PATRONATO

ASISTENTE DEL
DIRECTOR
GENERAL

ASESOR
VETERINARIO

COCINERA VOLUI\SITARIO

CHOFER

______________

LIMPIEZA
INTERNA

RECEPCION

Relacién de autoridad

Relacién de coordinacion y /o colaboracion
Relacion con 6rganos desconcentrados

Elabor6: Martha M. Ortiz Garza Autorizo:
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL

Direccion General

e  Cumplir los acuerdo con el
patronato

e Vigilar el cumplimiento de
los programas

e Coordinar las direcciones

MEDICO
VETERINARIO

Dar atencion
médica a los
perros de la
institucion y
externos.

Llevar
expediente médico
actualizado.

Apoyar en
entrenamiento para
perros guias.

Realizar reporte
de actividades.

DIRECCION
ENTRENAMIENTO

. Brindar
entrenamiento
especializado
para perros de la
institucion

. Brindar
cursos de
entrenamiento
béasico

. Elaborar y
mantener
actualizado el
expediente diario
de desempefio
del
entrenamiento
especializado

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

PROCURACION DE
FONDOS

. Dirigir las
labores
administrativa
s de su area.

. Evaluar y
controlar la
aplicacion y
desarrollo de
los programas

e Establecer
relaciones de
asistencia
promocional

e Formular el
programa de trabajo

e Formular el
programa anual de
financiamiento

e Dirigir las labores
administrativas de
Ssu area.

|Elaboré: Martha M. Ortiz Garza

'Autorizé:
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Areas administrativa
© Gcla orficimas

Encargada de realizar las labores administrativas de la Institucién, tienen
en contacto directo con los miembros del patronato.

|Elaboré: Martha M. Ortiz Garza ' Autorizé:
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DESCRIPCION PUESTO DIRECTOR TECNICO

PUESTO

Director Técnico

NO. DE
PLAZAS

1

REQUISITOS

Ser egresado de la Licenciatura en Psicologia,
Educacioén Especial, Ceguera o carreras afines
Estar familiarizado con la discapacidad visual.
Experiencia de 3 afios minima en puesto similar
Edad de 30 a 40 afios

Preferentemente de sexo femenino

Alto grado de responsabilidad y honestidad
Gusto por los perros

Disponibilidad de tiempo completo

Facilidad de palabra.

Capacidad para dirigir y coordinar el trabajo en equipo.
Manejo de PC (Word, Excel, Power Point).
Conocimientos de inglés.

FUNCIONES

Como parte basica del funcionamiento y actividades
primordiales de la escuela es responsable de dirigir,
coordinar y supervisar todas las areas de la institucion,
con el fin de llevar a cabo los programas autorizados por
el patronato de manera eficiente.

Disefiar la estrategia, los planes, programas y
presupuestos de operacion, los cuales deberan ser
aprobados por el patronato.

PRINCIPALES
ACTIVIDADES
DEL PUESTO

Supervisar, coordinar y controlar las actividades de todo
el personal.

Programar, coordinar y controlar la estancia de
beneficiarios dentro de la institucion durante los cursos
de capacitacion en el manejo de los perros guia.
Evaluar a los posibles beneficiarios del perro guia 'y
elegir al candidato adecuado para cada perro.

Evaluar y designar a las familias adoptivas,
manteniendo una comunicacién estrecha con ellas a fin
de dar un mejor seguimiento de cada uno de los
cachorros dados en adopcién temporal.

Planear, programar y coordinar la promocion y difusion
de las actividades de la escuela.
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Valorar el aprendizaje y avances de los perros en
entrenamiento especializado, durante el periodo de los
cursos de capacitacion en el manejo de

perros guia - personas ciegas.

Aportar ideas y proyectos significativos para la escuela,
a fin de ampliar y mejorar los servicios que se ofrecen.

v' Capacitar a los entrenadores de perros guia, asi
como la seleccion de los posibles candidatos a los
puestos de todas las areas.

v" Coordinar el seguimiento a los beneficiarios y
perros guia graduados.

v' Asistir a los congresos 0 cursos sobre atencién a
personas con discapacidad, adiestramiento canino y
todos aquellos relacionados con el manejo de la
institucion.

v Dar conferencias, ponencias y cursos sobre
adiestramiento canino y atencion a personas con
discapacidad visual usuarias de perros guia.

v Atender y evaluar todos los ofrecimientos de
donacion de cachorros y perros adultos.

v' Dar asesorias e informacién para la elaboracién de
tesis profesionales relacionadas con la mision de la
institucion.

v' Participar activamente en todas las actividades o
eventos para la procuracion de fondos para la
institucion.

ACTIVIDADES v" Realizar un reporte de actividades mensual, para
PERIODICAS que sea entregado al patronato.
v" Recibir el inventario mensual de materiales y
equipo de todas las areas para su revision, supervision
y control.
v' Canalizar a la gerencia administrativa las
solicitudes de compra de materiales, equipo o
medicamentos de las &areas a su cargo, las cuales
evaluara a fin de evitar gastos innecesarios.
ACTIVIDADES | v Las que le sean asignadas por el patronato
EVENTUALES
|Elabor6: Martha M. Ortiz Garza | Autorizo:
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DESCRIPCION PUESTO ASISTENTE DEL DIRECTOR TECNICO
NO. DE 1
PLAZAS
PO’SICION Reporta directamente al Director Técnico
JERARQUICA
REQUISITOS v’ Preparatoria concluida, carrera técnica en Administracién o
Asistente Ejecutivo.
v Manejo de PC (World, Excel, Power Point)
v/ Edad de 20 a 40 afios.
v’ Disponibilidad de horario.
v’ Disponibilidad para viajar.
v  Capacidad y disposicion de mantener un aprendizaje
constante.
v' Alto grado de responsabilidad.
v Con iniciativa propia, honestidad y honradez.
v Disponibilidad para asistir a cursos, congresos,
conferencias y entrevistas como apoyo del Director Técnico.
FUNCIONES Asistir al Director Técnico en todas las actividades.
PRINCIPALES | v Elaboracién de escritos, reportes y documentos requeridos
ACTIVIDADES | por la Direccion Técnica.
DEL PUESTO v Manejo de agenda de entrevistas y actividades del Director
Técnico.
v Integrar expedientes de familias adoptivas, perros,
personas invidentes, empleados de la institucion.
v’ Elaboracién de inventario canino.
v/ Realizar la supervision de las instalaciones diariamente, a
fin de que éstas se mantengan limpias y en las condiciones
necesarias para llevar a cabo las labores dentro de la
institucion.
ACTIVIDADES | Las que le sean asignadas por el Director Técnico.
EVENTUALES

Elabor6: Martha M. Ortiz Garza

Autorizo:
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DESCRIPCION DE PUESTO DEL DIRECTOR DESARROLLO

INSTITUCIONAL

NO. DE
PLAZAS

POSICION
JERARQUICA

Reporta  al patronato de la instituciébn y se mantiene en
estrecha comunicacioén con el director técnico.
Coordina a los promotores.

REQUISITOS

Pasante de Licenciatura en Veterinaria, Trabajo Social,
Psicologia o carreras afines.

Dominio de un idioma (preferentemente inglés)

Manejo de PC (Word, Power Point, Excel)

Experiencia no necesaria

Edad de 25 a 40 afios

Disponibilidad para viajar.

Alto grado de responsabilidad

Dinamismo e iniciativa propia

Habilidad para hablar en publico

Capacidad para relacionarse con ejecutivos de alto nivel.

FUNCIONES

Procuracién de fondos a través del disefio de estrategias que
permitan obtener pequefias y grandes contribuciones
constantes y la organizaciéon y realizacién de proyectos y
eventos especiales para obtener recursos econémicos.

Llevar a cabo acciones de promocion y difusion de la escuela
a fin de que de manera constante el publico en general tenga
informacién de la institucion.

PRINCIPALES
ACTIVIDADES
DEL PUESTO

Obtencidn del 100% del presupuesto de la institucion.
Promocién, recaudaciéon de fondos, comunicacion interna y
externa, imagen institucional, relaciones publicas.
Representar a la escuela ante cualquier publico.

Aceptar o rechazar donativos o patrocinadores en el caso de
gue sean condicionados.
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Llevar a cabo visitas a las instalaciones con posibles
donantes o delegarlas a personal de la institucion.

Se relacionard con voluntarios, empresarios, empresas,
clubes de servicio, medios de comunicacion.

Crear e instrumentar un plan anual para la obtencién de
donadores de efectivo.

Desarrollar, coordinar y llevar a cabo eventos de impacto
para la consecucion de los objetivos (actividades sociales,
eventos artisticos, rifas, participacion en eventos
relacionados, etc.).

Gestionar apoyos financieros, recaudacion de fondos
economicos provenientes de donadores privados y
fundaciones nacionales y extranjeras.

Obtener donativos en especie (equipo de transporte, equipo
de oficinas y consumibles).

Coordinar la elaboracion de reportes trimestrales para los
donadores, informando de los logros y necesidades de la
escuela.

Propiciar reportajes, entrevistas y documentales en todos los
medios para mantener a la institucién en la mente de la
comunidad, cuidando que se reflejen la filosofia y criterios
de la institucion.

Participar en eventos, publicaciones y otros medios, donde
la presencia de la escuela pueda influir para beneficio de los
gue viven con discapacidad visual.

Realizar las acciones necesarias para la correcta y eficiente
difusion de los proyectos que se realicen.

Asegurar que las diversas bases de datos de la escuela
(benefactores, egresados, padres de familia, familias
adoptivas, voluntarios y personal) estén actualizadas y
prestas a ser utilizadas en seguimiento, prospectacion,
cultivo, agradecimiento y/ o recaudacién de fondos.
Consecucion de voluntarios y coordinacion de los mismos.

ACTIVIDADES Elaborar un reporte de actividades escrito al patronato y al
PERIODICAS Director Técnico

ACTIVIDADES Todas aquellas que le solicite el patronato de la institucion.
EVENTUALES

|Elaboré: Martha M. Ortiz Garza
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE PROMOTORES

NO. DE 6
PLAZAS

POSICION Reportan directamente al Director de Desarrollo Institucional.
JERARQUICA

REQUISITOS | v' Ser estudiante de cualquier licenciatura o prestador de

servicio social.

Disponibilidad de horario(medio tiempo).

Edad de 20 a 25 afios.

Alto grado de responsabilidad.

Habilidad para hablar en publico.

Iniciativa propia, dindmic@, entusiasta y creativ@.

ANANENENEN

FUNCIONES | Promover los diversos programas de la institucion.
Difusion de la imagen de la escuela, ya sea en espacios
publicos o privados, dentro o fuera de la Institucion.

|Elabor6: Martha M. Ortiz Garza ' Autorizo:
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DESCRIPCION DE PUESTO DEL GERENTE ADMINISTRATIVO

NO. DE 1

PLAZAS

POSICION Reporta directamente al Director Técnico y al Patronato.

JERARQUICA | Mantiene constante comunicacion y estrecha relacion con el
Director de Desarrollo Institucional, con el Director Técnico, asi
como con el despacho contable externo.

Tiene a su cargo a la cocinera, al chofer-mensajero, a la
persona encargada de la limpieza interna, de patios y jardines.

REQUISITOS |Ser egresado de la Licenciatura en Administracion de
empresas o0 Contador Publico (Titulado o en tramite de
titulacion).

Conocimientos de PC (Word. Excel, Power Point)
Experiencia no necesaria.

Edad de 25 a 40 afios.

Alto grado de responsabilidad.

Tener simpatia por las causas altruistas.

FUNCIONES Llevar a cabo todas las actividades del area administrativa de
la institucion, siendo el enlace entre todas las areas de la
misma.

PRINCIPALES |Control de ingresos y gastos de la institucion.

ACTIVIDADES | Realizacion del Inventario Canino de la Institucion.

DEL PUESTO | Control de asistencia del personal, para el calculo y pago de

la nébmina a los empleados.

Realizaciéon de tramites relacionados con los bienes de la
institucion, la junta de asistencia y el despacho contable.

Llevar a cabo el pago de servicios de la institucién (luz,
teléfono, etc.)

Realizar la supervisiéon de las instalaciones 2 veces al dia, a fin
de que éstas se mantengan limpias y en las condiciones
necesarias para llevar a cabo las labores dentro de la
institucion.

Ayudar a la elaboracion y evaluacion de proyectos de la
institucion, aportando ideas para que éstos puedan llevarse a
cabo de la forma méas conveniente; asi como tener iniciativa
para aportar ideas nuevas.

Coordinacién de eventos para recaudacion de fondos.
Procuracién de fondos (solicitud a empresas,
entrevistas o visitas para encontrar patrocinadores).

asistir a
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Realizar manuales de procedimientos operativos,
administrativos y de obtencion de fondos, asi como manuales
de induccién y capacitacion del personal.
ACTIVIDADES | Controlar y realizar inventarios mensuales, supervisando los
PERIODICAS | que sean entregados por otras areas.
Revisar y entregar los comprobantes de ingresos y gastos al
despacho contable, después de haberlos revisado el
presidente o el tesorero del patronato.
ACTIVIDADES |Las que le sean asignadas por el director técnico y/o
EVENTUALES | patronato
|Elaboré: Martha M. Ortiz Garza ' Autorizo:
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE RECEPCIONISTA

NUMERO DE
PLAZAS

POSICION
JERARQUICA

Reporta directamente al Gerente Administrativo.
Jefe inmediato.
Subordinado: Intendencia

REQUISITOS

Preparatoria terminada,
computacion).

Manejo de PC (Word, Excel, Power Point).

Uso de conmutador, fax y fotocopiadora.

Edad de 20 afios a 60 afios.

Sexo indistinto.

Experiencia minima de 2 afios en puesto similar.

Alto grado de responsabilidad.

Facilidad de palabra.

Gusto por su trabajo.

Capacidad y disposicion de mantener un aprendizaje
constante.

Tener buen trato hacia las personas.

o carrera técnica (secretarial,

FUNCIONES

Asistir al Director Técnico en todas las actividades asi como
la atencidn al publico de manera personal y via telefénica.

PRINCIPALES
ACTIVIDADES
DEL PUESTO

Brindar informacion acerca de las actividades y servicios de
la institucion de manera personal y telefénica a quien lo
requiera.

Controlar y registrar la entrada y salida de personas que

visitan a la institucion, tratdndolas de manera amable y
cortés.
Llevar el control numérico de la venta de articulos

promocionales de la institucidn.

Registrar la entrada y salida del personal del centro.
Programar citas del personal de la institucién.

Atender las llamadas telefénicas y canalizarlas hacia el
personal indicado.

Registrar recados telefénicos, realizar un control y reporte
de llamadas diarias.
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Entregar los recados al personal indicado.

Proporcionar material de limpieza al personal de intendencia
y a los de perreras.

Realizar inventario de material de limpieza

ACTIVIDADES Las que le sean asignadas por el Director Técnico y
EVENTUALES Gerente Administrativo.
Elaboré: Martha M. Ortiz Garza Autorizo:
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PROCEDIMIENTOS CONTROL DE INGRESOS

Control de ingresos

Los ingresos que recibe la institucion provienen de diversas fuentes
como son los donativos en efectivo (de manera directa, por medio del
descuento automatico a tarjeta de crédito) o en especie. Estos donativos
pueden ser de personas fisicas, morales o dependencias del gobierno.

Cuando se recibe un donativo es necesario hacer un recibo de
donativo (ver anexo) y entregar el original a la persona que lo realiza una vez
que presente la ficha de depdsito en el banco (ya sea personalmente o por
fax) o realice el donativo en efectivo directamente en la escuela en cuyo caso,
el administrador debera depositar esta suma de dinero en el banco. Una vez
que se tenga el comprobante (ya sea la ficha de depdsito o el baucher para
el caso del descuento automatico) se archiva temporalmente junto con la
copia del recibo y el acuse de recibo de acuerdo al nimero de folio del
primero.

En el caso de los donativos en especie se realiza también un recibo
de donativo al cual se le pone un sello cuya leyenda es: “En el caso de que
los bienes donados hayan sido deducidos previamente para los efectos de
ISR este donativo no es deducible”; y se especifican las caracteristicas del
articulo donado. Posteriormente, se entrega el recibo al donante y se archiva
la copia de éste y el acuse de recibido.

Otra forma en que obtiene ingresos la escuela es a través de los
servicios que ofrece al publico (atencion médica veterinaria, estética y
pension canina) para los cuales tiene una tarifa establecida. Cada vez que se
reciba un ingreso de este tipo, se debe hacer una factura (ver anexo) para el
cliente en cuanto se reciba el dinero, el cual debe ser depositado en el banco
por el administrador. Posteriormente, se debe archivar la copia de la factura y
el comprobante de depésito o el baucher en caso de que el cliente haya
pagado con tarjeta.

Las cuotas de recuperacién también son una fuente de ingresos
para la escuela; éstas se obtienen del pago que se hace cuando se adopta a
un perro dado de baja del programa de entrenamiento especializado y del
pago que hacen las personas ciegas que asisten al curso de capacitacion
(por el albergue, la alimentacion y los accesorios del perro guia) Cuando se
reciben estos pagos es necesario hacer un recibo de cuota de recuperacion
y entregarselo al cliente una vez que presente su ficha de depdsito, luego se
archiva la copia del recibo, la ficha de depdsito y el acuse de recibido.

Todos los documentos que se archiven para dar cuenta de los ingresos
percibidos por la institucion deben entregarse al contador a principio de cada
mes.

|Elaboré: Martha M. Ortiz Garza | Autorizo:
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Fluxograma control de ingresos a través de donativos

INICIO

I

Recepcioén de
donativos

Recepcion  del No ¢Es St Recepcién de efectivo
articulo efectivo?
Elaboracion de
recibo de
Recepcién de comprobante donativo
de pago
Elaboraciéon de recibo Elaboracion de recibo
de donativo
| - Entrega de recibo
Entrega del Recibo al
donador |
Firma del donador en
el acuse de recibo
Firma del donador en el
acuse de recibo
Depésito del dinero en
el banco por parte del
. . administrador.
Archivar copia de
acuse de recibo
Entregar al
contador
|Elabor6: Martha M. Ortiz Garza 'Autorizo:
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Fluxograma control de ingresos a través de pagos de cuotas y
servicios

INICIO
I

Recepcién de pago

¢Es una cuota de
recuperacion?

Recepcion de efectivo o tarjeta

Elaboracion de factura

Recepcion de comprobante

de pago

— 1

Elaboracién de recibo de
cuota de recuperacién

Entrega de recibo a quien

Entrega de factura al cliente

paga
|

Depésito del efectivo en el banco
por parte del administrador

Firma de quien paga en el
acuse de recibido

Archivar copia de
recibo/factura, acuse y

comprobante de pago

Entrega al contador

[ FIN

|Elaboré: Martha M. Ortiz Garza

 Autorizé:
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PROCEDIMIENTOS CONTROL DE GASTOS Y MANEJO DE CAJA
CHICA

Control de gastos

Los gastos que la institucion tiene son diversos como son las
cuotas que deben pagarse al IMSS y las cuotas seis al millar para la
Junta de Asistencia Privada. En este caso, el administrador debe
hacer el calculo de lo que debe pagarse (aun cuando el IMSS envie la
cuenta) para después hacer el pago en el banco por medio de cheque
el cual debe ser autorizado por el tesorero del patronato.
Posteriormente, se archiva la péliza de cheque y el comprobante de

pago.

Otro de los pagos que debe realizar la institucién es el referente a
los pagos del teléfono, gas, renta de terreno y gasolina para lo cual,
una vez que se recibe la cuenta se debe pedir autorizacién para
realizar el cheque y pagar cada uno de éstos. Después de haberlos
pagado se archiva el recibo donde venia la cuenta, el comprobante
de pago y la poliza de cheque.

El pago de la némina por su parte, requiere del calculo previo que
haga el administrador de ella donde se incluyan los descuentos o los
pagos de horas extras. Una vez que esto se tenga, se deben elaborar
los recibos de némina, de honorarios asimilados y profesionales asi
como los cheques (autorizados por el tesorero del patronato) para
cada uno de los trabajadores. Posteriormente se fotocopian los
cheques y ya que el original haya sido entregado al empleado, se
debe archivar el recibo y la péliza de cheques.

Los servicios de mantenimiento de instalaciones, mobiliario,
equipo y vehiculos también generan gastos, para lo cual se debera
solicitar tres presupuestos eligiendo el que mejor convenga a la
institucion. Una vez que se realice el servicio se paga en cheque
preferentemente o en efectivo y se recibe la factura. Posteriormente,
se archiva la poliza de cheque y la factura que fue entregada a la
escuela; en el caso de los pagos en efectivo se archiva la factura
solamente.

Todos los documentos que se archiven para dar cuenta de los
ingresos percibidos por la institucion deben entregarse al contador a
principio de cada mes.
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Manejo de la caja chica

La caja chica es un fondo en efectivo, que se utiliza para cubrir
gastos menores que se tienen que pagar en efectivo, como por
ejemplo: pasajes, material de papeleria, material de limpieza, etc.

Cuando el empleado tiene que realizar algunos de estos gastos,
solicita la cantidad requerida al administrador, el cual entrega la
cantidad y extiende un vale de caja provisional. Posteriormente,
cuando el empleado realiza la compra, tiene que entregar al
administrador la nota, ticket o factura que comprueben los gastos
efectuados por la cantidad recibida. Estos comprobantes se ordenan
cronolégicamente y se archivan en la institucion. También se tiene
gue archivar los comprobantes con requisitos fiscales. Cuando se
agotan el fondo se hace una relacion de comprobantes y se emite un
nuevo cheque, y asi termina el procedimiento.

Elabor6: Martha M. Ortiz Garza Autorizo:
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Fluxograma control de gastos

INICIO

Recepcién de
cuenta/recibo

parte del

Autorizacion

de pago por

tesorero del

¢(Esen
efectivo?

NO

Elaboracién de cheque

1

Realizacion del pago
en el lugar y a la
persona

Archivar péliza de
cheques y
comprobante de
pago

Sl

Entrega al contador

Recepcién de

factura

Archivar
Factura

FIN

|Elabor6: Martha M. Ortiz Garza

| Autorizo:
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Fluxograma manejo de la caja chica

{ INICIO

El empleado solicita “x” cantidad de dinero para
efectuar un pago en efectivo.

El administrador entrega la cantidad
requerida.

El administrador extiende un vale de
caia provicional.

El empleado, después de realizar su compra,
entrega al administrador el comprobante de
gastos.

T
El administrador archiva los
comprobantes de caja.

Cuando se agota el fondo se hace
una relacién de los comprobantes

‘ Se emite un nuevo cheque.

[ FIN

|Elabor6: Martha M. Ortiz Garza | Autorizo:
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PROCEDIMIENTOS INVENTARIO CANINO Y ATENCION AL PUBLICO

Inventario canino

El inventario canino es un documento que tiene que realizar mensualmente
el administrador, con la finalidad de tener un control del nUmero de perros
con los que cuenta la Escuela; tomando en cuenta los perros en adopcion
temporal (cachorros) los de entrenamiento especializados, los que han sido
dados de baja, aquellos que se ha graduado, los pie de cria y aquellos que
pertenecen a Leader Dog.

Para llevar a cabo este procedimiento ya existe un formato elaborado, en el
cual se registra el nombre del perro, la fecha de ingreso, el lugar y nombre
de la persona con la que esta viviendo actualmente, etc. Este documento
esta organizado por blogues de acuerdo a la etapa en la que se encuentra
el perro. El administrador esta encargado de actualizar dicho documento.

Para poder llevar a cabo dicha actualizacién es necesario revisar las hojas
de ingreso de los perros en ese mes (so6lo el apartado de perros de la
escuela). Posteriormente hay que recabar la informacidon necesaria en los
archivos correspondientes de acuerdo a la etapa del perro. Con la
informacién anterior y tomando en cuenta si hubo adopciones, o si se dio
de baja algun perro, el nUmero de graduados, etc; se empieza a actualizar
el inventario del mes.

Posteriormente este documento se imprime y se archiva en la institucién; se
le envia una copia al contador.

Atencion al publico

Previo a este procedimiento el empleado tiene que tomar una capacitacion,
en la que tienen que resaltar actitudes de amabilidad, cortesia, buen trato a
las personas, cordialidad, etc..

En el caso de que la atencion sea por teléfono, se tiene que contestar con
esta frase: “Perros guia para ciegos IAP jBuenas I, ¢En qué
podemos servirle?. Dependiendo de la informacién que desee la persona,
se le canaliza al area correspondiente, a través del conmutador.

Si la informacién no es tan especifica, la recepcionista proporciona la
informacion requerida apoyandose de la carpeta de informacién al publico.

Si la atencion es personal, lo primero que se hace es pedirle a la persona
que se registre en el control de visitas ubicado en la recepcion y de ahi se
canalizara al area especifica. Al igual que en el caso anterior si ella sabe la
informacion, ésta se le proporciona a la persona. Si es todo lo que necesita
se le pide registre su salida y agui concluye el procedimiento.

|Elabor6: Martha M. Ortiz Garza ' Autorizo:
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Fluxograma elaboracion del inventario canino

INICIO

Solo el apartado

El administrador revisa las de perros de la

hojas de ingreso de perros

institucion.
del mes

El administrador captura
los datos en el

documento ya existente

El administrador revisa los
expedientes de cada
perro segun la etapa.

El administrador
captura los datos en
el documento
existente.

<Son correctos
los datos?

NO

|5|

Se imprime el documento
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El administrador
envia el
documento al
contador

PAG. 38

Se archiva una Sele
copia del i
documento entrega
una copia
FIN
|Elabor6: Martha M. Ortiz Garza  Autoriz6:
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Fluxograma atencion al publico

[ INICIO ]

¢La atencion es
por teléfono?

La recepcionista contesta con una
frase:"Perros guia para ciegos
IAP,iBuenas 1¢En qué
podemos servirle?

La persona pide la
informacién que necesita

Si

¢Sabe la

recepcionista esta
infarmacidn 2

La recepcionista proporciona
la informacién con ayuda de la
carpeta de informacién al

publico.

La recepcionista la
canaliza al area
correspondiente.

FIN
|Elaboré: Martha M. Ortiz Garza | Autorizo:
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PROCEDIMIENTO SELECCION DE PERSONAL

Seleccion de personal

Este procedimiento comienza con la solicitud del personal que
requiere la institucién a través de un anuncio en el perioédico u otro medio por
el que se pueda hacer saber a las personas que se solicita personal. Este
anuncio debe contener los requisitos con los que debe cumplir la persona que
pretenda ocupar esta vacante asi como los documentos que debe entregar
para presentarse (solicitud de empleo y curriculum con las fotocopias que
comprueben sus cursos y estudios) y el teléfono de la escuela.

Posteriormente, el/la Director (a) Técnico (a) debe recibir todas las
solicitudes que los aspirantes al puesto hagan llegar a la escuela y después
debe revisarlas. En esta revision debe tomar en cuenta que la solicitud de
empleo esté completa y correctamente llenada y que los datos que ahi se
encuentren concuerden con el curriculum.

Una vez que se haya hecho esta revision, el/la Director (a) Técnico (a)
debe seleccionar a aquellas personas que cumplan con el perfil de la vacante
a ocupar para posteriormente llamarles al teléfono que proporcionaron para
gue asistan a una entrevista. En esta entrevista, primeramente, debe
preguntar al aspirante donde ha trabajado y qué era lo que hacia ahi con el
fin de que se exprese libremente y a partir de sus respuestas debe de hacer
preguntas que arrojen informacion acerca de su trayectoria laboral y algunos
otros datos importantes para la seleccién; finalmente debe informarle cual es
el horario, actividades y sueldo destinado a ese puesto.

Después de haber hecho las entrevistas a los aspirantes, el / la
Director (a) Técnico (a) debe evaluar cual de ellos es el que mas conviene a
la institucion tomando en cuenta la disponibilidad de horario, de integrarse al
equipo de trabajo, de participar en actividades diferentes a las de su puesto y
su comprensiéon acerca de lo que implica trabajar en una institucion de
asistencia privada que, por lo tanto se sostiene de donativos y que si todos
participan en la recaudacion de fondos habra recursos para el pago oportuno
de su salario. Ademas, debe tomar en cuenta las actitudes en general que
tuvieron los aspirantes durante la entrevista asi como su trayectoria laboral y
académica (en los casos que asi se requiera).

Una vez que el/la Director (a) Técnico (a) haya tomado la decision
acerca de quién ocupara la vacante debe llamar por teléfono a la persona
seleccionada para pedirle que asista a una nueva cita. En esta entrevista
debe informarle que es la persona seleccionada para el puesto y recordarle
las condiciones en las que trabajara y si acepta, debe darle la fecha en que
se debera presentar tomando en cuenta la disponibilidad que se tenga en la
institucion para darle capacitacion.

El nuevo empleado debe presentarse en la hora y fecha indicada.

| Elabor6: Martha M. Ortiz Garza | Autoriz6:
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DIAGRAMA DE FLUJO

FLUXOGRAMA DE METODO PARA SELECCION DE PERSONAL

NUM | SIMBOLO

QUE HACE

COMO LO HACE

PARA
HACE

QUE LO

v [

Elabora solicitud
con los
requerimientos del
puesto

Anuncio en el
periddico u otros
medios.

Comunicar vacante

SIVAN

Recibe al
aspirante y le pide
que se registre

Personalmente

Proteccion y control
de la institucion.

Recibe las
solicitudes y
revisa que tengan
las carac.
Sefaladas en el
anuncio

Comprueba que
tenga toda la
informacion
requerida:
solicitud de
empleoy
curriculum con las
fotocopias que
comprueben sus
cursos y estudios

Turnar la informacion
al Director Técnico

Seleccion de las
personas que
cumplan con el

perfil del vacante

Personalmente

Citar a quienes le
parezcan mas
apropiados para el
puesto y evitar
pérdida de tiempo

Promueve cita con

Via telefénica o e-

Entrevistarse con el

5 A el aspirante mail aspirante
personalmente
Realiza Personalmente Corroborar los datos y
6 I:' entrevistas plantearle las

caracteristicas del
puesto y sueldo

Selecciona al mas
apropiado para el
puesto

Personalmente

Contratarlo y firmar su
contrato.

|Elaboré: Martha M. Ortiz Garza

' Autorizé:
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PROCEDIMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION VOLUNTARIADO Y
PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL

Seleccién de voluntarios y prestadores de servicio social

Para seleccionar a los prestadores de servicio social y voluntarios la
escuela debe recibir la solicitud de alguno de éstos para colaborar en la
escuela. Posteriormente el Director (a) Técnico (a) debe pedir a los
aspirantes una carta donde expongan las razones por las que les gustaria
colaborar con la escuela y de qué manera lo pretenden hacer (prestadores de
servicio social o voluntarios); junto con esta carta deben entregar una
solicitud de empleo y su curriculum con las copias de los documentos que
comprueben sus estudios o los cursos que han tomado.

Después de que el/la Director (a) Técnico (a) haya recibido estos
documentos, debe revisarlos y llamar a aquellos aspirantes que convengan a
la institucidn para que asistan a una entrevista. En ésta, debe preguntar al
aspirante lo que ha hecho (académica y/o laboralmente) y hacer preguntas
de acuerdo a las respuestas de éste; finalmente debe acordar en caso de ser
prestador de servicio social, el horario en el que asistira y el proyecto en el
gue se insertara asi como las actividades que deberd realizar. En el caso de
los voluntarios debe acordarse qué tareas llevard a cabo y la forma de
realizarlas (dentro de la escuela 0 en su casa)

Capacitacion de personal y prestadores de servicio social

Para capacitar al personal y a los prestadores de servicio social
el/la Director (a) Técnico (a) debe en primera instancia, tener contacto con la
persona que llevarad a cabo la capacitacion en el area para que programen la
fecha en la que ésta comenzara e indicarles el dia en que deben presentarse.

Una vez que esto se haya acordado y se presente el trabajador o
prestador de servicio social, el/la Director (a) Técnico (a) debe darles el
manual de induccién de la escuela con el fin de que conozcan de manera
general la historia de la institucién, su filosofia, mision, vision y valores asi
como los procedimientos generales de cada una de las areas. Después de
haber recibido toda esta informacion, el trabajador o prestador de servicio
social debera ser interrogado acerca de estos aspectos por el Director (a)
Técnico (a) para asegurarse de que haya entendido toda esta informacion y
resolver dudas en caso de que existan.

Posteriormente, el Director (@) Técnico (a) debe canalizar al
trabajador o prestador de servicio social al area donde desempefiara sus
actividades para que una persona de la misma le de la capacitacion
especifica en los procedimientos (y cualquier otro dato) que se llevan a cabo
ahi. Después de recibir la capacitacion el trabajador debe quedar a prueba
durante un periodo que va de uno a tres meses recibiendo el salario
acordado.

|Elaboré: Martha M. Ortiz Garza | Autorizo:
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FLUXOGRAMA SELECCION DE PRESTADORES
DE SERVICIO SOCIAL Y VOLUNTARIOS

[ e ]

Recepcién de solicitud por parte de
quienes quieren colaborar en la

escuela
Peticién por parte del /la Director (a) Carta de motivos y especificacion
Técnico (a) de los documentos de cémo colaboraran.
correspondientes Curriculum

| Solicitud de empleo

Evaluacion de solicitudes por parte \_/_

del /la Director (a) Técnico(a)

Seleccion de prestadores de servicio
social y voluntarios por parte del
Director (a) Técnico (a)

Concertacion de cita para entrevista Obtencién de  informacion
con el /la Director (a) Técnico (a) acerca de motivos, trayectoria
laboral y/o académica

Acuerdo de actividades que hara y

., Es prestador de servicio iy
¢ESP lugar de realizacion (escuela o casa)

social?

Sl

Acuerdo de horario, area donde
trabajara y actividades

Asignacion de fecha y hora para
presentarse en la institucion

FIN
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FLUXOGRAMA PARA LA CAPACITACION DE PRESTADORES
DE SERVICIO SOCIAL Y VOLUNTARIADO

SoTOS3ITATITSQ@TOQ0DTY

Hospital Veterinario y zona perreras cachorros
Oficina MV

Recepcién

Sala de juntas

Oficina Asistente Director Técnico

Direccién Técnica

Area de Perreras

Direccién de entrenamiento

Albergue

Hospital Veterinario y zona perreras cachorros
Oficina MV

Recepcion

Sala de juntas

Oficina Asistente Director Técnico

Direcciéon Técnica

Area de Perreras

Direccién de entrenamiento

Albergue
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PROCEDIMIENTO SELECCION DE BENEFICIARIOS

Seleccién de beneficiarios

El procedimiento de seleccion de beneficiarios comienza con la
recepcion de la carta de solicitud que el aspirante a tener un perro guia envia
a la escuela. Posteriormente, el / la Director (a) Técnico (a) debe enviar por
correo los formatos correspondientes (ver anexo) para que sean llenados
completamente por los aspirantes asi como el documento informativo que
deben leer antes de poseer un perro guia.

Estos documentos deben enviarse a la escuela una vez que hayan
sido llenados por el aspirante, una vez que se reciban el / la Director (a)
Técnico (a) debe revisarlos para poder evaluar si es candidato para tener un
perro guia para lo que debe tomar en cuenta principalmente que el aspirante
esté integrado a la sociedad de alguna manera, que sea activo o desee serlo,
que se encuentre en buen estado de salud, que no tenga otra discapacidad,
que su familia esté de acuerdo en tener un perro en casa, que esté
consciente de la responsabilidad detener un perro guia y que tenga movilidad
con el bastén blanco. En caso de ser candidato, el / la Director (a) Técnico
(a) debe colocarlo en lista de espera y abrir un expediente para él, pero en
caso de que no lo sea debe comunicérselo a través de una carta donde le
explique las razones de ello.

Los aspirantes quedan en lista de espera hasta el momento en que la
institucion tenga perros que estén capacitados para ser guia. Una vez que
esto suceda, el / la Director (a) Técnico (a) debe revisar las solicitudes de los
aspirantes asi como los expedientes de los perros para poder evaluar: a
quién de los aspirantes se le dara un perro y cudl de los perros sera para él.

Para realizar esta evaluacion el / la Director (a) Técnico (a) debe
reunirse con los entrenadores para determinar los binomios (beneficiario y
perro) tomando en cuenta las caracteristicas fisicas y psicologicas de ambos,
asi como el lugar donde vive el futuro beneficiario y las actividades que
realiza. Posterior a esta selecciéon y evaluacion, el / la Director (a) Técnico
(a) debe enviar una carta a las personas seleccionadas donde se les informe
gue han sido elegidas para recibir un perro guia y por lo tanto, deberan asistir
al curso de capacitacion para el manejo del mismo y para ello, deberan
confirmar a la escuela sus asistencia.

Una vez que hayan confirmado, la escuela se prepara para recibirlos y
hospedarlos durante los 28 dias que dura el curso. Durante éste, se observa
el avance de cada uno de los alumnos y en caso de detectar algun problema
de orientacion o movilidad, los entrenadores deben reunirse con el / la
Director (a) Técnico (a) para dar alguna solucion a los problemas o dar de
baja al alumno.

|Elabor6: Martha M. Ortiz Garza 'Autorizo:
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FLUXOGRAMA seleccion de beneficiarios

[ INICIO ]

Recepcion de carta de solicitud
de perro guia

\_/If-//_—

El / la Director (a) Técnico (a) envia al
solicitante los formatos correspondientes y
el documento informativo

Revision de los formatos y
evaluacioén de la informacion

¢:Es candidato (a) NO Envio de una carta de motivos
para tener un perro? —— por parte del Director (a)

Técnico (a) a quienes no son
| Si
Colocacion del candidato en lista |
de espera por parte del / la Director |
(a) Técnico (a)
¢La escuela tiene
perros entrenados NO

para donar?

| S|

Revisién del expediente de los perros
y los candidatos por parte del / la
Director (a) Técnico (a)

Determinacién de binomios por
parte del Director (a) Técnico
(a) y los entrenadores

2
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Envio de una carta a los beneficiarios
por parte del Director (a) Técnico (a)
para solicitar su asistencia al curso de
capacitacion

Confirmacion de asistencia al curso por
parte de los beneficiarios

FIN
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AREL DIE
ENVRERAMIENTO

Se encarga de atender y cuidar a los perros de la escuela en
todas las etapas de su entrenamiento, realiza también el
entrenamiento de los perros guia y de los usuarios de los mismos. Da
seguimiento a los perros guia graduados asi como a los perros que
estan dentro del programa de adopcién; y proporciona servicio al
publico en pensién y entrenamiento de obediencia basica.

|Elaboré: Martha M. Ortiz Garza 'Autorizo:
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DESCRIPCION PUESTO DE ENTRENADOR

NO. DE
PLAZAS 12
POSICION Reporta directamente al Director Técnico.
JERARQUICA | Coordina a los cuidadores de Perreras.

REQUISITOS | v Bachillerato concluido o su equivalente.

v' Sin experiencia.

v' Edad de 18 a 30 afios.

v Sexo indistinto.

v" Alto grado de responsabilidad.

v Gusto por los perros.

v/ Capacidad para trabajar en equipo.

FUNCIONES | Entrenar a perros guia de la institucién, asi como entrenar en
obediencia béasica a perros del publico en general, imparticion
de cursos de capacitacion en el manejo de perros guia a las
personas con discapacidad visual, evaluacién de perros
cachorros para el programa de adopcién temporal, evaluacion
de perros adultos para iniciar el entrenamiento especializado,
evaluacién de orientacion y movilidad de solicitantes de perros
guia.

PRINCIPALES |v' Brindar entrenamiento especializado para perros de la
ACTIVIDADES institucion, dentro y fuera de ella.
DEL PUESTO | v Brindar cursos de entrenamiento basico para perros del

publico en general, dentro de la institucion.

v' Elaborar y mantener actualizado el expediente diario de
desempefio del entrenamiento especializado de los perros
de manera manual y en computadora.

v Elaborar y mantener actualizado el reporte de los alumnos
asignados durante los cursos de capacitacion en el manejo
de perros guia.

v" Dar seguimiento a familias adoptivas, alumnos y perros
guia graduados.

v’ Elaborar reportes para el seguimiento a familias adoptivas,
perros y alumnos graduados.

v' Apoyar diariamente en la limpieza de perreras y cuidado

de los perros.

Mostrar las instalaciones a visitantes.

Acudir a cursos, congresos y exposiciones caninas.

AN
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v" Dar ponencias, conferencias y exposiciones.
v' Capacitar a los nuevos cuidadores de perreras y asistentes
de entrenamiento.
v" Realizar entrevistas a domicilio a familias que desean ser
adoptivas.
v' Dar platicas informativas a posibles familias adoptivas.
v Todas las actividades relacionadas con el curso de
capacitacion en el manejo de perros guia.
ACTIVIDADES | v Participar en todos los eventos relacionados con la
EVENTUALES - T .
procuracion de fondos, difusion de la imagen del perro
guia, promocion de la institucion y las que le sean
asignadas por el director técnico.
|Elaboré: Martha M. Ortiz Garza 'Autorizo:

54




Escuela para Entrenamiento de

Perros Guia
para Ciegos |. A. P

“ MANUAL ADMINISTRATIVO | pagina: | 51
DE CONTENIDG MULTIPLE

DESCRIPCION PUESTO DE CUIDADOR DE PERRERAS

NO. DE PLAZAS |2

POSICION Reportan directamente al Entrenador o en ausencia de este
JERARQUICA | al Director Técnico.

REQUISITOS v" Bachillerato concluido o su equivalente

v" Sin experiencia

v" Edad de 18 a 30 afios

v' Sexo indistinto

v' Alto grado de responsabilidad

v Gusto por los perros

v' Capacidad para trabajar en equipo

FUNCIONES Cuidado y mantenimiento éptimo de los perros durante su
estancia en la institucion, asi como limpieza, higiene vy
mantenimiento de las perreras y areas de jardin.

PRINCIPALES | v Seguir las indicaciones del manual de procedimientos

ACTIVIDADES para el cuidado y mantenimiento de perros en perreras.

DEL PUESTO v' Realizar el aseo de las perreras 2 veces al dia o tantas

veces como sea nhecesario, a fin de que éstas se
mantengan en optimas condiciones.

v" Mantener limpios a los perros durante su estancia en el
area de perreras.

v' Vigilar y procurar que las instalaciones del area de
perreras se encuentren en buen estado.

v' Realizar un reporte y control diario del estado de las
perreras y de los perros, el cual se entregara al director
técnico cuando éste lo requiera.

v" Reportar oportunamente al médico veterinario de
cualquier cambio en la salud de los perros.

v' Mantenimiento de las areas verdes en la institucion
(cuidador b)

ACTIVIDADES |v' Participar en todos los eventos relacionados con la

EVENTUALES procuracion de fondos y las que le sean asignadas por el
entrenador jefe de perreras, entrenador vy director
técnico.

|Elabor6: Martha M. Ortiz Garza | Autorizo:
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4V

PROCEDIMIENTO SOBRE EL CUIDADO DEL
AREA DE PERRERAS TURNO MATUTINO

Procedimiento general para el cuidado del area de perreras
El personal de esta area trabaja en dos turnos, por lo que existe un
procedimiento moderadamente distinto para cada uno.

TURNO MATUTINO

La entrada de los trabajadores de este turno es a la 7:00 a.m. y la
primera accién que se debe llevar a cabo es abrir el edificio de perreras. En
seguida es necesario que se aseguren de que los perros que ahi se
encuentran al igual que los que estan en la estética, estén en buen estado.
En caso de encontrar que alguno de ellos tenga algin malestar debe
informarsele al Director Técnico y si se decide que es lo suficientemente
importante, se llevara al perro con el médico veterinario.

Una vez que se haya hecho esto, se debe leer el reporte que el
cuidador de perreras dej6 el dia anterior para saber en qué estado se
guedaron las perreras. Posteriormente, se debe llevar a los perros al arenero
para que orinen o defequen de uno en uno y siempre con correa. Al terminar
todos, se recoge el excremento de los perros para que no se ensucien.

A las 8:30 a.m. se debe servir el desayuno a los perros es decir, se les
sirve un plato por separado con la porcion de croquetas indicada por el
veterinario para cada uno. Después de que terminen de comer, es necesario
retirarles los platos.

Posteriormente, se debe colocar a los perros en los dormitorios para
lavar los asoleaderos y esperar a que se seque para ubicarlos en éstos. En
seguida, se deben lavar los dormitorios caninos para lo cual, debe seguirse
el mismo procedimiento que para los asoleaderos es decir, deben mojarse
con una manguera a presion, luego tallar el piso, las paredes y la malla para
finalmente, enjuagarlos y secarlos. Es importante dejar que se sequen las
perreras para poder meter a los perros (pues de lo contrario es posible que se
generen hongos es sus patas por la humedad) y mientras esto sucede, se les
cepilla.

Antes de meterlos a su dormitorio seco, se deben llevar una vez mas
a su arenero uno por uno y recoger el excremento. Hecho esto, se abren las
puertas de los asoleaderos y se les da un Kong para que jueguen. Mientras
los perros juegan, el cuidador de perreras debe hacer la limpieza de su area
de trabajo.

Alas 2:00 p.m. debe dar de comer a los cachorros para después sacar
a pasear a la calle a aquellos perros que se estan criando en la escuela y a
los pie de cria. Se deben sacar de uno en uno con correa y deben ir un paso
adelante del cuidador de perreras en caso de ser candidato a perro guia o al
nivel de la pierna, si es un perro que se dio de baja o un pie de cria. También,
es necesario que se les permita oler un poco la calle y a las personas.

Al regresar se debe meter a cada uno en su perrera y una vez que
estén todos dentro de ellas, debe anotarse las observaciones (en el
cuadernillo destinado para ello) que el cuidador de perreras tenga respecto al
estado de los perros ya sea cambios de salud durante su turno o cualquier
otro. Mientras tanto, debe esperar a que llegue la persona que se quedara en
el siguiente turno, cuya hora de entrada es a las 3:00 p.m.
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FLUXOGRAMA cuidado del area de perreras del turno matutino

[ INICIO

Llegada del cuidador (a) de

narrarac

Revisar en qué estado se

encuentran los perros

Se informa al Director

¢ Estan bien?
Técnico para que se consulte

al médico veterinario

Leer el reporte del cuidador de
perreras del turno vespertino

Llevar a los perros de uno en
uno al arenero para que
defequen u orinen

Limpiar el arenero

Meter a{ los perros a las
perreras
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Dar de desayunar a
los perros

Pag. 54

Colocar a los perros
en sus dormitorios

Se sirve la
racién
indicada a
cada uno

Lavar los asoleaderos

esperar a que se sequen

y

Ubicar a los perros

en los asoleaderos.

Lavar los dormitorios
y esperar a que se
sequen

Llevar a los perros
de uno en uno al

arenero para que

Limpiar el arenero

Abrir las puertas del
asoleadero

Meter los perros a

las perreras

Dar a los
perros un
Kong para
que jueguen
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Hacer limpieza del
area

Dar de comer a los
cachorros

Salr a la calle con
algunos de los perros de
uno en uno, siempre con
correa

Meter a los perros a
sus perreras
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Anotar las Reportar
observaciones del cualquier
dia en el cuadernillo cambio en el
perro
Entregar las
perreras al personal
del turno vespertino
FIN
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PROCEDIMIENTO DEL CUIDADOR DE PERRERAS TURNO VESPERTINO

Turno vespertino

A las 3:00 p.m. el cuidador de perreras del turno vespertino debe
arribar a la escuela y registrar su hora de entrada. Después debe acudir
al area de perreras para recibirlas y leer el reporte en presencia del
cuidador del turno anterior poniendo cuidado en las indicaciones
especiales (en caso de que las haya). Posteriormente debe dar de
comer a los perros adultos, a quienes se les debe servir la proporcion
indicada por el médico veterinario para cada uno de ellos y cuando
terminen de comer, debe retirarles los platos de inmediato.

Posteriormente, se debe llevar a los perros de uno en uno al
arenero con correa y limpiar en seguida este lugar. Luego se debe meter
en las perreras a cada uno y cepillar a los perros Golden.

Después, el cuidador de perreras debe realizar la limpieza de su
area o alguna actividad que la escuela requiera. A las 5:00 p.m. debe
regresar al area de perreras para cerrar los asoleaderos y dejar a los
perros en sus dormitorios.

A las 7:30 p.m. debe llevar a los perros al arenero de uno en uno
con correa y limpiar el lugar de inmediato. En seguida, debe limpiar las
perreras, siguiendo el mismo procedimiento que se lleva a cabo en el
turno matutino o trapeando solamente.

A las 9:00 p.m. se deben cerrar los bebederos y verificar que todas
las perreras estén cerradas y de ser asi, el cuidador de perreras debe
preparar su reporte (ver formato en el anexo) Al terminar de hacerlo,
debe cerrar las puertas de acceso al arenero y la puerta principal asi
como apagar las luces del area y verificar que todo quede en orden.

Elabor6: Martha M. Ortiz Garza Autorizo:
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Fluxograma cuidado del area de perreras del turno vespertino

INICIO

Llegada del cuidador de perreras

Registro de entrada del cuidador de
perreras

Arribo al area de perreras

Leer el reporte del cuidador del

turno matutino

Seguir las
indicaciones en
cuanto a alimento o
cualquier otro aspecto

¢Hay indicaciones

especiales?

Dar de comer a los perros adultos

Llevar a los perros al arenero de
uno en uno para que defequen u

orinen

61



Limpiar el arenero

Meter a los perros a sus perreras

Cepillar a los perros Golden

Hacer la limpieza del area

Pag.58

Cerrar los asoleaderos (5:00 p.m.)

Dejar a los perros en

los dormitorios

Llevar a los perros de uno en uno al
arenero para que defequen u orinen
(7:30 pm)

Limpiar el arenero

2
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Limpiar las jaulas y esperar a que se
sequen

Cerrar los bebederos (9:00 p.m.)

Verificar que todas las perreras estén
cerradas

Pag. 59

¢ Estan cerradas?

Cerrarlas

SI

Anotar sus observaciones en el cuadernillo

Cerrar las puertas de acceso al arenero y la
puerta principal, apagar las luces de su area.

FIN
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PROCEDIMIENTO GENERAL DEL ENTRENAMIENTO DE LOS PERROS

El entrenamiento de los perros es un proceso que puede
dividirse en tres etapas: Estancia del cachorro con la familia adoptiva,
entrenamiento especializado y capacitacién de la persona ciega con el perro
guia.

Estancia del cachorro con la familia adoptiva

Para colocar a un cochorro en una familia adoptiva, la escuela se
encarga de seleccionarla y hacerle los estudios correspondientes para este
fin. Posteriormente, cuando el cachorro tiene dos meses, es entregado a la
familia con el fin de que sea socializado durante un afio. En este tiempo el
entrenador da asesoria a la familia acerca de como socializarlo y alimentarlo
asi como educarlo para que orine y defeque a horas especificas.

También, la familia debe asistir a revisiones periddicas con el
veterinario de la escuela. Durante este periodo, los entrenadores hacen
visitas a las familias para supervisar el trabajo que se esta haciendo con los
cachorros asi como el trato que estan recibiendo, y se reservan el derecho de
retirarlos si éstos se encuentran en malas condiciones.

Cumplido el afio de estancia con la familia adoptiva, el cachorro
regresa a la escuela para que pueda ser entrenado como perro guia en caso
de ser apto para ello.

Entrenamiento especializado

Esta etapa comienza con la llegada del cachorro a la escuela. Al estar
dentro de ella, el veterinario hace una revisibon completa del perro para
determinar si esta clinicamente sano pues de ser asi, puede pasar al area de
perreras y de lo contrario permanecer en el hospital.(en el area de estética)
Una vez colocado el perro en el area de perreras se le asigna el entrenador
que se encargara de darle el entrenamiento especializado.

Durante las dos primeras semanas del entrenamiento, el entrenador
debe ensefiar al perro la obediencia basica y sacarlo a la calle con el fin de
gue comience a ensefiarle a que no se distraiga, a que empiece a detenerse
en las banquetas y de quitarle malas manias.

En la tercera semana, el entrenador debe comenzar a trabajar la
aceptacion del arnés es decir, que lo conozca y le guste portarlo. También
debe salir a la calle con él para que aprenda a detenerse en las banquetas,
llegar a esquinas y desviar obstaculos.

A partir de esta semana no se establece un tiempo rigido para que
desarrollen todas las habilidades necesarias para ser un perro guia debido a
que este proceso depende de cada perro sin embargo, se calcula que el
entrenamiento dura aproximadamente de cuatro a cinco meses.

ge
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El entrenamiento va siendo cada vez mas complejo, pues se le sigue
ensefiando lo ya mencionado pero en rutas con mas obstaculos y ruidos.
Posterior a esto, el entrenador debe llevarlo a diferentes rutas para luego,
realizar el entrenamiento en los transportes publicos.

Hacia la parte final del entrenamiento se debe llevar al perro a
restaurantes y tiendas de autoservicio para que entre a ellos, y
posteriormente hacer una prueba que consiste en que el entrenador camine
por la calle con el perro y alguien del equipo maneje un automdévil como un
conductor imprudente para evaluar la reaccidon del perro ante esta
circunstancia (por ningin motivo se debe lastimar al perro) Por Ultimo, el
entrenador (acompafiado de alguien mas) debe llevar al perro a que recorra
una ruta compleja y él debe vendarse los ojos para sentir el
desenvolvimiento del trabajo del perro en la calle.

Al regreso de cada dia de trabajo con los perros, los entrenadores
deben hacer una bitacora cuyo formato no esta establecido pero debe llevar
por lo menos datos como fecha y nombre del perro con el que se trabajo asi
como la ruta que se realizd y las observaciones del entrenador (en caso de
haberlas)

Capacitacion de la persona ciega con el pero guia

Esta etapa del entrenamiento dura veintiocho dias (durante este
tiempo los entrenadores conviven diariamente con los alumnos y desayunan,
comen y cenan con los adultos ensefian con el fin de ensefiarles a tener bajo
control a los perros en las actividades de la vida diaria) y comienza con la
llegada de las personas ciegas (que en algunos casos deben recogerse en la
terminal de autobus o en el aeropuerto) a las que se les donara un perro guia
las cuales, fueron seleccionadas previamente por el Director Técnico en
conjunto con los entrenadores. Después de su arribo e instalacion en el
albergue, se debe comenzar a trabajar (durante los tres primeros dias) en el
entrenamiento dandoles un perro imaginario llamado Yuno para que
aprendan a hablarle, darle 6rdenes, caminar con él, corregirlo y acariciarlo.

Al llegar al tercer dia, se les debe entregar el perro que se les donara
y capacitar en el manejo de la obediencia con éste. Posteriormente, los
usuarios deben hacer rutas muy sencillas bajo la supervision de los
entrenadores, quienes les deben fomentar que sientan los movimientos del
perro. Una vez que se ha logrado esto se debe comenzar a aumentar el
grado de dificultad de las rutas y hacerlas diferentes.

Esta parte del entrenamiento tiene una duracién de dos semanas y al
concluirla es decir, al llegar a la tercera semana, se debe llevar a las
personas con sus perros a diversos lugares que deseen visitar (tiendas,
restaurantes, museos, etc.) con el fin de que utilicen el transporte publico
junto con sus perros. Finalmente, los usuarios deben elegir una ruta para
recorrerla sin la supervision del entrenador (quien los vigila de lejos cuando lo
hacen) y si logran hacerlo pueden graduarse pero en caso de gque no, se les
pide que lo vuelvan a hacer.

Posterior a esta graduacion los entrenadores hacen el seguimiento de
los perros es decir, visitan sorpresivamente al graduado y supervisan el
trabajo que realiza con el perro.

|Elaboré: Martha M. Ortiz Garza | Autorizo:
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Area de entrenamiento
Fluxograma entrenamiento especializado de perros guia

[ INICIO

Regresa de su estancia
por un afio con la
familia adoptiva

Llegada del perro a la escuela

Revision médica del perro

Se le canaliza para que
se diagnostique el
NO procedimiento para su
¢ Esta clinicamente curacion
sano?
Sl
Ingreso del perro al &rea de perreras
Asignacion del entrenador que se
hara cargo del entrenamiento del
perro
Ensefianza de obediencia basica Salir a la calle
(dos primeras semanas) para el
entrenamiento
. — . Habilidades:
Trabajo de aceptacion del arnés 'y .
N de dif Desviar obstaculos,
ensenanza de diferentes reconocer banquetas, no

‘ distraerse, etc.
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Realizacion de rutas

sencillas

Realizacion de rutas
complejas, con mas

nhataciilng v riidn

Realizacion de rutas
diferentes

Realizacién de rutas que
incluyan trasladarse en
transporte publico

Realizacién de rutas que
incluyan la entrada a
restaurantes y tiendas de
autoservicio

Realizacion de una
ruta compleja donde el

entrenador se vende
los ojos

¢ Esta listo el
perro para ser
guia?

El entrenador
acompafado de alguien

va

Trabajar la habilidad
que se necesite
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Area de entrenamiento
Fluxograma formacién del binomio

[ INICIO ]
Llegada a la escuela de las Algunas deben
personas ciegas a las que se recogerse en el
les donara un perro guia aeropuerto o central de

autobuses

Instalacion en el albergue
Simulacion de ntrenamiento Ensefianza de
con un perro imaginario (tres Ordenes, forma de
primeros dias) caminar, etc.

Entrega del perro que se
donard a cada uno de los
beneficiarios

Capacitacion en el manejo de
obediencia del perro

Realizacién de rutas sencillas
con la supervision de los
entrenadores

Realizacién de rutas diferentes
con la supervision de los

entrenadores
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Realizacién de una ruta que
incluya  trasladarse  en
transporte publico y la
entrada a diferentes lugares
publicos

Realizacion de una
ruta compleja sin la
supervision de los
entrenadores

Los
entrenadores
supervisan el
trabajo a
distancia

NO

¢Logro el

manejo

adecuado?

Graduacion del
binomio

FIN
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Mrea Hospital Veternario

En el &rea de hospital Veterinario trabajan el Médico Veterinario, su Asistente. En dicha
area, se desempefian las funciones de la salud para animales tanto internos como externos,
es también en ésta area donde se canaliza para pensién o los diferentes servicios que tiene
la institucion.

|Elaboré: Martha M. Ortiz Garza 'Autorizo:
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DESCRIPCION PUESTO MEDICO VETERINARIO

NUMERO DE
PLAZAS

1

POSICION
JERARQUICA

Reporta directamente al Director Técnico
Tiene a su cargo al asistente de Veterinario.

REQUISITOS

Egresado de la Licenciatura en Veterinaria (Titulado)
Experiencia minima de 3 afios en el manejo de
pequefias especies.

Edad de 25 a 40 afios.

Sexo indistinto.

Disponibilidad de horario(tiempo completo).
Disponibilidad para viajar

Alto grado de responsabilidad

Manejo de software

Excelente trato al publico.

AN N N NN N N NN

FUNCIONES

Las principales funciones a desempefiar son las
referentes al mantenimiento de una excelente calidad en
la salud y atencién médica de perros de la institucién en
sus diversas etapas de adiestramiento, crianza,
entrenamiento y donacion, asi como seguimiento a
graduados, y/o perros del publico en general.

PRINCIPALES
ACTIVIDADES DEL
PUESTO

v" Ofrecer atencion médica de calidad a perros de la
institucion en sus diferentes etapas de entrenamiento,
asi como a los perros guia graduados que por la
cercania de sus domicilios acudan a la institucién,
supervisar los servicios de estética, que éstos
requieran durante su estancia en la institucion o fuera
de ella, a fin de que éstos se mantengan en 6ptimas
condiciones.

v" Brindar servicios médicos veterinarios de calidad a
perros del publico en general, ya sea a partir de
tratamientos médicos o quirdrgicos.

v' Programar las consultas e intervenciones quirdrgicas
necesarias tanto, para perros de la escuela, como
para perros del publico.

v" Atender casos de emergencia y consultas a domicilio
que pudieran presentarse dentro o fuera de su horario
de trabajo.

v Llevar expediente médico actualizado de cada uno los
perros que se atienden dentro de esta area,
propiedad de la escuela o del publico, haciendo un
registro de manera manual y por computadora.

v" Apoyo a entrenamiento externo para perros guias.

Apoyo en evaluacion de cachorros (en conjunto con el

entrenador) ﬁ
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ACTIVIDADES
PERIODICAS

Pag.68

Realizar un reporte de actividades mensual a la
direccion técnica.

Realizar un inventario mensual de mobiliario y equipo,
asi como de consumibles. Dichos reportes se
entregaran a la direccion técnica para que sean
supervisados por la gerencia administrativa.

Solicitar por escrito a la direccion técnica autorizacion
de compra de mobiliario, equipo, consumibles o
medicamentos.

Vacunacion, desparasitacion y/o esterilizacién de los
perros de la institucion, dependiendo de las
necesidades de cada perro.

Apoyo a visitas guiadas en la institucion dentro del
area de veterinaria

ACTIVIDADES
EVENTUALES

Las que le sean asignadas por el Director Técnico.

|Elabor6: Martha M. Ortiz Garza  Autorizo:
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DESCRIPCION PUESTO ASISTENTE MEDICO VETERINARIO

POSICION |Reporta directamente al Médico Veterinario.
JERARQUICA
REQUISITOS |v Estudiante de veterinaria de octavo semestre en
adelante.

v" Manejo de PC (Word, Excel, Power Point).

v' Edad de 20 a 30 afios.

v Sexo indistinto.

v Disponibilidad de 6 horas diarias minimo .

v Alto grado de responsabilidad y seriedad.

v' Espiritu de servicio y vocacion para el cuidado de
perros.

v' Paciencia y gusto por los animales .

v' Conocimientos basicos de cirugia.

v' Capacidad y disposicion de mantener un aprendizaje
constante.

FUNCIONES |Auxiliar al Veterinario en el desempefio de sus labores,
tanto para atender a perros guia de la Institucion, como

a perros del publico en general.

PRINCIPALES |v' Brindar consulta y tratamiento médico a perros guia

ACTIVIDADES y/o de perros del publico en general en caso de

DEL PUESTO ausencia de su jefe inmediato, o cuando la cantidad
de perros por atender asi lo requiera.

v' Asistir al Médico Veterinario en la realizacion de
cirugias.

v' Realizar diariamente un inventario fisico de
medicamentos y consumibles utilizados en su area
de trabajo.

v' Realizar y mantener actualizado el expediente de los
perros de manera manual y por computadora.

ACTIVIDADES | Mantener limpias todas las areas del hospital, asi como
EVENTUALES |mobiliario y contenedores que se requieran para el
desarrollo de sus actividades, y todas aquellas que le
sean asignadas por el Médico Veterinario y Director
Técnico.

|Elaboré: Martha M.

Ortiz Garza | Autorizo:
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PROCEDIMIENTO ATENCION MEDICA A PERROS (INTERNOS Y
EXTERNOS)

En esta area se llevan a cabo procedimientos administrativos en
diferentes situaciones que son: atencién médica a perros de la escuela y del
publico asi como estética y pension canina.

Atencion médica a perros de la escuela

Este procedimiento comienza con la solicitud de atencion médica para
algun perro de la escuela ya sea, un graduado, en el programa de adopcién o
entrenamiento. En los dos primeros casos, es necesario que se pida una cita
previa y que al llegar se registre el alumno graduado o familia adoptiva en
recepcion mientras que, en el segundo caso, puede solicitarse al veterinario de
manera directa por algin miembro del equipo al que le competa el cuidado de
los perros.

En ambos casos se lleva al perro con el veterinario, quien al saber qué
perro es debe llenar una hoja de registro donde sefiale que el perro es de la
escuela (ver anexo) asi como la razén por la que se le ha llevado al perro.
Posteriormente, se da consulta al perro y al término de ésta debe anotar en su
libreta de bitacoras el nombre del duefio, familia adoptiva o del perro, la fecha
en que lo atendid, especificar que es de la escuela, anotar lo que se le hizo y el
material utilizado (de manera detallada).

Una vez anotada esta informacién, se vacia la fecha y lo que se hizo en
el expediente de cada uno de los perros.

Atencion médica a perros del publico

Este procedimiento comienza con la llegada del perro (quien puede o
no tener cita) a la escuela y el registro de su duefio en recepcion.
Posteriormente se llama al veterinario para que lo conduzca al hospital junto
con su duefio, una vez que se encuentren ahi, el veterinario debe llenar la hoja
de registro y sefialar que es un perro del publico asi como el proposito que
tiene al acudir, para después dar consulta al animal.

En caso de ser un perro que acude por primera vez se preguntan los
antecedentes del perro (pues si no los tiene no se le puede atender) y la razén
por el que requiere atencion médica para poder abrir su expediente. Después,
se le realiza un examen médico detallado y los resultados se anotan en una
hoja de examen (ver anexo).

Una vez que se ha terminado la consulta el veterinario debe acordar una cita
con el cliente (si es necesario), indicar al cliente el importe que debe pagar en
recepcion y anotar en la libreta de bitacoras el nombre del duefio, la fecha en
que se le atendio, se anota que es un perro externo, lo que se le hizo, el
material que se us6 (de manera detallada), el costo del servicio, el nimero de
la hoja de registro y de la factura. Finalmente, debe vaciar la fecha de consulta
y lo que se le hizo en su expediente.

Elaboré: Martha M. Ortiz Garza | Autorizo:
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Area de hospital veterinario
Fluxograma atencién médica a perros de la escuela
INICIO
¢El perro Asistencia
reside en la —1 directa con el
escuela? veterinario
Registro de su duefio en recepcion
Solicitud de la presencia del
médico veterinario en
recepcion
[
Arribo del perro, su duefio y

el veterinario al hospital

Recogimiento de
antecedentes del perro

<El perro es de
la escuela?

Revisién y consulta médica Sefnalar en la hoja de

I registro que es un perro

— - de la escuela
Indicacion del importe que |

debe pagar el cliente en

Revision y consulta meédiea

recepcion

Anotar en la bitacora los datos
del perro, importe y ndmero
de factura

FIN

Nombre del perro o
duefio

Fecha de atencion
Qué se le hizo al
perro
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Procedimiento servicio de estética y servicio de pensién canina

Servicio de estética canina

Este procedimiento empieza con la llegada del perro a la escuela y el registro
de su duefio en recepcién asi como la solicitud del servicio. Posteriormente la
recepcionista debe llamar al veterinario para que reciba al perro, y éste debe
llenar la hoja de registro donde especifiqgue si el perro es externo o de la
escuela y el proposito para el que se acude.

Después, el veterinario debe recibir al perro y sefalar al duefio en cuanto
tiempo debe recogerlo y el costo del servicio (en caso de ser un perro del
publico) el cual debe ser pagado en el area de recepcion. Una vez realizado el
servicio, el veterinario debe entregar al perro y anotar en la libreta de
bitdcoras el nombre del duefio, la fecha en que se atendié, qué se le hizo, el
material que se usé (de manera detallada), el nimero de factura y el costo del
servicio en el caso de ser un perro del publico.

Servicio de pension canina

Pension canina es uno de los servicios que ofrece la Escuela para
entrenamiento de Perros Guia para ciegos IAP con la finalidad de obtener
ingresos econdmicos que contribuyan al mejoramiento de la misma.

Este procedimiento comienza cuando el cliente llega a la Escuela solicitando
este servicio. Lo primero que tiene que hacer, es registrarse en el control de
visitas ubicado en la recepcién; ahi se le entrega una hoja de registro, la cual
tendra que ser llenada por el veterinario al momento de recibir a las personas
en el area de hospital. Posteriormente cuando el cliente ya se encuentra en el
hospital se siguen diferentes procedimientos segun sea el caso:

1. Si el perro es de la Escuela (perros en adopcion) pasa directamente a las
perreras, en donde permanecera durante su estancia en la escuela. El cliente
en este caso no tendrd que pagar honorarios por el servicio, puesto que el
perro es de la escuela; pero tiene que llevar el alimento que va a consumir el
perro en el caso de que este sea diferente al que consumen los perros que
habitan en la escuela.

1. En el caso de que sea la primera vez que ingresa, el veterinario tiene que
realizar algunas preguntas (fecha de la ultima vez que se desparasit6, si tiene
todas las vacunas completas, si el perro no es callejero, etc.) y solicitar el
carnet y cartilla de vacunacion.

gs
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2. Después realiza un examen médico minucioso, en el que se revisan desde los
dientes, ojos, oidos, hasta la piel del animal. Si el perro se encuentra
totalmente sano, el médico envia al cliente a la Administracion (con la ahoja
de ingreso con las anotaciones de los servicios proporcionados), para asi
proceder a hacer la factura y cobrar al cliente por los servicios
proporcionados. De esta forma, el perro pasa directamente a las perreras, en
donde permanecera hasta que sus duefios lo recojan. En el caso de que el
perro no este completamente sano , no podra ingresar ni permanecer en la
Escuela.

3. Si el perro ya tiene antecedentes clinicos dentro de la Escuela, estos se
tienen que ser revisados por el médico y tomando en cuenta esta informacion
se realiza una revisidon no tan minuciosa como la anterior. Si el perro se
encuentra totalmente sano se repite la dindmica del caso anterior.

En los tres casos el procedimiento concluye con la entrega del perro a los
duefios. Esta la realizan los cuidadores de perreras o los entrenadores.

|Elaboré: Martha M. Ortiz Garza  Autorizé:
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Fluxograma servicio de estética canina

)

Llegada del perro a la escuela

Registro del duefio del perro en

Solicitud del servicio de estética

Solicitud de la presencia del
veterinario  por bparte de la

Llenado de la hoja de registro por
parte del veterinario

¢ El perro es de la
escuela?

NO

Indicacién por parte del veterinario
del importe que debe pagar el cliente
en recepcion

Indicacion  por  parte  del
veterinario de la hora en que se
deberéa recoaer al perro

Conducciéon del perro al hospital
veterinario

Realizacién del servicio

Entrega del perro por parte del
veterinario a la hora indicada

Anotar en la bitacora los
datos correspondientes

Nombre del perro o duefio

Fecha de atencion

Especificacion del servicio prestado
Material utilizado

NUmero de factura e importe

|
| |
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Fluxograma servicio de pension canina

INICIO

El cliente llega a la
escuela y solicita el
servicio de pension

El cliente se registra en el

cuaderno de control de
visitas. ubicado  en la

La recepcionista
entrega al cliente la

FEl cliente se traslada

con su perro al area de

El veterinario
llena la hoja de
registro en la

El veterinario
solicita los
antecedentes

¢El perro es

de la

¢ Primera
El médico revisa su vez que El perro entra
expediente clinico. NO viene el directamente a las
mmeenn perreras.

[
El veterinario realiza SI El cliente entrega a la
un chequeo general . recepcionista la hoja
no tan minusioso. El médico abre de ingreso.

un expediente.

79



2 3 4
El veterinario Permanencia del
realiza un perro en la escuela,
examen medico por “X” dias.
MiNuciosos.
Los cuidadores de
rrer. | entrenador
El  pero  NO perreras o el entrenado
Lede entregan el perro a sus
P ¢El perro duefios.
permanecer en la | esta sano?
escuela
4_
Sl
FIN
Recibe una El cliente se traslada
factura por con el administrador y
Su pago. paga los servicios
requeridos.
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Mrea de Mbargue
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DESCRIPCION PUESTO COCINERA

NO DE 1
PLAZAS
POS[CION Reporta directamente al Gerente Administrativo.
JERARQUICA
REQUISITOS | v Primaria .
v' Experiencia minima de 2 afios.
v' Edad de 40 afios en adelante.
v Preferentemente de sexo femenino.
v" Alto grado de responsabilidad.
v" Que sepa preparar comida sencilla, pero aprovechando los
alimentos.
FUNCIONES Preparacion de alimentos para entrenadores y beneficiarios
durante los cursos de capacitacién en el manejo de perros guia.
PRINCIPALES | v Preparacion de alimentos para entrenadores y beneficiarios
ACTIVIDADES durante los cursos de capacitacion en el manejo de perros
DEL PUESTO guia.
v Limpieza diaria de su area de trabajo y de los utensilios y
trastes utilizados en la misma.
v" Elaborar un inventario diario de los insumos para realizar
sus actividades.
ACTIVIDADES v Realizar limpieza general de la cocina una vez cada 15 dias.
PERIODICAS |v  Elaborar un inventario mensual de los insumos disponibles,
asi como también debera realizar el pedido de aquellos que
requiera para preparar los alimentos.
ACTIVIDADES | v Participar en todos los eventos relacionados con la
EVENTUALES procuracioén de fondos y las actividades que le sean
asignadas por el director técnico y gerente administrativo.
|Elaboré: Martha M. Ortiz Garza 'Autorizo:
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DESCRIPCION PUESTO LIMPIEZA EXTERNA DE PATIOS Y JARDINES

NO. DE PLAZAS |1

POSICION Reporta directamente al Gerente Administrativo
JERARQUICA
REQUISITOS v" Primaria como escolaridad minima

v Experiencia minima de 3 afios

v" Dominio del oficio de jardineria

v" No importa la edad

v Alto grado de responsabilidad

FUNCIONES Realizar la limpieza de todas las areas de trabajo
externas de la institucion.

PRINCIPALES v' Barrer los patios y areas comunes externas 1 vez

ACTIVIDADES por dia, o tantas veces sea necesario.

DEL PUESTO v" Mantener limpios y ordenados sus utensilios de
trabajo.

v' Abrir y cerrar la puerta de entrada de vehiculos.

v' Realizar la limpieza de hierbas y corte de pasto de
las areas verdes de la institucion, tantas veces sea
necesario.

ACTIVIDADES Realizar el pedido de materiales e insumos que se
PERIODICAS requieran para realizar sus labores.

ACTIVIDADES v Las que le sean asignadas por el director técnico y
EVENTUALES gerente administrativo.

|Elabor6: Martha M. Ortiz Garza ' Autorizo:

83



Escuela para Entrenamiento de

Perros Guia
para Ciegos |. A. P

&

MANUAL ADMINISTRATT pagina: 80
DE CONTENID® MULT

DESCRIPCION PUESTO CHOFER MENSAJERO

NO. DE PLAZAS | 1

POSICION Reporta directamente al Gerente Administrativo
JERARQUICA

REQUISITOS Primaria.

Experiencia de cinco afios minimo.

Edad de 40 afios en adelante.

Licencia de manejo vigente.

Disponibilidad de horario.

Conocimientos sobre aspectos mecanicos.
Conocimiento de la Ciudad.

AR

FUNCIONES Transportar al personal de la instituciéon, realizara
servicios de mensajeria dentro del area metropolitana.

PRINCIPALES | v/ Transportar al personal que labora en la institucion,

ACTIVIDADES especialmente al director técnico  hacia distintos
DEL PUESTO puntos de la ciudad, y en ocasiones a otras partes
del pais.

v' Debera entregar correspondencia de la institucién a
diversos lugares dentro del area metropolitana.

v" Recoger alimento para perros u otros donativos en
especie.

v" Reuvisar las unidades de transporte de la institucion,

a fin de que estas se encuentren en Optimas

condiciones; y en caso de encontrar alguna falla,

realizar un reporte de la misma para el gerente

administrativo, y llevar los vehiculos al taller

mecanico para repararlos.

Mantener limpias las unidades.

Recoger y colocar alcancias en lugares publicos.

Recoger y entregar perros de los servicios que se

den al publico en general.

ANENEN

|Elaboré: Martha M. Ortiz Garza Autorizo:
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DESCR

IPCION PUESTO LIMPIEZA DE AREAS INTERNAS

NO. DE PLAZAS

POSICION Reporta directamente al Gerente Administrativo
JERARQUICA
REQUISITOS v" Primaria

v' Experiencia de 3 afios en un puesto similar

v' Edad de 30 a 40 afios

v'Alto grado de responsabilidad

v' Gusto por los perros

FUNCIONES Realizar la limpieza de todas las areas de trabajo internas de
la institucion (oficinas, dormitorios, cuarto de lavado, comedor,
hospital veterinario y estética canina).

PRINCIPALES | v Barrery limpiar los pisos de todas las areas de la

ACTIVIDADES institucion, una vez por dia, o tantas veces como sea

DEL PUESTO necesario.

v" Sacudir y limpiar todo el mobiliario y equipo de cada una
de las oficinas y areas dentro de la institucién, 1 vez por
dia, o tantas veces como sea necesario.

v' Limpieza de vidrios, ventanas, muebles y bafios de la
institucion, una vez por dia o tantas veces como sea
necesario.

v" Mantener limpios y ordenados sus utensilios de trabajo.

v" Recolectar y verificar la entrega de basura al carro
recolector una vez por semana.

v" Mantener limpia la ropa de cirugia del hospital veterinario
(lavar y planchar).

v' Lavar y Mantener limpia la ropa de cama del albergue de la
institucion
(sabanas, colchas, toallas y fundas)

ACTIVIDADES | Realizar el pedido de materiales e insumos que se requieran

PERIODICAS para realizar sus labores.

ACTIVIDADES |v' Participar en todos los eventos relacionados con la

EVENTUALES procuracion de fondos Yy las actividades que le sean

asignadas por el director técnico y gerente administrativo.

|Elaboré: Martha M. Ortiz Garza

| Autorizo:
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INFORMACION QUE SE DEBE PROPORCIONAR AL PUBLICO

e Personas que solicitan Perros Guia

e Adopcion Temporal de Cachorros

e Adopcién Definitiva de Perros Adultos dados de baja
e Adopcién Definitiva de Perros Guia Jubilados

e Donacion de Perros Adultos

e Entrenamiento de Obediencia Basica

e Donativos en Efectivo

e Pension Canina

e Personas que desean ser Voluntarias y Prestadores de Servicio

Social
e Personas que desean ser Entrenadores

e Servicios de Estética canina y Hospital veterinario

|Elaboré: Martha M. Ortiz Garza 'Autorizo:
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Requisitos para obtener un Perros Guia

REQUISITOS GENERALES

o Tener entre 18 y 55 afios de edad.
o Trabajar o estudiar y poder comprobarlo.
o En caso de amas de casa, personas jubiladas o pensionadas

presentar referencias personales que comprueben que tienen la
necesidad de desplazarse.

o Contar con ingresos minimos para cubrir las necesidades
basicas del perro.

o Haber tomado un curso de orientacién y movilidad o tener la
capacidad de desplazarse por si mismo (uso de baston blanco).

o Tener buen estado general de salud.

o Tener una rehabilitacion completa en actividades de la vida
diaria.

o Tener la disponibilidad de permanecer por 28 dias en las

instalaciones de la escuela para tomar la capacitacion necesaria para
manejar adecuadamente a su perro guia.

. Todas las personas con las que viva, tendran que estar de
acuerdo con la obtencion del perro guia a fin de que logre una completa
adaptacion.

° Cada caso es evaluado individualmente y se puede aceptar a
débiles visuales en distinto grado.

El solicitante se debe comunicar a la Escuela PERSONALMENTE y
debe escribir una carta dirigida a la Directora de la Escuela para
Entrenamiento de Perros Guia para Ciegos |.A.P., exponiendo los
motivos por los que solicita un perro guia, la cual puede enviar por
correo ordinario, por correo electrénico, por fax o traer personalmente,
no debe olvidar firmarla y agregar nombre, domicilio completo, teléfono
con clave lada y ocupacion.

En respuesta, se le haran llegar los siguientes formatos:

¢ Informacion importante que se debe considerar antes de solicitar
un perro guia.
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e Estudio Socioeconémico.

e Examen Médico.

Los cuales tendra que devolver a nuestra Institucion a la brevedad
posible para ser evaluados.

Si la persona interesada vive en la ciudad de México o en el area
metropolitana, se le dard una cita para que acuda al domicilio de
nuestra escuela para una entrevista, entregarle los formatos y hacer
una evaluacion de su orientacion y movilidad.

Personal de la Escuela se comunicard con el interesado para
informarle si ha calificado como aspirante a obtener un perro guia.

Si el aspirante es aceptado debera de internarse en nuestras
instalaciones por 28 dias para recibir un curso de capacitaciéon en el
manejo del perro guia que le sea asignado. Debera cubrir una cuota de
recuperacién que servira para los gasto de alojamiento, alimentacion,
accesorios de entrenamiento del perro guia.

En caso de no ser aceptado se le explicaran los motivos por los que
se lleg6 a dicha determinacion.

|Elabor6: Martha M. Ortiz Garza ' Autorizo:
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Adopcion Temporal de Cachorros

e La persona responsable debe de ser mayor de edad y debe estar
de acuerdo en cubrir los gastos de alimentacion y el cuidado del
cachorro.

e Por lo que se refiere a los gastos médicos veterinarios como
vacunas, desparasitaciones y revisiones médicas  seran
responsabilidad de la Escuela.

e Todos los miembros de la familia deben de estar de acuerdo con la
adopcion y cuidar al cachorro por el periodo de tiempo establecido
(hasta que el cachorro cumpla un afio de edad), siguiendo las
indicaciones sefaladas por la Escuela.

e La familia debe radicar en el Distrito Federal o Area Metropolitana
y debe contar con la disposicion de acudir a las instalaciones de la
Escuela de acuerdo a las citas programadas o cuando sea solicitado
por la Institucién.

e Asistir a una platica informativa acerca del programa de adopcion
de cachorros en las instalaciones de la escuela. Las platicas se
realizaran los sabados a las 12:00 hrs., en ellas se les dara toda la
informacion necesaria y se aclarara cualquier duda.

e Posteriormente, un miembro del personal del area de
entrenamiento de la Escuela realizard una entrevista en el domicilio de
la familia interesada, previa cita.

En caso de cubrir todos los requisitos y aprobar la entrevista, la familia
sera notificada y en el momento apropiado, se le llamara para que
venga a recoger al cachorro a la Escuela. A todas las familias
solicitantes se les dara un manual de crianza, para que tengan una
mejor informacion sobre como educar a su cachorro.

|Elaboré: Martha M. Ortiz Garza | Autorizo:
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Requisitos para adopcién definitiva de perros adultos dados de baja.

e La persona responsable debe de ser mayor de edad y debe de
estar de acuerdo en cubrir los gastos médicos (vacunas,
desparasitaciones) de alimentacion y del cuidado del perro.

e Todos los miembros de la familia deben estar de acuerdo con la
adopcion y deben comprometerse a brindarle los cuidados necesarios al
perro.

e La familia debera cubrir una cuota de recuperacién por la adopcion
del perro, el cual se encontrard esterilizado y contard con
entrenamiento de obediencia bésica.

e La persona interesada debera asistir a nuestra institucion con la
finalidad de ser entrevistada por el personal de la Escuela y conocer a
los perros dados de baja.

e Posteriormente un miembro del personal de la institucion realizara
una entrevista en el domicilio de la familia solicitante, previa cita.

En caso de cubrir todos los requisitos y aprobar la entrevista, la
familia serd notificada y en el momento apropiado, se le llamara para
gue venga a recoger a su perro y cubrir la cuota de recuperacion.

|Elaboré: Martha M. Ortiz Garza 'Autorizo:
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Requisitos para adopcién definitiva de perros guia jubilados

e La persona responsable debe de ser mayor de edad y debe de
estar de acuerdo y consiente de que esta adopcion es muy especial y
genera gastos mas fuertes que el de una mascota canina joven por lo
que debera cubrir los gastos médicos (vacunas, desparasitaciones y
medicamentos que debido al estado de salud del perro jubilado sean
recetados por el médico veterinario), de alimentacion especial que por
el estado de salud en el que se encuentre también sea indicado y de
la convivencia que se debe tener con él debido a que esta
acostumbrado a tener compafia humana todo el tiempo por lo que no
se deber& quedar solo en casa.

e Todos los miembros de la familia deben estar de acuerdo con la
adopcion y deben comprometerse a brindarle los cuidados necesarios
al perro.

e La persona interesada debera asistir a nuestra institucién con la
finalidad de ser entrevistada por el personal de la Escuela y en el caso
de que haya perros jubilados, tener la oportunidad de conocerlos.

e Posteriormente personal del area de entrenamiento realizara una
entrevista en el domicilio de la familia solicitante, previa cita.

En caso de cubrir todos los requisitos y aprobar la entrevista, la
familia sera notificada y en el momento apropiado, se le llamara para
gue venga a recoger a su perro jubilado.

|Elabor6: Martha M. Ortiz Garza ' Autorizo:
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Requisitos para donacién de perros adultos

e Se reciben perros adultos de 1 afio a 1 afio y medio de edad.

e Razas: Labrador Retriever, Golden Retriever.

* Aplicar el formato Primer filtro para la captacion de perros adultos.

Se debe concertar una cita para que se le practiquen una evaluacion
de temperamento realizada por los entrenadores y un chequeo fisico y
ortopédico por el médico veterinario de la institucion (ambas sin costo),
traer al perro a nuestras instalaciones con cartilla de vacunacion
vigente y certificado de salud que puede expedirle el veterinario que lo
atiende.

Las citas se daran dentro de los horarios de atencién al publico de
Lunes a Viernes de 10:00 A.M. a 2:.00 P.M. y de 4:00 a 5:30 PM. y
Sabados de 10:00 A.M. a 2:00 P.M.

Si el perro aprueba las evaluaciones, el donador debera llenar y firmar
el formato de donacién de perros a la escuela y especificar que, en
caso de que el perro sea positivo a displasia de cadera sera devuelto a
la familia donadora, ya que el perro no sera candidato a recibir
entrenamiento como perro de trabajo.

|Elaboré: Martha M. Ortiz Garza | Autorizo:
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Entrenamiento de Obediencia Basica

REQUISITOS:

e El perro debe tener de 6 meses a 2 afios de edad.

e Solo se aceptan razas de perros grandes, ejemplos: Rottweiler,
Doberman, Pastor Aleman, Boxer, Labrador, Golden Retriever, etc. (los
perros de raza pequefia no se aceptan porque se distraen mucho, son
MASs Nnerviosos y por su gran apego con la familia ya que pueden sufrir
depresion por el tiempo de estancia en la escuela).

e El entrenamiento dura de 4 a 6 semanas dependiendo del avance
del perro.

e Cubrir el 100% del costo del entrenamiento, al ingresar el perro a
la institucion.

e Se debera traer el alimento del perro, en cantidad suficiente como
para que el perro pueda alimentarse durante el tiempo que dure el
entrenamiento.

e Los propietarios podran visitar al perro de Lunes a Viernes de
10:00 A.M. a 2:00 P.M. y de 4:00 a 5:30 P.M. Séabados de 10:00 A.M. a
2:00 P.M. previa cita con el entrenador.

e Se debera presentar la cartilla de vacunacion vigente y certificado
de salud del perro.

Las érdenes que se le ensefiaran al perro son:

Caminar junto al amo (HEEL)

Sentado (SIT)

Echado (DOWN)

Quieto (STAY) Tanto a la vista del duefio como fuera de vista
Venir al llamado (COME)

Sentado antes de cruzar la calle

Sentado automatico

NN NN N

(consiste en que el perro se siente cada vez que el amo se
detiene cuando caminan juntos).

|Elaboré: Martha M. Ortiz Garza | Autorizo:
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Donativos en Efectivo

e Informar a las personas que los donativos que hagan a nuestra
Escuela son deducibles de impuestos.

e Su aportacion la pueden depositar en nuestra cuenta bancaria No.
92000088419 de Santander Serfin, a nombre de Escuela para
Entrenamiento de Perros Guia para Ciegos |.A.P.

e También se les debe informar que es necesario enviar por fax su
comprobante de depdsito con su nombre, domicilio fiscal y R. F. C. a fin
de que se les pueda enviar su recibo deducible de impuestos.

e Asimismo se le debe hacer saber que puede hacer su donativo a
través del descuento automatico a su tarjeta de crédito, para lo cual es
necesario tomar los siguientes datos: nombre, teléfono de oficina,
teléfono de casa, direccion a la que desea se le envié su recibo, domicilio
fiscal, nombre y nimero de tarjeta, cantidad a donar; todo ello con el fin
de enviarle por fax o correo un formato que debe llenar, poner su nombre
y firma y devolverlo a la institucion con el fin de que proceda el
descuento a su tarjeta.

e Es importante hacer saber al donador que nos gustaria mucho recibir
su visita en nuestras instalaciones. Cualquier dia en los siguientes
horarios: de Lunes a Viernes de 10:00 A.M. a 2:00 P.M. y de 4:00 a 5:30
P.M. Sabados de 10:00 A.M. a 2:00 P.M.

|Elaboré: Martha M. Ortiz Garza Autorizo:
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PENSION CANINA

e Se aceptan perros de cualquier edad, cualquier tamafio y de
cualquier raza.

e Laduracién del dia se considera de 24 horas.

e El tiempo se empieza a contar desde que el perro ingresa a las
perreras.

e Se debera traer el alimento del perro, en cantidad suficiente como
para que el perro pueda alimentarse durante el tiempo que dure la
pension.

e Los propietarios podran venir a recoger al perro, de lunes a viernes
de 10:00 A.M. a 2:00 P.M. y de 4:00 a 5:30 P.M. y sabados de 10:00
A.M. a 2:00 P.M.

e Se debera traer la cartilla de vacunacién VIGENTE del perro y
certificado de salud y en caso de solicitar el servicio por primera vez
se le realizar4 una revisibn médica en nuestras instalaciones, para
clientes de la Institucion esta revision médica no tendra costo, siempre
y cuando las visitas a nuestro hospital veterinario sean regulares.

e Se debera pagar el 100% de la pensién al ingresar el perro a la
institucion y estos pagos pueden realizarse en efectivo o con tarjeta de
débito o crédito, excepto American Express.

Si el propietario no recoge a su perro a la hora acordada se le cobrara
el tiempo excedente.

|Elaboré: Martha M. Ortiz Garza ' Autorizé:
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HOSPITAL VETERINARIO
Y ESTETICA CANINA

e El hospital Veterinario y la Estética Canina daran servicio de lunes
a viernes de 10:00 A.M. a 2:00 P.M. y de 4:00 a 5:30 P.M. y sdbados de
10:00 A.M. a 2:00 P.M.

e Se debera realizar una cita con anticipacién por parte de los
clientes o comunicarse a la escuela antes de venir para asegurarse
gue los podamos atender.

e El servicio de estética canina incluye: Corte de ufias,
Limpieza de orejas, sacos anales,
Bafo y
Cepillado.

El costo de este servicio para perro pequefio es menor que para perros
de raza grande, estos costos podran cambiar de acuerdo a las
condiciones en las que se encuentre el pelaje, asi como en los casos
de razas gigantes el costo podra aumentar a criterio médico.

e Las personas dejaran a su perro en la estética y se les informara a
gue hora pueden pasar a recogerlo.

e Esrecomendable que se pida cita para solicitar cualquier servicio a
excepcion de urgencias en el Hospital Veterinario.

|Elabor6: Martha M. Ortiz Garza ' Autorizo:
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VOLUNTARIOS Y PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL

VOLUNTARIOS:

e Las personas que quieran trabajar en nuestra Institucibn como
voluntarios, deberan mandar una carta dirigida a la Directora de Escuela
para Entrenamiento de Perros Guia para Ciegos |.A.P., en donde expliquen
la razén por la que quieren colaborar con nosotros, asi como mencionar
cuales son sus habilidades y talentos y en que actividades les gustaria
participar.

e Posteriormente tendran que asistir a una entrevista en las instalaciones

de la escuela en la que se definirh en que area y actividades podran
colaborar.

PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL:

e Se tomarén los datos de la persona interesada como son: Nombre,
Teléfono, Carrera, Semestre y Escuela de la que proviene.

e Canalizar los datos a la Directora.

e Informarles que el servicio social no se realiza entrenando perros, sino
en actividades en donde sus conocimientos puedan aplicarse.

Informarles que se les llamara para una entrevista en las instalaciones de
la escuela.

|Elaboré: Martha M. Ortiz Garza | Autorizo:

97



Escuela para Entrenamiento de

Perros Guia
para Ciegos |. A. P

“ MANUAL ADMINISTRATIVO | pagina: 94
DE CONTENIDO MOLTIPLE

FORMACION DE ENTRENADORES

e Las personas que quieran ser entrenadores deberan elaborar una
carta dirigida a la Direccion de la Escuela para Entrenamiento de
Perros Guia para Ciegos |.A.P., explicando las razones por las que
guieren trabajar en nuestra Institucion.

e Se les debe informar que una vez que sean aceptados empezaran
en el area de perreras, cuidando a los perros y si demuestran tener la
vocacion suficiente seguiran avanzando paulatinamente.

e Las personas que aspiran a ser entrenadores no podran ser
voluntarias ni prestadores de servicio social, sino que seradn personas
contratadas por la Institucion.

|Elabor6: Martha M. Ortiz Garza 'Autorizo: Lic. Silvia Lozada
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SIMBOLOGIA ANSI

SIMBOLO

SIGNIFICADO

PROCESAMIENTO
Representa una funcién de proceso,
tal como un calculo.

ENTRADA —SALIDA
Representa entrada de informacién
para ser procesada, o bien, salida
de informacion una vez que

DECISION
Punto del flujo en donde es posible
seguir caminos alternativos.

TERMINAL
Indica donde se inicia o donde
termina el flujo.

ALMACENAMIENTO
Almacenar la informacion.

OPERACION MANUAL
Operacién que no ejecuta la
computadora y que por tanto se
tiene que realizar en forma manual.

Ao o

CONECTOR DE PAGINA
Indica entrad o salida desde o0 a una
pagina.

99




PROCESO PREDEFINIDO
Un grupo de operaciones no

detalladas en el programa.

CLASIFICAR O INTERCALAR

DOCUMENTO
Forma o reporte impreso.

OPERACION AUXILIAR

FLECHAS
‘ Conectan los simbolos sefalando el
orden en que se deben realizar las
distintas operaciones

|Elaboré: Martha M. Ortiz Garza ' Autorizo:
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DIRECTORIO

EXT. 10

EXT. 11

EXT. 12

EXT. 13

EXT. 14

EXT. 15

EXT. 16

EXT. 17

EXT. 18

EXT. 19

EXT. 24

DIRECTORIO DE
EXTENSIONES

RECEPCION

OFICINADE
ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL Y
TECNICA

OFICINA DE
ENTRENADORES

DORMITORIOS
HOSPITAL VETERINARIO
PERRERAS

DEPARTAMENTO LIC.
LOZADA

PROCURACION DE
FONDOS

FAX

ASISTENTE DE LA
DIRECCION TECNICA

|Elabor6: Martha M. Ortiz Garza

101




	Portada
	Índice
	Introducción
	I. Pedagogía y Educación Especial
	II. Marco Referencial
	III. Bases que Sustentaron la Elaboración del Manual de Contenido Múltiple. Escuela para Entrenamiento de Perros Guía para Ciegos I. A. P. 
	IV. Valoración Crítica de la Actividad Profesional

	V. Manual Administrativo de Contenido Múltiple


