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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Parque Zooldgico “Benito Juarez”, tiene como
proposito fundamental, precisar el método para realizar las funciones a cada una de
las unidades administrativas que la integran, a fin de evitar duplicaciones y
determinar responsabilidades de los mandos medios y superiores, asi como del
personal que colabora con ellos, y propiciar la eficiencia y eficacia en el trabajo, a fin
de que se presten servicios con la calidad que los michoacanos requieren.

El presente Manual se elaboré6 con base en los lineamientos emitidos por la
Secretaria de Finanzas y Administracion mediante un proceso en el que participaron
todos los miembros de cada una de las unidades administrativas del Parque
Zoolégico “Benito Juarez”, mediante la colaboracion en el desarrollo de los
procedimientos sustantivos de cada una de ellas, de manera que al aprobarse el
mismo, se tiene la certeza de que este esfuerzo permitird avanzar en materia de
desarrollo administrativo.

El Manual se integra por: el Marco Juridico que regula su funcionamiento, el Objetivo
del Manual, la Mision, Vision y los Procedimientos de la Entidad. Este capitulo
constituye el fin basico del presente Manual, ya que describe paso a paso como se
realizan las actividades para la prestacion de los tramites y servicios, logrando el
cumplimiento de las atribuciones asignadas a la misma, a través de su estructura y
con el trabajo permanente de quienes tienen la oportunidad y el privilegio de formar
parte de la misma.

Este documento debera ser actualizado y enriquecido en forma permanente, con

base en la experiencia cotidiana, acciones de simplificacion de tramites y el
desarrollo de una politica de calidad.

Atentamente

MVZ. Cuauhtémoc Garcia Hermenegildo
Director General del Parque Zoolégico “Benito Juarez”
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1. MARCO JURIDICO

LEGISLACION FEDERAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Organica de la Administracién Publica Federal

Ley de Planeacion

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente
Ley Federal de Derechos

Ley General de Vida Silvestre

LEGISLACION ESTATAL:
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo
e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios relacionados
con Bienes Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo
e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Michoacan de
Ocampo.
Ley de Planeacion del Estado de Michoacan de Ocampo
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacén
Ley de Patrimonio Estatal
Ley Ambiental y de Proteccion del Patrimonio Natural del Estado de Michoacan
de Ocampo.
e Reglamento de la Ley Ambiental y de Proteccion del Patrimonio Natural del
Estado de Michoacan de Ocampo
e Lineamientos Generales en Materia de Comunicacion Social para la
Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan y sus Municipios
Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Michoacan
Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan
Condiciones Generales de Trabajo
Decreto de Creacion del Parque Zooldgico Benito Juarez
Reglamento Interior del Parque Zooldgico Benito Juarez
Manual de Organizacién del Parque Zooldgico Benito Juarez
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2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procedimientos en su calidad de instrumento administrativo, es una
herramienta necesaria para los servidores publicos del Parque, asi como un medio
que les permita un mejor y mas adecuado desempefio en el ejercicio de sus
funciones, ademas de facilitar las labores de supervision, seguimiento, evaluacion y
control interno.

3. MISION

Somos una institucion puablica con sentido social que ofrece un espacio de
recreacion, educacion, investigacion, y exhibicion de flora y fauna comprometida con
la preservacién y el medio ambiente.

4. VISION

Ser una Institucion modelo que trabaja con estandares internacionales en las tareas
de investigacion, educacion, conservacidbn y recreacion, apoyada en una
infraestructura y  servicio de excelencia con personal altamente capacitado,
manteniéndose como una opcidén econdmica accesible.

Rev. 00

15/10/ 11




Manual de Procedimientos del Parque Zoolégico
“Benito Juarez”

REV: 00 FECHA : 15/10/11 MICHOACAN
HOJA: 7 DE: 132

CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS

A) SUBDIRECCION OPERATIVA
1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento: Altas por nacimiento
Cdédigo del Procedimiento: P-PZBJ-SO-01
Unidad Responsable: Subdireccién Operativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Incluir los nacimientos en el inventario faunistico y reportar dichos movimientos a las autoridades
correspondientes.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Se considera alta por nacimiento, al registro en el inventario faunistico de un ejemplar que
haya nacido en el Parque Zooldgico “Benito Juarez”.

2. El destino de los ejemplares nacidos en el Zoolégico se define dependiendo de la especie y
los recursos disponibles para su adecuada manutencion.

3. Algunos de los ejemplares que nacen no pueden mantenerse en el Zoolégico debido a que el
espacio seria insuficiente y se incrementarian las agresiones entre los individuos provocando
incluso la muerte de alguno de ellos.

4, Para evitar la consanguinidad es necesario separar a los hijos que alcancen la madurez sexual
para que no se reproduzcan con los padres o hermanos. Estos ejemplares se convierten
entonces en excedentes que pueden ser donados o intercambiados con otros Zoolégicos y
Unidades de Manejo Ambiental (UMAS).

5. También es necesario mantener algunos ejemplares jovenes para sustituir a los animales de
edad avanzada que ya no se reproduzcan o mueran.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion Operativa, Departamento de Recursos
Financieros y Materiales, Unidades Operativas de Atencién a: Mamiferos, Peces, Aves y Reptiles.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Parque Zoolégico Benito Juarez
Manual de Organizacion del Parque Zool6gico Benito Juarez
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Altas por nacimiento
Cdédigo del Procedimiento: P-PZBJ-SO-01
Unidad Responsable: Subdireccién Operativa
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Detecta y reporta de manera verbal | Técnico practico de la Nacimiento Bitacora
el nacimiento al Jefe de la Unidad | Unidad Operativa de
Operativa de Atencién, segun | Atencion a mamiferos,
corresponda. aves, reptiles o peces.

2 |Anota el nacimiento en la bitacora | Jefe de la Unidad Bitacora Reporte de
interna e informa al Director. Operativa de Atencién a nacimiento

Mamiferos, Aves,
Reptiles o Peces.

3 | Valora el estado fisico del ejemplar y | Jefe de la Unidad Bitacora Reporte de
determina si la crianza sera natural o | Operativa de Atencién a Condicién del
artificial. Mamiferos, Aves, animal.

Reptiles o Peces.

4 | Mantiene en especial observacion y | Jefe de la Unidad Bitacora Bitacora

cuidado durante su periodo critico Operativa de Atencion a
Mamiferos, Aves,
Reptiles o Peces.

5 |Reporta los nacimientos | Jefe de la Unidad Bitacora Informe
mensualmente a la Subdireccion | Operativa de Atencién a mensual
Operativa. Mamiferos, Aves,

Reptiles o Peces.

6 |Realiza el informe mensual general | Subdirector Operativo Informe Informe
de altas y bajas y lo entrega al Dpto. mensual de mensual de
de Recursos Financieros y los Jefes de | altas y bajas
Materiales. las Unidades | de coleccion

de Atencién a | faunistica
Mamiferos,

Aves,

Reptiles o

Peces.

7 |Realiza mensualmente la | Jefe Dpto. de Recursos | Informe Inventario
modificacion del inventario faunistico | Financieros y mensual de faunistico
y lo remite al Subdireccion Operativa. | Materiales. altas y bajas | actualizado

de coleccion
faunistica

Rev. 00

15/10/ 11




Manual de Procedimientos del Parque Zoolégico
“Benito Juarez”

REV: 00 FECHA : 15/10/11 MICHOACAN
HOJA: 9 DE: 132 RABAJA
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
8 |Elabora las actas y las somete | Subdirector Operativo Actas e Informe
conjuntamente con los informes informes mensual de
mensuales de altas y bajas al mensuales altas y bajas.
Director General para su validacién. Actas
9 |Valida informes, actas e inventario | Director General Informe Informes,
Faunistico. mensual de actas e
altas y bajas. |inventario
Actas faunistico
validados
10 |Envia a la SEMARNAT el informe de | Subdirector Operativo Informes, Acuse de
altas y bajas, asi como las actas actas e recibido
correspondientes. inventario
faunistico
Fin del Procedimientos validados
Rev. 00

15/10/ 11




Manual de Procedimientos del Parque Zoolégico

“Benito Juarez”

REV: 00 FECHA : 15/10/11 MICHOACAN
HOJA: 10 DE: 132 TRABAJA
3. FLUJOGRAMA
Jefes de las Subdirector Jefe del Director
Unidades Operativo Departamento de General
Operativas de Recursos
Atencién a Financieros y
Mamiferos, a Aves, Materiales

a Reptiles o0 a Peces

INICIO

Detecta y reporta
nacimiento

v

informa al Director

Anota en bitacora e

v

Valora estado fisico
y determina crianza

v

Mantiene en
especial cuidado y

el periodo critico

observacién durante

Reporta Realiza el informe Realiza modificacion
mensualmente los | mensual de altas 'y > de inventario
nacimientos bajas

Elabora actas y
envia informes para |2

A\ 4

validacion

Envia a SEMARNAT

Valida informes, actas
e inventario

informes y actas

FIN
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Altas por donacién

Cdédigo del Procedimiento: | P-PZBJ-SO-02

Unidad Responsable: Subdireccién Operativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Incluir a los animales donados en el inventario faunistico y reportar dichos movimientos a las

autoridades correspondientes.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Se considera alta por donacion, al registro en el inventario faunistico de un ejemplar que haya

sido donado por algun particular o UMA al Parque Zoolégico “Benito Juarez”.

2. Las donaciones de particulares que no demuestran legal procedencia, ingresan al zoolégico como

propiedad de la nacién.

3. Las donaciones hechas por otra UMA o particular que compruebe la legal procedencia de los
ejemplares en cuestion ingresan como propiedad del Zooldgico.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion Operativa, Departamento de Recursos
Financieros y Materiales, Unidades Operativas de Atencién a: Mamiferos, Peces, Aves y Reptiles.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Parque Zoolodgico Benito Juarez

¢ Manual de Organizacién del Parque Zoolégico Benito Juarez
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Altas por donacién
Coédigo del Procedimiento: P-PZBJ-SO-02
Unidad Responsable: Subdireccion Operativa
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe el animal donado por la puerta | Personal de Vigilancia |Animal Reporte de
de servicio y avisa al Jefe de la Unidad | del Parque Zoolégico | Donado. donacion.
Operativa de Atencién a Mamiferos, | “Benito Juarez”

Aves, Reptiles o Peces, segun
corresponda.

2 | Llena una carta de donacion firmada por | Jefe de la Unidad Reporte de | Carta de
el donante y el representante del|Operativa de Atencion |donacion. donacioén.
Zooldgico. a Mamiferos, Aves,

Reptiles o Peces.

3 |Valora el estado fisico del ejemplar|Jefe de la Unidad Animal Bitacora.

donado y lo mantiene en cuarentena. Operativa de Atencién | Donado.
a Mamiferos, Aves,
Reptiles o Peces.

4 | Pasando el periodo critico o cuarentena, | Jefe de la Unidad Animal Animal

se ubica en su albergue de exhibicién. | Operativa de Atencion |Donado en |Donado
a Mamiferos, Aves, Observacion. | ubicado en
Reptiles o Peces. su exhibidor.

5 | Reporta las donaciones mensualmente | Jefe de la Unidad Reporte de | Informe

a la Subdireccién Operativa. Operativa de Atencidn |donaciones. | mensual de
a Mamiferos, Aves, donaciones.
Reptiles o Peces.

6 |Realiza el informe mensual general de | Subdirector Operativo | Informe Informe
altas y bajas y lo entrega al Dpto. de mensual. mensual de
Recursos Financieros y Materiales. altas y bajas

7 |Realiza mensualmente la modificacion | Jefe de Dpto. de Informe Inventario
del inventario faunistico y lo remite al | Recursos Financieros |mensual de |faunistico
Subdireccién Operativa. y Materiales. altas y bajas | actualizado

8 |Elabora las actas y las somete |Subdirector Operativo |Inventario Informe
conjuntamente con los informes faunistico mensual de
mensuales de altas y bajas al Director altas y bajas.
General para su validacion. Actas

9 |Valida informes, actas e inventario | Director General Informe Informes,
faunistico. mensual de |actas e

altas y bajas. | inventario
validados.

10 |Envia a la Secretaria de Medio |Subdirector Operativo |Informes, Acuse de
Ambiente 'y Recursos Naturales actas e recibido
(SEMARNAT) el informe de altas y inventario
bajas, asi como las actas faunistico
correspondientes. validados.

Fin del Procedimiento

Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA
Vigilante Jefe de la Unidad Subdirector Jefe del Director
Operativa de Operativo Departamento de General
Atencién a Recursos
Mamiferos, Aves, Financieros y
Reptiles o Peces Materiales
1 INICIO )
A
Recibe donacién y Llena carta de
avisa al Jefe de la H-| donacién
Unidad
correspondiente. ¢
Valora estado fisico y
cuarentena
A 4
Ubica en Albergue
¢ Realiza el Realiza la
informe mensual modificacion del
Reporta mensualmente . . X
las donaciones de altas y bajas inventario
Elabora actas y
envia informes
para validacion
Valida actas,
»| informes e
inventario
faunistico

Envia a

SEMARNAT  [*

informes y
actas

FIN
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: |Adquisicion de ejemplares

Cédigo del Procedimiento: | P-PZBJ-SO-03

Unidad Responsable: Subdireccién Operativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Detectar los ejemplares faltantes y realizar la adquisicion de los mismos, asi como incluir los animales
adquiridos en el inventario faunistico y reportar dichos movimientos a las autoridades
correspondientes.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1.

La adquisicion de especies es una medida indispensable para mantener una coleccién sana y
atractiva ya que de esta manera pueden conseguirse ejemplares faltantes para formar parejas o
grupos reproductores, pie de cria nueva para evitar problemas de consanguinidad o endogamia,
reponer ejemplares de edad avanzada y conseguir especies que sean atractivas para el publico.

Se considera alta por adquisicién, al registro en el inventario faunistico de un ejemplar que haya
sido comprado por el Parque Zoolégico “Benito Juarez”.

La adquisicion de animales se hard en apego a las disposiciones del codigo de ética de AZCARM,
el cual sefiala:

Las instituciones asociadas, deberan contar y respetar el plan de especie conforme a los
planes de coleccién y de manejo disefiados por ellos mismos y registrados ente la autoridad
federal.

Solo es ético recibir animales para los cuales se cuenta con las instalaciones, recursos y
personal adecuados para su mantenimiento.

Toda adquisicion de ejemplares se debe llevar a cabo con instituciones que cuenten con las
autorizaciones legales correspondientes y antecedentes claros, cuidando en todo momento
cumplir con las condiciones adecuadas durante el traslado conforme a la normatividad vigente.
Los miembros que envien animales a otra instituciébn se aseguraran que ésta tenga las
condiciones necesarias de alojamiento para los ejemplares que recibira.

Todos los animales que sean trasladados iran acompafados de sus registros médicos, dieta
actual, estatus reproductivo y caracteristicas especiales de manejo médico y comportamiento.
Si es necesario deberan estar acompafados de personal calificado para su manejo, durante
toda la etapa de entrega-recepcion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion Operativa, Departamento de Recursos
Financieros y Materiales, Unidad Operativa de Atencion a: Mamiferos, Peces, Aves y Reptiles.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Parque Zoolégico Benito Juarez
¢ Manual de Organizacion del Parque Zooldgico Benito Juarez
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: |Adquisicion de ejemplares
Cédigo del Procedimiento: | P-PZBJ-S0O-03
Unidad Responsable: Subdireccién Operativa
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Detecta especies y ejemplares |Jefe de la Unidad Plan de Reporte escrito
faltantes y lo comunica al|Operativa de Coleccion de especies y
Subdireccién Operativa. Atencion a: ejemplares
Mamiferos, Aves, faltantes
Reptiles o Peces.
(Seguin corresponda)
2 Elabora la lista de faltantes. Subdirector Reporte escrito | Lista de faltantes
Operativo de especies y
ejemplares
faltantes
3 |Analiza y valida la lista de |Director General Lista de Lista de faltantes
faltantes. faltantes autorizada
4 |Envia la lista de faltantes a |Subdirector Lista de Acuse de recibido
Zoolégicos, otras UMAs vy |Operativo faltantes
comercializadoras. autorizada
5 | Realiza la negociacion y tramites | Subdirector Lista de Factura, CITES,
correspondientes. Operativo animales papeles de
sujetos a importacion,
adquirir. exportacion.
6 |Traslada el o los ejemplares al|Jefe de la Unidad Animales con |Llegada de los
Zooldgico de Morelia. Operativa de la animales
Atencion a: documentacion
Mamiferos, Aves, legal y vigente
Reptiles o Peces.
(Segun corresponda)
7 | Mantiene en cuarentena a los |Jefe de la Unidad Bitacora Bitacora
ejemplares y posteriormente los | Operativa de
ubica en su albergue de |Atencion a:
exhibicién. Mamiferos, Aves,
¢ ESs nueva especie? Reptiles o Peces.
Si: Continua en la actividad 8 (Segun corresponda)
No: Continua en la actividad 9
8 |En caso de ser nueva especie, | Subdirector Solicitud de Aviso de
se envia a SEMARNAT el aviso | Operativo modificacion y | modificacion y
de modificacion de registro de elaboracion del | Plan de manejo
UMA junto con el plan de manejo Plan de
de la especie. Manejo
Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
9 Realiza el informe mensual | Subdirector Informe Informe mensual
general de altas y bajas y lo|Operativo mensual de altas y bajas
entrega al Dpto. de Recursos de la coleccion
Financieros y Materiales. faunistica
10 |Realiza mensualmente la | Jefe de Dpto. de Informe Inventario
modificacion del inventario | Recursos mensual de faunistico
faunistico y lo remite al|Financierosy altas y bajas
Subdireccién Operativa. Materiales
11 |Elabora las actas y las somete | Subdirector Inventario Informe mensual
conjuntamente con los informes | Operativo faunistico de altas y bajas.
mensuales de altas y bajas al Actas
Director General para su
validacion.
12 |Valida informes, actas e | Director General Informe Informes, actas e
inventario faunistico. mensual de inventario
altas y bajas. | faunistico
Actas validados.
13 | Envia ala SEMARNAT el informe | Subdirector Informes, Acuse de
de altas y bajas, asi como las | Operativo actas e Recibido
actas correspondientes. inventario
faunistico
Fin del Procedimiento validados
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Jefe de Unidad

Operativa de Atencion a

Mamiferos, Aves o
Reptiles

Subdirector
Operativo

Jefe del Departamento
de Recursos Financieros
y Materiales

Director General

INICIO

Detecta y analiza

faltantes

Elabora lista de

Valida lista de

faltantes

Traslada ejemplares al
zoolégico

I+

Envia lista de

faltantes

faltantes

A 4

Realiza negociacién
y tramites

.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Altas procedentes a decomiso

Cdédigo del Procedimiento:

P-PZBJ-SO-04

Unidad Responsable:

Subdireccién Operativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Incluir los resguardos en el inventario faunistico y reportar dichos movimientos a las autoridades

correspondientes.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. El Parque Zooldgico “Benito Juarez” recibe algunos animales decomisados por la Procuraduria
Federal de Proteccion al Ambiente y la Procuraduria General de la Republica los cuales quedan

en calidad de resguardo.

2. El Zoolégico se compromete a brindarles un espacio, alimento y atencion médica; siempre y
cuando se tengan recursos disponibles y que los animales que ingresan no afecten la integridad
de los animales propiedad del zool6gico

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion Operativa, Departamento de Recursos
Financieros y Materiales, Unidades Operativas de Atencion a: Mamiferos, Peces, Aves y Reptiles.

1.4 Fundamento legal:

¢ Reglamento Interior del Parque Zoologico Benito Juarez
¢ Manual de Organizacién del Parque Zoolégico Benito Juarez
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Altas procedentes a decomiso
Cdédigo del Procedimiento: P-PZBJ-SO-04
Unidad Responsable: Subdireccién Operativa
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe a la Procuraduria Federal de | Vigilancia Recepcion de | Aviso de
Proteccion al Ambiente (PROFEPA) o personal de |llegada de
Procuraduria General de la Republica PROFEPA o |personal de
(PGR), entran por la puerta de servicio y PGR PROFEPA o
se avisa al Jefe de la Unidad Operativa PGR.
de Atencion a Mamiferos, aves, reptiles
0 peces.

2 | Firma actas de resguardo. Jefe de la Unidad Formato de |Actade

Operativa de acta de resguardo
Atencion a: resguardo

Mamiferos, Aves,

Reptiles o Peces.

3 |Informa a la Subdireccién Operativa y al | Jefe de la Unidad Acta de Comunicacion

Director. Operativa de resguardo verbal
Atencién a:
Mamiferos, Aves,
Reptiles o Peces.

4 | Valora el estado fisico de los ejemplares | Jefe de la Unidad Bitacora Bitacora

y los mantiene en cuarentena Operativa de
Atencién a:
Mamiferos, Aves,
Reptiles o Peces.

5 | ¢Un ejemplar dejado a resguardo murié? | Jefe de la Unidad Bitacora e Informe de
Si: Se le debe informar mediante un |Operativa de informe de Baja del
oficio en un plazo no mayor a 24 horas | Atencion a: Necropsia animal

Mamiferos, Aves,
Reptiles o Peces.

6 |No: Jefe de la Unidad Ejemplares Albergue de
Ubica a los ejemplares en su albergue | Operativa de exhibicion
de exhibicion Atencion a:

Mamiferos, Aves,
Reptiles o Peces.

7 | Reporta los resguardos mensualmente a | Jefe de la Unidad Albergue de |Informe

la Subdireccién Operativa Operativa de exhibicién mensual
Atencién a:
Mamiferos, Aves,
Reptiles o Peces.

8 |Realiza el informe mensual general de | Subdirector Informe Informe
altas y bajas y lo entrega al Dpto. de | Operativo mensual mensual de
Recursos Financieros y Materiales. altas y bajas

Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

9 |Realiza mensualmente la modificacion | Jefe de Dpto. de Informe Inventario
del inventario faunistico y lo remite al | Recursos mensual de | faunistico
Subdireccién Operativa Financieros y altas y bajas

Materiales.

10 |Elabora las actas y las somete|Subdirector Inventario Informe
conjuntamente  con los informes | Operativo faunistico mensual de
mensuales de altas y bajas al Director altas y bajas.
General para su validacion. Actas

11 |Valida informes, actas e inventario | Director General Informe Informes,
faunistico. mensual de |actase

altas y bajas. |inventario
Actas faunistico
validados

12 |Envia a la SEMARNAT el informe de | Subdirector Informes, Acuse de
altas y bajas, asi como las actas |Operativo actas e Recibido
correspondientes. inventario

faunistico
Fin del Procedimiento validados
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA
Vigilancia Jefe de la Unidad Subdirector Jefe del Director
Operativa de Operativo Departamento General
Atencién a: de Recursos
Mamiferos, Aves, Financieros y
Reptiles o Peces Materiales
Firma acta de
Llega PROFEPA o resguardo
0PGR y >
avisa al jefe ¢
de Unidad
respectivo Informa al Subdirector
Operativo y al director
Valora estado fisico y
cuarentena
v
Un ejem-
plar dejado
a resguardo
murié?
Ubica en Avisa
albergue mediante
de oficio
exhibicién
v Realiza el informe o Realiza la
Reporta Resguardos | ! mensual de altas "1 modificacién
Mensualmente y bajas del inventario
Elaboray envia [¢ Valida actas,
actas e informe informes e
para validacién P inventario
Envia a
SEMARNAT
Informes y Actas [
FIN
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Baja por defuncion

Cdédigo del Procedimiento:

P-PZBJ-SO-05

Unidad Responsable:

Subdireccién Operativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar las bajas por defunciéon en el inventario faunistico y reportar dichos movimientos a las

autoridades correspondientes.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Audn cuando en el Parque Zooldgico se procura brindar las condiciones y el manejo adecuado a los
animales, siempre se presentaran algunas defunciones como ocurre en cualquier coleccion viva a
causa de enfermedades, traumatismos, senectud, etc.

2. Se considera baja por defuncion, cuando un ejemplar muere y debe ser excluido del inventario

faunistico.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion Operativa, Departamento de Recursos
Financieros y Materiales, Unidades Operativas de Atencién a: Mamiferos, Peces, Aves y Reptiles.

1.4 Fundamento legal:

¢ Reglamento Interior del Parque Zoolodgico Benito Juarez

¢ Manual de Organizacién del Parque Zoolégico Benito Juarez

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Baja por defuncién
Cédigo del Procedimiento: P-PZBJ-SO-05
Unidad Responsable: Subdireccién Operativa
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Reporta la muerte del ejemplar al Jefe | Técnico practico de la | Animal Reporte verbal
de la Unidad correspondiente. Unidad Operativa de | Muerto del animal
Atencion a muerto
Mamiferos, Aves,
Reptiles o Peces
2 |Anota la defuncibn en la bit4dcora | Jefe de Unidad Reporte Bitacora
interna Operativa de verbal
Atencion a
Mamiferos, Aves,
Reptiles o Peces.
3 |Realiza necropsia y estudios de|Médico Veterinario Animal Reporte
laboratorio en caso de ser necesarios. | del Parque Zooldgico | Muerto Necropsia
4 |Informa a la Subdireccién Operativa y | Jefe de Unidad Reporte del Acuse de
al Director General. Operativa de animal recibido
Atencién a muerto
Mamiferos, Aves,
Reptiles o Peces.
5 |Deposita cadaver en camara de |Jefe de Unidad Animal Animal muerto
refrigeracion Operativa de Muerto 0 parte de este.
Atencion a congelado
Mamiferos, Aves,
Reptiles o Peces.
6 |Reporta mensualmente las bajas por | Jefe de Unidad Animal Informe
defuncion. Operativa de muerto o mensual
Atencioén a parte de este,
Mamiferos, Aves, congelado
Reptiles o Peces.
7 | Realiza inhumacion de cadaveres cada | Subdirector Operativo | Animal Acta de
seis meses en presencia de muerto o inhumacion
SEMARNAT, PROFEPA, Patrimonio parte de este,
Estatal y la Secretaria de Contraloria y congelado
Desarrollo Administrativo
8 |Realiza el informe mensual general de | Subdirector Operativo | Informe Informe
altas y bajas y lo entrega al Dpto. de mensual mensual de
Recursos Financieros y Materiales. altas y bajas de
la coleccion
faunistica
Rev. 00
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
9 |Realiza mensualmente la modificacién | Jefe de Dpto. de Informe Inventario
del inventario faunistico y lo remite a la | Recursos Financieros | mensual de | faunistico
Subdireccién Operativa. y Materiales. altas y bajas
10 |Elabora las actas y las somete | Subdirector Operativo | Inventario Informe
conjuntamente con los informes faunistico mensual de
mensuales de altas y bajas al Director altas y bajas.
General para su validacion. Actas
11 |Valida informes, actas e inventario | Director General Informe Informes, actas
faunistico. mensual de e inv. faunistico
altas y bajas. |validado
Actas
12 |Envia a la SEMARNAT el informe de | Subdirector Operativo | Informes, Informes y
altas y bajas, asi como las actas actas e inv. Actas
correspondientes. faunistico
validado
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA
Técnico practico Jefe de Unidad Subdirector de la Jefe del Director
de la Unidad Operativa de Subdireccion Departamento General
Operativa de Atencién a Operativa de Recursos
Atencion a Mamiferos, Aves, Financieros y
Mamiferos, Aves, | Reptiles o Peces. Materiales
Reptiles o Peces
1 INICIO )
v
Reporta la muerte .| Anota defuncién en
del animal » hitAcora
v
Realiza necropsia y
estudios de
laboratorio
Informa al
Subdirector Técnico
y al director
v
Deposita cadaver en
camara de
refrigeracién
v
Reporta _L Inhumacion de
mensualmente las ] cadaveres
baias por defuncion Cada
6 meses
v
Realiza el informe Realiza la
mensual de altas y ™ modificacion del
bajas inventario
Elabora y envia < valida
actas e informes informes. actas
para validacion .l e inventario.
Envia a
SEMARNAT
informes y actas
h 4
FIN
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Baja por Donacion
Cdédigo del Procedimiento: P-PZBJ-SO-06
Unidad Responsable: Subdireccién Operativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar las bajas por donacién en el inventario faunistico y reportar dichos movimientos a las

autoridades correspondientes.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Se considera baja por donacién, cuando un ejemplar es donado a otra UMA y debe ser excluido

del inventario faunistico.

2. Las donaciones de animales son necesarias en caso de que exista una cantidad excedente de
ejemplares que represente problemas de agresividad en el grupo o un gasto elevado de recursos

para su manutencion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion Operativa, Jefe de Departamento de Recursos
Financieros y Materiales, las Jefaturas de las Unidades Operativas de Atencion a: Mamiferos, Peces,

Aves y Reptiles.

1.4 Fundamento legal:

¢ Reglamento Interior del Parque Zoolodgico Benito Juarez

¢ Manual de Organizacién del Parque Zoolégico Benito Juarez

Rev. 00

15/10/ 11




Manual de Procedimientos del Parque Zoolégico
“Benito Juarez”

REV: 00 FECHA : 15/10/11 MICHOACAN
HOJA: 27 DE: 132 TRABAJA
2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Bajas por Donacion
Cdédigo del Procedimiento: P-PZBJ-SO-06
Unidad Responsable: Subdireccién Operativa
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Detecta ejemplares excedentes y lo | Jefe de la Unidad Observacion de | Reporte de
comunica al Subdireccién Operativa | Operativa de animales excedentes
Atencion a excedentes
Mamiferos, Aves,
Reptiles o Peces.
2 |Elabora la lista de excedentes. Subdirector Reporte de Lista de
Operativo excedentes de excedentes
las Unidades
operativas
3 |Analiza y valida la lista de|Director General Lista de Lista de
excedentes. excedentes excedentes
validada
4 |Envia la lista de excedentes a|Subdirector Lista de Acuse de envio
Zoologicos, otras UMAs y | Operativo excedentes
comercializadoras. validada
5 | Recibe solicitud de donacién y da | Director General. Carta de solicitud | Respuesta de
respuesta. Solicitud
6 | Elabora cartas de no inconveniencia | Subdirector Solicitud Cartas de no
en donar los ejemplares y no|Operativo autorizada por la | inconveniencia
inconveniencia en recibirlos. Direccion
General
7 |Entrega copia de autorizacion de | Subdirector Documentos de | Autorizacion de
aprovechamiento y tramitar | Operativo la UMA aprovechamiento
autorizacion de traslado y guia , autorizacion de
zoosanitaria. traslado y guia
zoosanitaria
8 | Elabora Acta de entrega —recepcion, | Subdirector Documentacién | Acta de entrega-
anexa copia de autorizacién de | Operativo delaUMA,y recepcion
aprovechamiento y tramitar guia Autorizacion de
zoosanitaria. aprovechamiento
y traslado.
9 |Envia oficio a SEMARNAT-México, | Subdirector Documentos de | Oficio de
informando del movimiento. Operativo la UMA 'y de Informacién de
Autorizaciones movimiento de
ejemplares
10 |Realiza el traslado del o los |Jefe de la Unidad Documentacién | Animal o
ejemplares. Operativa de delaUMA,y Animales
Atencion a Autorizacion de | trasladados
Mamiferos, Aves, aprovechamiento
Reptiles o Peces. y traslado.
Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

11 |Reporta mensualmente las bajas |Jefe de la Unidad Bitacora Informe mensual
por donacion. Operativa de

Atencién a
Mamiferos, Aves,
Reptiles o Peces.

12 | Realiza el informe mensual general | Subdirector Informe mensual | Informe mensual
de altas y bajas y lo entrega al Dpto. | Operativo de altas y bajas
de Recursos Financieros vy de la coleccion
Materiales. faunistica

13 | Realiza mensualmente la | Jefe de Dpto. de Informe mensual | Inventario
modificacion del inventario | Recursos de altas y bajas | faunistico
faunistico y lo remite al|Financierosy
Subdireccién Operativa. Materiales.

14 |Elabora las actas y las somete | Subdirector Inventario Informe mensual
conjuntamente con los informes | Operativo faunistico de altas y bajas.
mensuales de altas y bajas al Actas
Director General para su validacion.

15 | Valida informes, actas e inventario | Director General Informe mensual | Informes, actas e
faunistico. de altas y bajas. |inventario

Actas faunistico
validados

16 |Envia a la SEMARNAT el informe | Subdirector Informes, actas e | Informes y Actas
de altas y bajas, asi como las actas | Operativo inventario
correspondientes. faunistico

validados
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA
Jefe de la Unidad Subdirector Jefe del Director
Operativa de Atencién Operativo Departamento de General
a Mamiferos, Aves, Recursos
Reptiles o Peces. Financieros y
Materiales

( Nncio )

Detecta excedentes y lo
comunica al subdirector

Realiza el traslado de los
ejemplares

&

l

Reporta mensualmente las
bajas por donacién

Elabora lista de

excedentes

Envia lista de

Analiza y valida la lista
de excedentes

excedentes a otras N
UMAs

Elabora cartas de no

incoveniencia <

v

Entrega autorizacién de
aprovechamiento,
traslado y guia
zoosanitaria.

1

Elabora acta de
entrega-recepcion

v

Envia oficio a
SEMARNAT
informando de la
donacién

Recibe solicitud de
donacioén de las UMAS
y da respuesta

Realiza el informe
mensual de altas y bajas

Realiza la modificacion
del inventario faunistico

Elabora y envia actas e

informes para validacién

Envia a la SEMARNAT

Valida actas, informes e
inventario

informes y actas

FIN
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Baja por Intercambio

Cdédigo del Procedimiento:

P-PZBJ-SO-07

Unidad Responsable:

Subdireccién Operativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar las bajas por intercambio en el inventario faunistico y reportar dichos movimientos a las

autoridades correspondientes.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Para conseguir ejemplares faltantes y ubicar los animales excedentes, el Zoologico de Morelia
podré realizar intercambio de animales con otros Zooldgicos y UMAS.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion Operativa, Departamento de Recursos
Financieros y Materiales, Unidades Operativas de Atencion a: Mamiferos, Peces, Aves y Reptiles.

1.4 Fundamento legal:

¢ Reglamento Interior del Parque Zoolégico Benito Juarez
¢ Manual de Organizacion del Parque Zooldgico Benito Juarez
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Baja por intercambio
Cdédigo del Procedimiento: P-PZBJ-SO-07
Unidad Responsable: Subdireccién Operativa
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Detecta ejemplares faltantes y | Jefe de Unidad Observacion de | Reporte de
excedentes y lo comunica al|Operativa de Atencion | animales excedentes
Subdirector Operativo. a Mamiferos, Aves, excedentes
Reptiles o Peces.
2 |Elabora la lista de faltantes vy |Subdirector Operativo | Reporte de Lista de
excedentes. excedentes de excedentes
las Unidades
operativas
3 | Analiza y valida la lista Director General Lista de Lista de
excedentes excedentes
validada
4 |Intercambia lista de faltantes y|Subdirector Operativo |Lista de Lista de
excedentes con Zooldgicos, otras excedentes faltantes y
UMASs y comercializadoras. validada excedentes
de otras
UMAs
5 |Realiza la negociacion de los | Subdirector Operativo | Lista de Propuesta
ejemplares de interés Excedentes y de
faltantes intercambio
6 |Analizay valida la propuesta Director General Propuesta de Propuesta
intercambio de
intercambio
validada
7 |Elabora Acta de entrega—recepcion, | Subdirector Operativo | Documentos de |Acta de
anexa copia de autorizacion de la UMA 'y entrega —
aprovechamiento y tramitar guia propuesta recepcion,
zoosanitaria. validada autorizacién
de
aprovechami
entoy guia
Zoosanitaria
8 |Envia oficio a SEMARNAT-México, | Subdirector Operativo | Documentos de | Oficio de
informando del movimiento. la UMAy de Informacion
Autorizaciones de
movimiento
de
ejemplares
Rev. 00
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No. |Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

9 |Realiza el traslado de el o los |Jefe de Unidad Acta de entrega | Animal o
ejemplares Operativa de Atencidn | —recepcion, Animales

a Mamiferos, Aves, autorizacién de | trasladados.
Reptiles o Peces. aprovechamiento

y guia

zoosanitaria

10 |Reporta mensualmente las bajas por | Jefe de Unidad Bitacora Informe
donacioén. Operativa de Atencién mensual

a Mamiferos, Aves,
Reptiles o Peces.

11 |Realiza el informe mensual general de | Subdirector Operativo | Informe mensual | Informe
altas y bajas y lo entrega al Dpto. de mensual de
Recursos Financieros y Materiales. altas y bajas

de la
coleccién
faunistica

12 | Realiza mensualmente la modificacion | Jefe de Dpto. de Informe mensual | Inventario
del inventario faunistico y lo remite a | Recursos Financieros |de altas y bajas | faunistico
la Subdireccién Operativa y Materiales.

Elabora las actas y las somete | Subdirector Operativo | Inventario Informe

13 |conjuntamente con los informes faunistico mensual de
mensuales de altas y bajas al Director altas y
General para su validacion. bajas. Actas
Valida informes, actas e inventario | Director General Informe mensual | Informes,

14 |faunistico. de altas y bajas. |actase

Actas inventario
faunistico
validados

15 |Envia a la SEMARNAT el informe de | Subdirector Operativo | Informes, actas e | Informes y
altas y bajas, asi como las actas inventario Actas
correspondientes. faunistico

validados
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA
Jefe de Unidad Subdirector Jefe del Departamento Director
Operativa de Operativo de Recursos General

INICIO

Detecta faltantes y
excedentes

Elabora lista de

faltantes v excedentes

Intercambia listas de

A

Analiza y valida lista de
faltantes v excedentes

faltantes y excedentes
con otras umas

v

Realiza la negociacion

Elabora Acta entrega-

A

Analiza y valida la
propuesta

recepcion,
autorizacion de
aprovechamiento,
traslado y guia
zoosanitaria

v

Traslada a los ejemplares

Envia oficio a
SEMARNAT-México,
informando del
movimiento

Reporta
mensualmente las

bajas por
donacion

v

Realiza el informe Realiza la
mensual general de modificacién al
altas y bajas y turna v inventario

Elabora y envia <
actas e informes

para validacion

Envia informes y P

Valida actas, informes
e inventario faunistico

actas a SEMARNAT

FIN
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REV: 00 FECHA : 15/10/11 MICHOACAN
HOJA: 34 DE: 132 TRABAJA
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Baja por fuga
Caédigo del Procedimiento: P-PZBJ-SO-08
Unidad Responsable: Subdireccién Operativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar las bajas por fuga en el inventario faunistico y reportar dichos movimientos a las autoridades

correspondientes.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. El manejo de los animales en el Parque Zoologico “Benito Juarez’ lo realizara personal

capacitado.

2. Para disminuir notablemente el riesgo de fuga debera procederse a la revision y mantenimiento

constante de los albergues.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion Operativa, Departamento de Recursos
Financieros y Materiales y Unidades Operativas de Atencion a: Mamiferos, Peces, Aves y Reptiles.

1.4 Fundamento legal:

¢ Reglamento Interior del Parque Zooldgico Benito Juarez

¢ Manual de Organizacién del Parque Zoolégico Benito Juarez
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Baja por fuga
Cdédigo del Procedimiento: P-PZBJ-SO-08
Unidad Responsable: Subdireccién Operativa
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Detecta y reporta la fuga al Jefe de | Técnico practico de la | Observacion | Comunicacion
Dpto. de mamiferos o aves Yy |Unidad Operativa del albergue | verbal
reptiles. correspondiente
2 |ldentifica el lugar de la fuga y la | Jefe de la Unidad Reporte de Bitacora
repara en coordinacion con el Jefe | Operativa de Atencién | fuga
de mantenimiento a Mamiferos, Aves,
Reptiles o Peces.
3 |Reporta la fuga al Subdireccion | Jefe de la Unidad Comunicacion | Reporte de fuga
Operativa y al Director Operativa de Atencion | verbal
a Mamiferos, Aves,
Reptiles o Peces.
4 | Elabora un Acta de hechos Subdirector Operativo | Bitacora Acta de hechos
5 |Realiza el informe mensual | Subdirector Operativo | Informe Informe mensual
general de altas y bajas y lo mensual de altas y bajas
entrega al Dpto. de Recursos de la coleccion
Financieros y Materiales. faunistica
6 |Realiza mensualmente la | Jefe de Dpto. de Informe Inventario
modificacion del inventario | Recursos Financieros | mensual de faunistico
faunistico y lo remite a la|y Materiales altas y bajas
Subdireccién Operativa
7 |Elabora las actas y las somete | Subdirector Operativo | Inventario Informe mensual
conjuntamente con los informes faunistico de altas y bajas.
mensuales de altas y bajas al Actas
Director General para  su
validacion.
8 | Valida informes, actas e inventario | Director General Informe Informes, actas e
faunistico. mensual de inventario
altas y bajas. | faunistico
Actas validados
Envia a la SEMARNAT el informe | Subdirector Operativo | Informes, Informes y Actas
9 |de altas y bajas, asi como las actas e
actas correspondientes. inventario
faunistico
Fin del Procedimiento validados
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3. FLUIOGRAMA
Técnico-Practico | Jefe de la Unidad Subdirector Jefe del Director
o vigilante Operativa de Operativo Departamento General
Atencion a de Recursos
Mamiferos, Aves, Financieros y
Reptiles o Peces. Materiales
Detecta y reporta la —
fuga del animal Identifica el lugar
—» de lafuga y lo
repara
Reporta la fuga al Elabora acta de
subdirector técnico [# hechos
y al director
Realiza informe Realiza la
mensual de altas iIN modificacién del
y bajas inventario
faunistico
Elabora y envia Valida actas
actas e informes informes e
para validacion inventario
faunistico

Envia a
SEMARNAT

informes y actas

FIN
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Baja por robo
Caédigo del Procedimiento: P-PZBJ-SO-09
Unidad Responsable: Subdireccién Operativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar las bajas por robo en el inventario faunistico y reportar dichos movimientos a las autoridades

correspondientes.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. La puerta de servicio permaneceré cerrada y toda persona (no visitante) que ingresa al Zoolégico
debe registrarse en la caseta de vigilancia.

2. Las camaras de circuito cerrado deberan funcionar las 24 horas del dia, los 365 dias del afio.

3. El personal de vigilancia verificara que ningun visitante permanezca en el Zooldgico después de

las 18:00 horas.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion Operativa, Departamento de Recursos
Financieros y Materiales, Unidades Operativas de Atencion a: Mamiferos, Peces, Aves y Reptiles.

1.4 Fundamento legal:

¢ Reglamento Interior del Parque Zoolodgico Benito Juarez

¢ Manual de Organizacién del Parque Zoolégico Benito Juarez
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Baja por Robo
Caédigo del Procedimiento: P-PZBJ-SO-09
Unidad Responsable: Subdireccién Operativa
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Detecta y reporta el robo al Jefe de | Técnico practico de la | Observacion | Comunicacién
Unidad Operativa correspondiente Unidad Operativa del albergue | verbal
Correspondiente
2 Identifica el lugar del robo y repara | Jefe de la Unidad Reporte de Bitacora
los dafios ocasionados. Operativa de Atencién | fuga
a Mamiferos, Aves,
Reptiles o Peces.
3 Reporta la fuga al Subdirector |Jefe de la Unidad Comunicacion | Reporte de
Operativo y al Director Operativa de Atencién | verbal robo
a Mamiferos, Aves,
Reptiles o Peces.
4 Levanta la denuncia ante el |Subdirector Operativo | Reporte de Denuncia
Ministerio Publico robo
5 Elabora Acta de Hechos Subdirector Operativo | Reporte de Acta de
robo hechos
6 Realiza el informe mensual general | Subdirector Operativo | Informe Informe
de altas y bajas y lo entrega al Dpto. mensual mensual de
de Recursos Financieros y altas y bajas
Materiales. de la coleccién
faunistica
7 Realiza mensualmente la | Jefe de Dpto. de Informe Inventario
modificacion del inventario faunistico | Recursos Financieros | mensual de faunistico
y lo remite al Subdirector Operativo. |y Materiales altas y bajas
8 Elabora las actas y las somete | Subdirector Operativo |Inventario Informe
conjuntamente con los informes faunistico mensual de
mensuales de altas y bajas al altas y bajas.
Director General para su validacion. Actas
9 Valida informes, actas e inventario | Director General Informe Informes, actas
faunistico. mensual de e inventario
altas y bajas. |faunistico
Actas validados
Envia a la SEMARNAT el informe de | Subdirector Operativo | Informes, Informes y
10 |altas y bajas, asi como las actas actas e Actas
correspondientes. inventario
faunistico
Fin del Procedimiento validados
Rev. 00
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3. FLUIOGRAMA
Técnico practico Jefe de la Unidad Subdirector Jefe del Director
de la Unidad Operativa de Operativo Departamento de General
Operativa Atencion a Recursos
Correspondiente Mamiferos, Aves, Financieros y
Reptiles o Peces. Materiales
INICIO
Detecta y reporta Identifica el lugar
el robo del robo y repara
dafios
v
Reporta el robo al Denuncia ante
subdirector técnicoy 1%  ministerio pablico
al Director
v
Elabora acta de
hechos
* Realiza
Realiza la mensualmente la
modificacion del (¢ ~ modificacion del
inventario Inventario
faunistico y turna
Elaboray envia actase |
informes para validacion |~
Valida actas
informes e
inventario
faunistico
Envia a
SEMARNAT
informes y actas  [%
A 4
FIN
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Escape de animales
Cdédigo del Procedimiento: P-PZBJ-SO-10
Unidad Responsable: Subdireccién Operativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Coordinar y ejecutar oportunamente un plan de accién en caso de fuga de algun animal, para evitar
poner en peligro la integridad de los visitantes y del personal del Parque Zooldgico “Benito Juarez”.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Debera reunirse oportunamente al personal capacitado.

2. Debera entrenarse rutinariamente al personal directamente involucrado en el cuidado de los
ejemplares en materia de seguridad durante el manejo de éstos, para evitar los escapes.

3. Los procedimientos especificos en caso de la fuga de algin animal peligroso deberan ser del
conocimiento de todo el personal del zoolégico.

4. Se debera contar con la categorizacion de las especies de acuerdo a su peligrosidad y a quien se
debe informar en caso de que ocurra algun escape.

5. Se debera contar con un equipo constituido por personal entrenado en la inmovilizacién fisica y
guimica de ejemplares peligrosos.

6. Se debera contar con una tabla de narcoticos y dosis utilizadas en especies peligrosas colocada a
la vista en el &rea de la SUBDIRECCION OPERATIVA y el Quiréfano.

7. El personal involucrado debe conocer perfectamente el procedimiento en caso de fuga de algin
animal peligroso.

8. Es esencial manejar una comunicacion simple por radio mediante el uso de claves

9. Es importante que el equipo encargado de sobrellevar la emergencia, analice la posibilidad de
evacuacion o resguardo de los visitantes para garantizar su seguridad.

10. Tener siempre presentes las areas de seguridad para visitantes y personal dentro del zooldgico.
11. Si un ejemplar sumamente peligroso ha escapado de la zona de seguridad o de los linderos del
zoolégico y no es posible llevar a cabo su captura, o si pone en riesgo en cualquier momento la

vida humana, el animal sera sacrificado humanitariamente.

12. Después del escape se debera realizar una revision a fondo para evaluar la respuesta y la
efectividad del plan de accion.
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion Operativa, Departamento de Recursos
Financieros y Materiales y de la Unidad de Atencién a: Mamiferos, Peces, Aves y Reptiles.

1.4 Fundamento legal:

e Reglamento Interior del Parque Zooldgico Benito Juérez

e Manual de Organizacion Parque Zoolégico Benito Juarez
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: |Escape de animales
Cédigo del Procedimiento: | P-PZBJ-SO-10
Unidad Responsable: Subdireccién Operativa
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |La persona que detecta al animal que | Trabajador o Comunicacion | Reporte de
ha escapado da aviso al personal de |vigilante del verbal Escape
vigilancia. De ser posible, mantiene el | Parque Zooldgico.
contacto visual con el ejemplar en todo
momento.

2 |Da aviso por radio y con el uso de|Personal de Comunicacién | Comunicacion
claves a la subdireccion operativa y a la | vigilancia del verbal por radio | verbal
Direccion. Parque Zoolégico.

3 |Toma conocimiento de la situacién vy | Director General Comunicacién | Apoyo logistico
apoya en lo necesario para la resolucién verbal por radio
del escape

4 | Coordina al personal que intervendra en | Médico veterinario | Comunicaciéon | Coordinacion
la captura. De preferencia se integraran | responsable de la | verbal para el inicio
dos médicos veterinarios, dos técnicos | captura de la de la maniobra
practicos del area y dos vigilantes. Subdireccién

Operativa

5 |Relne los materiales y narcéticos y/o | Médico veterinario | Comunicacién | Concentracién
tranquilizantes que se utilizaran en la | responsable de la | verbal del Equipo y
captura. Una tabla con las dosis |capturade la personal
normalmente utilizadas en especies | Subdireccién necesarios
peligrosas, debera estar a la vista en el | Operativa
quiréfano y llevarla junto con el material
de captura.

6 | Se traslada la zona del Parque donde se | Médico veterinario | Traslado al Ubicacién del
encuentra el animal con el equipo que | responsable de la |lugar de los lugar donde se
realizara la captura captura de la hechos encuentra el

Subdireccion animal
Operativa

7 | Evalla la situacién y dirige las acciones | Médico veterinario | Comunicacion | Planteamiento
que se llevaran a cabo para realizar la | responsable de la | verbal. de la estrategia
captura. Si el animal se encuentra|capturade la que se utilizara
dentro de un area de manejo, la captura | Subdireccion
se realizara en ese mismo lugar. Se | Operativa
deberd asegurar que el ejemplar no
abandone dicha area.

Rev. 00

15/10/ 11




Manual de Procedimientos del Parque Zoolégico
“Benito Juarez”

REV: 00 FECHA : 15/10/11 MICHOACAN
HOJA: 43 DE: 132 TRABAJA

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

8 |En caso de que el animal se encuentre | Médico veterinario | Comunicacién | Aseguramiento
en el area del publico, debe instruir al | responsable de la | verbal. de la zona
personal de vigilancia para que se |capturade la
evacue y acordone la zona donde se | Subdireccion
encuentra el ejemplar o en su caso, | Operativa
evacuar la totalidad del Parque.

9 |Decide, dependiendo de la ubicacién | Médico veterinario | Valoracion de | Eleccion del
del animal, si éste sera capturado fisica | responsable de la |la situacién método de
0 quimicamente. captura de la captura
Subdireccion
Operativa

10 |Coloca en un lugar seguro, evitando | Médico veterinario Ubicacion de la
riesgos para su persona Yy para el resto | responsable de la | Valoracion de | posicién
del personal del equipo de captura, |capturade la la situacién segura
teniendo siempre acceso al ejemplar | Subdireccion
escapado. Operativa

11 |En caso de requerir la inmovilizacion | Médico veterinario Dardos con la
guimica del ejemplar, se deben cargar | responsable de la | Cargar dardo misma dosis
dos dardos, cada uno con la dosis de | captura de la de emergencia
anestésico requerida para que, en caso | Subdireccion
no acertar el primer disparo, de |Operativa
inmediato un segundo tiro pueda ser
realizado.

12 |Una vez que se ha acertado el disparo, | Médico veterinario | Disparo del Observacion
se debe mantener al ejemplar a la vista | responsable de la | dardo del animal
y a una distancia segura. captura de la

Subdireccién
Operativa

13 | Cuando el ejemplar ha sido inmovilizado | Médico veterinario | Contencion del | Toma de
(fisica o quimicamente), se le debe |responsable dela |animal constantes y
realizar un examen fisico completo vy |captura de la examen fisico
evaluar cualquier lesion o reaccion | Subdireccion
adversa a la inmovilizacion que presente | Operativa
en ese momento y dar el tratamiento
adecuado.

14 | Posteriormente se traslada al ejemplar a | Subdirector Animal Observacion
su albergue o dormitorio para poder | Operativo anestesiado dela
observarlo de manera segura hasta que recuperacion
se recupere por completo de la de la anestesia
contencion.

15 | Elabora un informe detallado de la fuga | Subdirector Analisis Reporte de los

Operativo hechos

16 |Evalia el informe y toma las medidas | Director General | Reporte de los | Andlisis
necesarias para mejorar el hechos general del
procedimiento procedimiento

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Trabajador o Vigilante
del Parque Zoolégico.

Director General

Médico Veterinario de la
Subdireccion Operativa

Subdirector
Operativo

INICIO

Detecta el escape o la

fuga
Da aviso a las Apoya en lo necesario
autoridades Lt para la resolucion del

correspondientes

escane

Coordina al personal que
intervendra en la captura

v

Relne los materiales y
narcéticos que se utilizaran
en la captura

v

Traslado a la zona del
equipo que realizara la
captura

v

Evalla la situacion y dirige
las acciones que se deberan
de realizar.

v

Determina si se evacuay
acordona solo una zona o la
totalidad del parque

v

Decide si se capturara fisica
0 quimicamente.

v

Coloca en un lugar seguro

v

Carga dos dardos con la
sobredosis necesaria

v

Se mantiene el ejemplar a la

Evalla informe y toma las
medidas necesarias para
mejorar el procedimiento

Traslada al ejemplar
a su albergue o

vista y a una distancia Ing dormitorio para
segura observarlo

FIN

Elabora un informe
detallado de la fuga
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Alimentacién de Animales
Cédigo del Procedimiento: P-PZBJ-SO-11
Unidad Responsable: Subdireccién Operativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar a los ejemplares del zooldgico una alimentacion de buena calidad y de acuerdo a sus
requerimientos alimenticios, asi como establecer los pardmetros que garanticen el almacenaje
adecuado de los alimentos.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. La alimentacion de los individuos de la colecciéon faunistica se establecera en base a sus
requerimientos nutricionales con el proposito de mantener saludables a los ejemplares, evitando
asi problemas de obesidad, emaciacion, o deficiencias nutricionales.

2. Dentro de los criterios que se deberan tomar en cuenta para la elaboracién de las dietas se
encuentran: El estado de desarrollo de los individuos (Edad), la etapa reproductiva en la que se
encuentren y la disponibilidad de alimento en el mercado.

3. Para garantizar la salud y bienestar de los ejemplares, la calidad de los alimentos que se
adquieran debera ser la misma que se recomienda para consumo humano.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion Operativa, Departamento de Recursos
Financieros y Materiales, Unidades Operativas de Atencion a: Mamiferos, Peces, Aves y Reptiles.

1.4 Fundamento legal:

¢ Reglamento Interior del Parque Zoolégico Benito Juarez
¢ Manual de Organizacién del Parque Zoolégico Benito Juarez
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: |Alimentacion de Animales
Cédigo del Procedimiento: | P-PZBJ-SO-11
Unidad Responsable: Subdireccién Operativa
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |lIdentifica y elabora la dieta por especie |Jefe de Unidad Necesidades de | Dietas
Operativa de los animales
Atencién a
Mamiferos, Aves,
Reptiles o Peces
2 | Determina el volumen de compra en | Subdirector Dietas Requerimientos
funcion del nimero de ejemplares por | operativo de compra
especie
3 | Elabora el formato de requisicion Subdirector Requerimientos | Requisicion
operativo de compra
4 | Autoriza requisiciéon de alimento Director General | Requisicién Autorizacion de
compra
5 | Elige al proveedor Asistente de Requisicion Eleccion de
compras de la autorizada proveedor
Subdireccion
Operativa
6 | Programa las compras Asistente de Eleccion de Programacion
compras de la proveedores de compras
Subdireccién
Operativa
7 |Da entrada a bodega de alimentos y | Técnico Practico |Alimentos Almacenamiento
congelador general de la de alimentos
Subdireccion
Operativa.
8 | Distribuye los alimentos a las areas | Técnico Practico |Alimentos Elaboracion de
correspondientes dela dietas
Subdireccion
Operativa.
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA
Jefe de Unidad Subdirector Director Asistente de Técnico
Opf)eratl_\{a de Operativo General Compras de la Practico de la
tencion a Subdireccion Subdireccion
Mamiferos, Operativa Operativo
Aves, Reptiles o
Peces
Identifica y elabora Determina el
la dieta por especie [[”] volumen de la
compra
Elabora formato de Autorizala || N Elige al proveedor
requisicion compra

\ 4

Programa las
compras

Da entrada a
bodega de
alimentos y
congelador
GENERAL

|

Distribuye el
alimento a las
areas
correspondientes

FIN
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Accidentes con animales venenosos
Cdédigo del Procedimiento: P-PZBJ-SO-12
Unidad Responsable: Subdireccién Operativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Actuar ripida y eficazmente ante un accidente que se presente con algin animal venenoso.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Manejar a los ejemplares solo cuando sea necesario y mantenerse atentos en todo momento.

2. El manejo de cualquier reptil venenoso debera realizarse sélo por el personal especializado: Jefe
de departamento y encargado del herpetario.

3. Antes de realizar alguna actividad que implique mayor riesgo (sujetar al ejemplar para curaciones,
aplicacién de medicamento, mediciones, etc.) se debera dar aviso al superior inmediato.

4. Contar con el apoyo de personal capacitado (paramédico) para brindar los primeros auxilios y
proporcionar toda la informacién al médico especialista que se hard cargo de la atencion del
accidentado.

5. Es importante que las personas que tengan contacto con animales venenosos tengan vigente el
toxoide tetanico.

6. Se debera contar en todo momento con un vehiculo en caso de urgencia y tener siempre presente
la ubicacion de los hospitales a los cuales la persona accidentada debera ser trasladada.

7. Es necesario tener un sistema de comunicacion (teléfono y/o radio) para avisar oportunamente en
caso de un accidente y organizar las maniobras necesarias.

8. Debera de contarse con los antidotos especificos vigentes y listos para utilizarse.

Tener a la vista la lista y teléfonos de consultores y hospitales cercanos en caso de emergencias
con animales venenosos para solicitar asesoria en cualquier momento.

10. Se recomienda contar con la informacién sobre vigencia del toxoide antitetdnico, alergias
medicamentosas y grupo sanguineo del personal del herpetario asi como los teléfonos de sus
familiares.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdirecciébn Operativa, Departamento de Recursos
Financieros y Materiales, Unidad Operativo de Atencion a Reptiles.

1.4 Fundamento legal:

¢ Reglamento Interior del Parque Zooldgico Benito Juarez
¢ Manual de Organizacién del Parque Zoolégico Benito Juarez
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: |Accidentes con animales venenosos

Cédigo del Procedimiento: |P-PZBJ-SO-12

Unidad Responsable: Subdireccién Operativa

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Mantiene la calma y reduce al méximo la | Jefe de la Unidad Atencién del | Control de la
actividad fisica del accidentado Operativa de accidentado | situacion

Atencion a Reptiles.

2 | Contiene de forma segura al animal. Si el |Jefe de la Unidad Control de la | Asegurar el
manejo se realizaba en otra area hay que | Operativa de situacién animal
asegurarse de regresar al ejemplar a la | Atencion a Reptiles.
caja, bote o terrario correspondiente.

3 | Aplica el extractor de veneno sobre el area | Jefe de la Unidad Ubicacién de | Aplicacion del
afectada y anota la hora. Operativa de la zona extractor

Atencion a Reptiles. | afectada

4 | Afloja la ropa y zapatos, retira relojes, | Auxiliar de Servicios | Retirar Liberacion de
pulseras, anillos, etc., si la zona afectada | Médicos de la objetos y la zona
es una extremidad. Subdireccién ropa afectada

Operativa.

5 | Avisa al Director y Subdireccion Operativa | Jefe de la Unidad Informe Traslado del
y solicita un vehiculo interno para trasladar | Operativa de verbal accidentado
al accidentado hacia la puerta de servicio. | Atencién a Reptiles.

6 | Aplica un vendaje (no torniquete) entre el | Auxiliar de Servicios | Aplicacién Aislar zona
coraz6bn y la zona de la mordida para|Médicos de la de vendaje |afectada
obtener una presién suave a una distancia | Subdireccion
de 5 a 10 cm. de dicha zona. Operativa.

7 |Inmoviliza el area afectada y la mantiene | Auxiliar de Servicios | Aislar zona | Inmovilizacién
por debajo del nivel del corazén Médicos de la afectada de la zona

Subdireccién afectada
Operativa.

8 |Traslada al accidentado al hospital | Auxiliar de Servicios | Inmovilizacio | Traslado al
llevando consigo de tres a cinco dosis del | Médicos de la n de la zona | hospital
antiveneno especifico. Subdireccién afectada

Operativa.

9 |Realiza marcas o lineas en la piel con |Auxiliar de Servicios | Traslado al | Identificacion
plumén o lapicero cada 10 minutos para | Médicos de la hospital del avance del
indicar el avance del edema. Anota la hora | Subdireccion veneno
en cada medicion. Operativa.

10 | Informa al Médico sobre la especie que |Jefe de la Unidad Entrevista Reporte de la
ocasiono el accidente, la accion del|Operativa de con el situacion
veneno, el tiempo transcurrido, | Atencion a Reptiles | médico
localizacion de vendajes, signos y |y Paramédico
sintomas del paciente, antidoto
recomendado.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
11 | Sugiere al Médico que realice examen |Jefe de la Unidad Entrevista Exémenes que
general de orina, Quimica sanguinea y | Operativa de con el el médico
Tiempos de coagulacion. Atencion a Reptiles. | médico indique
12 |Realiza los tramites y redne la|Delegado Reporte de | Seguimiento
documentacién que se indica en el|Administrativo la situacion | del accidente
“‘Procedimiento en caso de accidente
grave”.
13 | Informa a los familiares la situacion del | Subdirector Seguimiento | Notificacion
paciente y el lugar donde es atendido. Operativo del
accidente
Fin del Procedimiento
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3. FLUIOGRAMA
Jefe de la Unidad Operativa de Auxiliar de Subdirector Delegado

Atencion a Reptiles. Servicios Médicos Operativo Administrativo
de la Subdireccion
Operativa.
INICIO
Mantiene la calmay evita la
actividad fisica del accidentado
| &mwmdemma%wmahmmm|
Aplica el extractor de veneno enel [ | Aflojaropa, zapatos y
area afectada retira accesorios
Avisa a directivos y traslada al <
accidentado a la puerta de servicio || Aplica vendaje entre
el corazén y la zona
de la mordida
Inmoviliza el area
afectada
v
Traslada a la persona
afectada al hospital
junto con las dosis de
anti-veneno
Inforrt1i1a0 3';\12?1520 d:r:tai‘ d%stgeue, Realiza marcas en la
P recomendado piel para indicar el
avance del edema
¢ Realiza tramites y
Sugiere al médico que se realicen reunegoﬁ?engggtac'on
los examenes correspondientes guie
procedimiento en
caso de accidente
grave
Informa a los
familiares el estado del
paciente
\ 4
FIN
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Manejo del Almacén de Alimentos

Cédigo del Procedimiento: |P-PZBJ-SO-13

Unidad Responsable: Subdireccion Operativo

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Dar el manejo adecuado de los alimentos que se reciben en el Parque Zoolégico “Benito Juarez” por
medio del almacén de alimentos

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Realizar en tiempo y forma las requisiciones para el area de alimentos para su autorizaciéon de
la Direccion.

2. Recibir de forma oportuna la entrada del alimento y los insumos requeridos para la
alimentacion de la coleccion Faunistica.

3. Inspeccionar la calidad y cantidad de los productos recibidos, en caso de haber alguna
anomalia, debera ser notificada de inmediato a la Direccidén con el propésito de garantizar el
alimento de acuerdo a las necesidades de la coleccion.

4. Una vez revisado el alimento y los insumos, deberan ser almacenados de inmediato de
acuerdo a la naturaleza de los mismos.

5. Se deberan dar de alta en el inventario del Jefe del area de alimentos.

6. De acuerdo a las dietas programadas por cada jefe de Departamento, el preparador de
alimentos comenzara a realizar las dietas correspondientes.

7. Una vez terminado el proceso de preparacién de Dietas deberan ser entregadas a cada area.

8. Elresponsable de cada area debera notificar cualquier anomalia observada en el consumo de
la racion alimenticia ofrecida, ademas deberan regresar los contenedores en los cuales fue
entregada la dieta de cada animal.

9. Se deberan lavar todos los contenedores, asi como los aparatos, utensilios, areas de trabajo y
vehiculos que se utilizaron durante el proceso de preparacibn de alimentos. Utilizar
desinfectantes para garantizar la desinfeccién de estos.

10. Al final del dia se debera realizar un inventario de los productos y alimentos encontrados en la
bodega de alimentos.

11. El responsable de cada area se deberd cambiar la ropa y utilizar el uniforme de trabajo limpio
y la ropa de proteccidn necesaria para sus labores; asegurarse que el resto del personal a su
cargo utilice el uniforme para evitar la transmision de enfermedades hacia adentro y afuera del
zoologico.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion Operativa, Departamento de Recursos
Financieros y Materiales, Unidades Operativas de Atencion a: Mamiferos, Peces, Aves y Reptiles.
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1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios relacionados con Bienes
Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados
con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

o Reglamento Interior del Parque Zoolégico Benito Juarez ,

. Manual de Organizacion del Parque Zooldgico Benito Juarez,

e Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Manejo del Almacén de Alimentos
Caédigo del Procedimiento: P-PZBJ-SO-13
Unidad Responsable: Subdireccién Operativa
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Formula las dietas con base a las|Jefe de la Unidad |Necesidades |Dieta por
necesidades de los animales Operativa de Atencién a | de alimentos |escrito
Mamiferos, Aves,
Reptiles o Peces.
2 Elabora la lista de alimentos|Jefe de la Unidad |Dietas Requisiciéon
necesarios para su pedido Operativa de Atencién a por area
Mamiferos, Aves,
Reptiles o Peces.
3 Autoriza la compra Director General Requisicion Requisicion
general general
autorizada
4 Realiza las requisiciones en tiempo y | Jefe de Departamento de | Requisiciones | Requisicion
forma Recursos Financieros vy |por area general
Materiales
5 Verifica que los alimentos que lleguen | Responsable del Area de | Requisicion Alimentos
sean los solicitados en cantidad vy |Alimentos de la | general verificados
calidad Subdireccién Operativa | autorizada
6 Proporciona las dietas por escrito al |[Jefe de la Unidad | Dieta por | Dietas
Responsable del area de Alimentos Operativa de Atencién a | escrito
Mamiferos, Aves,
Reptiles o Peces.
7 Inspecciona el area de preparacion de | Responsable del Area de | Observacion | Area
alimentos Alimentos de la | del area verificada
Subdireccién Operativa
8 Prepara la alimentacién con base a |Preparador de alimentos | Preparacion Dietas de
las dietas proporcionadas por los |de la  Subdireccion | de dietas animales
Jefes de las Unidades Operativas. Operativa
9 Entrega el Alimento a las diferentes | Preparador de alimentos | Reparto de | Dietas
areas de la coleccion faunistica de la  Subdireccion | dietas distribuidas
Operativa alimenticias
10 |Revisa el consumo de alimento de la|Jefe de la Unidad |Dietas Alimento
coleccién faunistica Operativa de Atencién a | ofrecidas no
Mamiferos, Aves, consumido
Reptiles o Peces.
11 |Limpia el area de preparacion de |Preparador de alimentos | Observacion |Area limpia
alimentos de la  Subdireccion | del area
Operativa
12 |Reporta en la bitacora el estado en | Responsable del Area de | Area limpia Reporte en
qgue se encuentra el almacén al final | Alimentos de la bitacora
del dia. Fin del Procedimiento Subdireccién Operativa
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3. FLUIOGRAMA
Jefe de la Unidad Jefe del Responsable del Area
Operativa de Atencién Director Departamento de de Alimentos de la
a Mamiferos, Aves, General Recursos Subdireccion
Reptiles o Peces. Financieros y Operativa
Materiales
Formula la
dieta con base
alas
necesidades
Elabora la lista Autoriza la Realiza la Verifica
de alimentos compra requisicion » alimentos
necesarios general

Proporciona las
dietas <

v

Inspecciona el
area de
preparacion de
alimentos

v

Prepara las
dietas

v

Entrega del
alimento a las

diferentes
areas

Limpia el &rea
de preparacion

A

Revisa el consumo de

alimento

de alimentos

v

Reporte en la
bitacora del
estado del
almacén

FIN
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Ingreso de los animales al area de Cuarentena

Cdédigo del Procedimiento:

P-PZBJ-SO-14

Unidad Responsable:

Subdireccién Operativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar las bases para la operacion de la cuarentena en el Parque Zoolégico “Benito Juarez”

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

En la construccién de las instalaciones y su disefio deben tener como finalidad proporcionar el
aislamiento necesario a los ejemplares que ingresen a la cuarentena, de tal forma que se
permita el diagnostico temprano de enfermedades preexistentes, y se evite la diseminacion de
las mismas.

Las instalaciones deben proporcionar proteccién a los animales que ingresan a la cuarentena,
al personal y a la coleccion faunistica. El &rea debe estar separada del acceso publico y debe
disponer de sistemas de descontaminacion e instalaciones para higiene del personal como
regaderas y lavamanos. Tanto las ventanas como las rejillas deben estar provistas de una
cobertura de tela tipo mosquitero.

La cuarentena debe encontrarse a una distancia superior a los 200 metros de cualquier otra
instalacion que alberga animales dentro del Zoolégico.

Las instalaciones de la cuarentena poseeran puertas con llave para controlar el acceso. El
ingreso a la cuarentena estara conformado por un sistema de doble puerta, una de las cuales
contara con mosquitero.

Esta area debe ser una instalacion disefiada para albergar una gran variedad de especies
(anfibios, reptiles, aves, mamiferos). La estructura debe ser firme con varios cuartos o areas
gue permitan que tenga jaulas estables y movibles, corrales, drenaje separado para evitar
contaminacion, acceso al agua, luz y ventilacion para evitar aerosoles.

Cada recinto estara conformado por dos ambientes, uno interno y otro externo. Las paredes
seran de cemento y estaran cubiertas con azulejo hasta una altura de 1 metro. El suelo sera
de concreto para facilitar su limpieza.

Las personas que trabajen en el area de cuarentena debe ser entrenado y tener experiencia
con una gran variedad de especies y no debe cuidar otros individuos fuera de esta area. Debe
tener buena comunicacién con los diferentes departamentos del zooldgico y otras instituciones
para recopilar informacion relacionada a los nuevos individuos y transformar su nuevo
albergue en un ambiente agradable permitiendo a pasar por el periodo de cuarentena rapido y
seguro.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Es necesario tomar las precauciones necesarias para evitar el riesgo de exponer al personal
de contraer una enfermedad zoonética que pueda estar presente en los nuevos individuos
adquiridos. Para evitar este riesgo el uso de carpetas sanitarias, botas, overoles, guantes,
mascaras quirargicas, gorros y lentes protectores pueden ser necesarios dependiendo de la
especie que se tenga albergada y de los organismos patégenos involucrados. El equipo que
se utilice para limpiar, capturar, alimentar y manejar a los nuevos individuos en cuarentena
debe ser exclusivamente para estos.

Se utilizardn guantes de latex mientras se suministra alimento a los animales y se higienizan
los recintos. El personal debera utilizar un uniforme especialmente dedicado a este fin.

Toda la ropa utilizada durante el mantenimiento de la cuarentena, incluyendo las botas y
zapatos deberé permanecer dentro del area de cuarentena.

La indumentaria debe ser lavada con hipoclorito de sodio 0.5% dentro del predio de
cuarentena, al menos dos veces por semana. Las botas deben ser higienizadas retirando la
suciedad acumulada, luego lavadas con detergente y posteriormente sumergidas en una
solucién desinfectante.

Los recintos deben ser limpiados diariamente por la mafiana, previo a la administraciéon del
alimento. Se debe realizar la limpieza utilizando jabon y detergentes efectivos frente a residuos
proteicos, luego enjuagar y colocar hipoclorito de sodio 0.5% o rociar con amonios
cuaternarios. De utilizarse lavandina, ésta se debe enjuagar adecuadamente para evitar que el
animal tenga acceso a residuos toxicos; y ademas evitar problemas respiratorios que podrian
ser causados por éstos. Una vez a la semana se procedera a realizar una limpieza profunda
mediante el uso de una hidrolavadora que incluira paredes y sitios de acceso mas dificultoso.

Para cada recinto se utilizara un set individual de materiales de limpieza (escoba, pala, etc.),
los que se sumergiran en desinfectante después de su uso.

Cada animal debe tener dos bandejas de alimentacion y agua, que se utilizaran
alternativamente. Los comederos y bebederos seran higienizados diariamente. Después de su
uso, deben ser lavados con agua y detergente, enjuagados con agua corriente y
posteriormente colocados en solucién de hipoclorito de sodio al 0.5% durante un minimo de 12
hrs, o en alguna solucién germicida yoddfora. Cada bandeja puede permanecer en esta
solucion hasta pocos minutos antes de su utilizacién y debera ser correctamente enjuagada
con agua corriente antes de ser utilizada.

Todo el material de limpieza que entre en contacto directo con los animales o sus restos
deberd permanecer dentro de la instalacién. Luego de su uso, deberd ser limpiado y
desinfectado, quedando posteriormente sumergido en solucidon de amonios cuaternarios.

Luego de la salida de un animal de la cuarentena, el recinto deber& ser tratado con hipoclorito
de sodio al 0.5% y amonios cuaternarios segun corresponda, durante 10 dias para poder ser
utilizado nuevamente con otro ejemplar.
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17.

18.

Una vez ingresado el ejemplar a la cuarentena se procedera a evaluar su historia previa y se
confeccionara una historia clinica. Cada animal sera pesado, o bien su peso sera estimado
convenientemente. Segun las recomendaciones de AZA se sugiere evitar la sedacion de los
ejemplares hasta transcurridos 15 dias de su ingreso a la cuarentena, a excepcion de aquellos
casos en los que el animal requiera sedacion para su traslado.

Durante los primeros 15 dias se realizara el examen visual del animal (examen fisico visual,
determinacion de condiciébn corporal, estrés y estado general: pelaje, presencia de
ectoparasitos, etc.), se evaluara su adaptacion a la dieta y llevardn a cabo los estudios
parasitologicos fecales.

19. A su vez, este periodo facilitard la mejor evaluacién clinica y permitira tiempo para aparicién

20.

de eventuales enfermedades subclinicas.

Los individuos deben estar en el area de cuarentena el tiempo suficiente para determinar su
estado de salud y no deben ser liberados hasta que su estado general sea normal. El tiempo
gue el individuo debe estar en cuarentena varia de acuerdo a las especies, potencial de
enfermedad, periodos de incubacion y areas disponibles. Si tomamos en cuenta que las
enfermedades infecciosas tiene un periodo de incubacién de una semana a un mes antes que
los signos clinicos se presenten, es necesario mantener un periodo minimo de 30 dias para
aves y reptiles, 60 dias para carnivoros y mamiferos de pezufia, 90 dias para primates y 21
dias para peces.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccién Operativa, y las Unidades de Atencion a:
Mamiferos, Peces, Aves y Reptiles.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Parque Zooldgico Benito Juarez,
Manual de Organizacion del Parque Zool6gico Benito Juarez.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Ingreso de los animales al area de Cuarentena
Cédigo del Procedimiento: P-PZBJ-SO-14
Unidad Responsable: Subdireccién Operativa
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Desinfecta el espacio donde se |Personal de la | Limpieza del Area limpia
alojara al animal Subdireccién area
Operativa.
2 | Recibe al animal Subdirector Operativo | Recepcion del Descarga del
Animal Animal
3 |Describe las condiciones del|Jefe de las Unidades | Descarga del Informe de las
animal al momento del arribo Operativas de Atencion | Animal condiciones
a Mamiferos, Aves, del animal
Reptiles o Peces.
4 | Llena el Formato de Cuarentena Jefe de las Unidades | Formato Formato lleno
Operativas de Atencion
a Mamiferos, Aves,
Reptiles o Peces.
5 |Monitorea al animal durante el|Jefe de las Unidades | Observacion Bitacora
periodo de cuarentena Operativas de Atencion
a Mamiferos, Aves,
Reptiles o Peces.
6 | Toma muestras Jefe de las Unidades | Toma de Resultados
Operativas de Atencién | muestras
a Mamiferos, Aves,
Reptiles o Peces.
7 |Realiza Desparasitacion /| Jefe de las Unidades | Aplicacion de Animales
Vacunacién Operativas de Atencion | Desparasitantes | sanos
a Mamiferos, Aves, |/ Vacunas
Reptiles o Peces.
8 |Da de alta al animal Jefe de las Unidades | Animales sanos | Animales fuera
Operativas de Atencion de Cuarentena
a Mamiferos, Aves,
Reptiles o Peces.
9 | Ubica al animal en su exhibidor Jefe de las Unidades | Animales fuera | Animales en el
Operativas de Atencion | de Cuarentena | exhibidor
a Mamiferos, Aves,
Reptiles o Peces.
10 | Desinfecta el area donde se alojo | Personal de la | Animales fuera | Cuarentena
en el periodo de cuarentena Subdireccién de Cuarentena |limpia
Fin del Procedimiento Operativa.
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3. FLUJOGRAMA

Personal Operativo del area
faunistica

Jefe de las Unidades Operativas de
Atencion a Mamiferos, Aves, Reptiles
0 Peces.

Subdirector
Operativo

INICIO

Desinfecta el area donde se
realizara la cuarentena

Desinfecta el area que se utilizd

Recibe al animal

Describe las condiciones en que se
encuentra el animal

A

\ 4
Llena el formato de cuarentena

v

| Monitorea al animal |

v

| Toma de muestras |

v

Realiza Desparasitacion / Vacunacién

Da de alta al animal

Coloca al animal en su exhibidor

A

FIN

A
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Manejo de Espacios Temporales
Cédigo del Procedimiento: P-PZBJ-SO-15
Unidad Responsable: Subdireccién Operativa

1.1 Objetivo del Procedimiento

Definir y justificar los casos en que los ejemplares de la coleccion faunistica se ubicaran en espacios
distintos a sus albergues definitivos de exhibicion.

1.2 Politicas y Normas Generales

1.

Se entiende como espacio 6 albergue temporal todo aquel recinto en el que por distintas causas
se ubican a ejemplares de la coleccidn faunistica de manera provisional, tratando de satisfacer
sus necesidades de espacio y de manejo. Cuando los motivos que propiciaron su traslado a
estos lugares se hayan superados y de ser posible, los individuos seran incorporados a sus
grupos originales.

. En caso de que algin animal sea agredido en repetidas ocasiones por uno 6 mas de sus

congéneres, mas alla de lo que puede considerarse como comportamientos naturales de la
especie, y si se compromete por ello la integridad fisica del ejemplar, este debera separarse del
grupo Yy trasladarse a otro albergue, con el fin de evitar que se infrinjan heridas graves que
puedan provocar dafios permanentes en el individuo. Una vez que el ejemplar se haya aislado
del resto, se valorard y si es posible su reintroduccién al grupo establecido 6 si definitivamente
se pone a consideracién su salida de la coleccion faunistica, ya sea mediante intercambio,
donacion, etc.

Cuando se realice alguna intervencion quirdrgica de consideracion a alguno de los individuos de
la coleccién y a causa de ella se determine que no puede ser integrado de inmediato a su grupo
social, el ejemplar serd colocado en un albergue temporal para completar el proceso de
recuperacion. Cuando el individuo sea dado de alta por el cuerpo médico, se iniciara el proceso
de acoplamiento con sus congéneres.

Se podran destinar albergues del Zooldgico Infantil como albergues temporales cuando hayan
crias que no sean aceptadas por sus madres 6 cuando después del procedimiento de crianza
artificial se haya superado la etapa critica. Cabe mencionar que en caso de que estos
ejemplares no se puedan acoplar con sus padres (por ejemplo, en felinos) y no exista un
albergue definitivo para ellos, se tomardn en cuenta como excedentes para su intercambio 6
donacion.

Si se planea la remodelacion integral de un exhibidor en particular y para ella es necesario el
traslado de los ejemplares a otro espacio, estos se ubicaran en los albergues temporales con los
gue se cuente para este fin. Una vez acabados los trabajos que se lleven a cabo, los animales
seran ubicados nuevamente en su albergue.
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6. En el caso de que se construya 6 se remodele algun exhibidor para albergar a una nueva
especie 6 individuos y que por cualquier motivo los trabajos no se terminen antes del arribo de
los ejemplares, se podran ubicar en albergues temporales hasta que las actividades de
construccion hayan concluido satisfactoriamente.

7. En el Parque Zooldgico, los albergues temporales se ubican en el area del Zoolégico Infantil, en
el area contigua al quir6fano, en el area de felinos (exhibidores antiguos) y en la parte norte del
los exhibidores de herbivoros.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion Operativa, Unidad Operativa de Atencién a:
Mamiferos, Peces, Aves y Reptiles asi como el personal operativo.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Parque Zool6gico Benito Juarez
e Manual de Organizacion del Parque Zooldgico Benito Juarez
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: | Manejo de Espacios Temporales
Cédigo del Procedimiento: |P-PZBJ-SO-15
Unidad Responsable: Subdireccién Operativa
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Desinfecta el espacio donde se |Personal operativo de la | Limpieza del |Espacio
alojara al animal Subsecretaria Operativa | area desinfectado
2 Recibe al animal Subdirector Operativo Espacio Espacio
desinfectado | desinfectado
3 Describe las condiciones del animal | Jefe de Unidad | Espacio Descripcion
al momento del arribo Operativa de Atencion a | desinfectado |de las
Mamiferos, Aves, condiciones
Reptiles o Peces.
4 Monitorea al animal durante el|Jefe de Unidad | Descripcién | Animal
periodo de permanencia en el lugar. | Operativa de Atencién a | de las | monitoreado
Mamiferos, Aves, | condiciones
Reptiles o Peces.
5 Regresa al animal en su exhibidor Jefe de Unidad | Animal Animal en su
Operativa de Atencion a | monitoreado | exhibidor
Mamiferos, Aves,
Reptiles o Peces. )
6 Desinfecta el &rea donde se alojo en | Personal operativo de la | Animal en su | Area
el periodo de Temporal Subsecretaria Operativa | exhibidor desinfectada
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Personal operativo de la
Subsecretaria Operativa

Jefe de Unidad Operativa de Atencién
a Mamiferos, Aves, Reptiles o Peces.

Subdirector
Operativo

INICIO

Desinfecta el area donde se
alojara de forma temporal

Desinfecta el area que se utilizo

Recibe al animal

Describe las condiciones en que se

A

encuentra el animal

'

Monitorea al animal

!

Regresa al animal a su albergue

FIN
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Extraccién de elefantes de Fosos
Cédigo del Procedimiento: P-PZBJ-SO-16
Unidad Responsable: Subdireccién Operativa

1.1 Objetivo del Procedimiento

Definir y establecer el mecanismo por el cual se procedera a la extraccion oportuna de un elefante, en
el caso de que éste caiga accidentalmente en el foso de su albergue.

1.2 Politicas y normas generales

A pesar de que los albergues para elefantes con los que cuenta el Parque Zoolégico poseen una
estructura metélica (rieles), la cual impide a los ejemplares tener acceso a los fosos, se considera
necesario contar con un procedimiento que permita actuar de manera inmediata para evitar poner en
riesgo la vida de los ejemplares.

1.

El trabajador del Parque Zooldgico que detecte el incidente 6 bien, que tenga informacién del
accidente, debera actuar con rapidez y dar aviso al personal de vigilancia para que se comunique
lo sucedido al Jefe del area de Elefantes, al Jefe de la Unidad Operativa de Atencion de
Mamiferos, al Subdirector Operativo y al Director General, para que se valore la situacion y se
realicen las maniobras pertinentes.

Todo el personal involucrado en el proceso debera conocer el teléfono de las grdas que ayudaran
al rescate, siendo estas de tipo telescépica y con una capacidad minima de cinco toneladas.
(Ubicacion: AV FRANCISCO |I. MADERO OTE. 5714, CIUDAD INDUSTRIAL, C.P 58200
Tel:(443)323-1835)

Se separara al otro elefante de la zona de maniobra, procurando que quede encerrado en el
dormitorio.

Cortar el riel que bloquea las escaleras que comunican al exhibidor con el foso.
Intentar que el animal se pare y busqué las escaleras para subir al exhibidor

En caso de que el elefante no pueda incorporarse por si mismo, el personal debera contar con los
sujetadores adecuados, los cuales seran de preferencia sinchos de tipo industrial.

Realizar la sujecién del animal, procurando colocar los sinchos segin se demuestra en el Anexo
1 del presente procedimiento.

Se deberan tener a la mano los narcéticos y el equipo de contencidn quimica adecuados, para ser
utilizados en caso de que se ponga en riesgo la integridad fisica del ejemplar 6 de alguna de las
personas involucradas en procedimiento.
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion Operativa, Unidades Operativas de Atencién a
Mamiferos, Departamento de Recursos Financieros y Materiales, asi como el personal operativo.

1.4 Fundamento Legal:

. Reglamento Interior del Parque Zooldgico Benito Juarez
. Manual de Organizacion del Parque Zool6gico Benito Juérez
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Extraccion de elefantes de Fosos
Cddigo del Procedimiento: P-PZBJ-SO-16
Unidad Responsable: Subdireccién Operativa
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Detecta del Incidente. Personal operativo del|Revision  del | Observacion
Parque Zoolégico area del accidente

2 Da Aviso a vigilancia para que

Personal operativo del

Observacion

Dar aviso del

notifique al personal responsable | Parque Zoologico del accidente |accidente
del area

3 Valora la situacién en conjunto con | Jefe de la Unidad | Observacion Tomar
el Subdirector Operativo y el |Operativa de Atencion | del accidente |decision
Director General. a Mamiferos

4 Solicita el apoyo de una gria|Jefe de la Unidad |Solicitar grta |Llegada de la
telescopica Operativa de Atencion grda

a Mamiferos

5 Separa al otro elefante de la zona
de maniobra.

Personal Operativo del
Parque Zoolégico

Movimiento de
animal

Area segura

6 Corta el riel que bloguea las

escaleras de acceso

Personal operativo de

Llegada del
personal de
mantenimiento

Riel cortado

7 Intenta que el animal se pare y
camine hacia las escaleras

Trabajo con el
animal

Trabajo con
el animal

8 Coloca los sinchos y proceder con
la maniobra

la Subdireccion
Operativa

Jefe de la Unidad
Operativa de Atencion
a Mamiferos,
Subdirector Operativo
Jefe de la Unidad
Operativa de Atencion
a Mamiferos,

Subdirector Operativo y

Trabajo con el
animal

Trabajo con
el animal

9 Valora y monitorea al animal

Fin del Procedimiento

Jefe de la Unidad
Operativa de Atencion
a Mamiferos

Observacioén
del animal

Observacioén
del animal
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3. FLUJOGRAMA
Personal Jefe de la Unidad Subdirector Jefe del Director
Operativo del Operativa de Atencio Operativo Departamento General
Parque a Mamiferos de Recursos
Zoolégico Financieros y
Materiales
Detecta del
incidente

v

Da aviso de lo
ocurrido

Valora la situacion

A 4

Separa al otro
elefante de la zona
de maniobra

Solicita el apoyo

v

de una grda
telescépica

Corta el riel de las
escaleras de
acceso al foso

Intenta que el animal
se pare y camine hacia
las escaleras

v

Coloca los sinchos y
proceder con la
maniobra

A 4

Valora y Monitorea al
animal

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Uso de Narcéticos
Cédigo del Procedimiento: P-PZBJ-SO-17
Unidad Responsable: Subdireccién Operativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Definir y establecer el mecanismo para la utilizacién de Narcéticos por parte del personal médico del
Parque Zooldgico “Benito Juarez”.

1.2 Politicas y Normas Generales:

1. Unicamente seran utilizados por médicos veterinarios autorizados y capacitados en la
contencion quimica de fauna silvestre

2. Siempre deberan estar acompafiados por un auxiliar y previamente capacitado en los
protocolos de emergencia en caso de un accidente con narcoticos

3. Se deberan de manejar debidamente con todas las precauciones necesarias pues son
altamente téxicos y peligrosos

4. Es necesario tener a disposicion inmediata lo siguiente:

Vehiculo para traslado

Radios de comunicacién

Ubicacién de los hospitales p/ en caso necesario

Equipo necesario para una emergencia en el lugar de manejo

Tener cargado el antagonista antes de preparar el narcético

Siempre debera estar acompafiado de alguien

5. El personal que estara en el lugar de trabajo debera conocer los riesgos del manejo del
narcético y como deberan actuar en caso de un accidente

6. El manejo del anestésico debera ser cuando no exista publico cerca del &rea o en una area
restringida para el mismo

7. La persona responsable del uso debera contar con todo el equipo de proteccion necesario
para este procedimiento.

8. Usar guantes desechables.

9. Antes de cargar el dardo con narcético, preparar el antidoto.

10. Los anestésicos vy jeringas deberan de ser utilizados Unicamente por el responsable sin
permitir que los toque otra persona, y debera de preparar a una distancia de cuando
menos a dos metros del personal

11. Todo lo que se ocupe jeringas, guantes, dardos etc. Deberd de ser lavado con agua
corriente y después desechado en materiales téxicos especificos.

12. Despejar el &rea donde se procederd a utilizar el narcotico, procurando estar solamente el
personal indispensable para el procedimiento.

13. Algunos signos que se presentan por accidente con los narcéticos.- mareos, nauseas,
depresion respiratoria, cianosis y posteriormente la muerte y esto puede ocurrir en los
primeros minutos de tener un accidente
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccién Operativa, Unidad Operativa de Atencién a
Mamiferos y el personal médico capacitado en el uso de Narcoéticos.

1.4 Fundamento Legal:

. Reglamento Interior del Parque Zooldgico Benito Juarez
. Manual de Organizacion del Parque Zool6gico Benito Juérez
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: | Uso de Narcoticos
Cédigo del Procedimiento: | P-PZBJ-SO-17
Unidad Responsable: Subdireccién Operativa

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Solicita la autorizacion para el uso | Jefe de la Unidad | Observacion | Solicitud de
de Narcéticos Operativa de | del caso autorizacion

Atencion a
Mamiferos.

2 Da el visto bueno y notificar el|Subdirector Valoracion del | Autorizacién  del
empleo de Narcéticos al Director | Operativo caso procedimiento vy
General notificacion al

Director General.

3 Solicita el apoyo de un compariero | Personal  Médico | Solicitar Llegada del
meédico capacitado en el uso de |de la Subdireccién |apoyo de un|Médico de apoyo
Narcoticos Operativa Médico

capacitado

4 Cuenta con el equipo y material | Personal  Médico | Preparacion | Equipo y material
necesario para realizar el | de la Subdireccion |de equipo Yy |completo
procedimiento de una manera eficaz | Operativa material para
y segura (Equipo de comunicacién la maniobra
con el personal, instrumental,
equipo de proteccion, antidoto, etc.)

5 Prepara el antidoto antes que el |Personal Meédico |Preparacién | Antidoto cargado
Narcético. de la Subdireccidn | del Antidoto

Operativa
6 Despeja el area donde se realizara | Personal ~Médico | Despejo  del |Area segura y
el manejo del Narcético de la Subdireccion | area despejada
Operativa
7 Utiliza del Narco6tico Personal Médico | Disparo  del | Animal Sedado
de la Subdireccion | Narcético
Operativa

8 Realiza la maniobra objeto de la|Personal Médico | Maniobras Maniobra

utilizacion del narcético de la Subsecretaria | con el animal |terminada
Operativa

9 Utiliza del antidoto para regresar al | Personal  Médico | Inyeccion del | Animal estable

animal de la Subsecretaria | Antidoto
Operativa
10 |Observa del animal y registro del |Jefe de la Unidad | Observacién | Registro del
procedimiento Operativa de | del animal procedimiento.
Atencion a
Fin del Procedimiento Mamiferos.
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3. FLUJOGRAMA

Jefe de la Unidad Operativa
de Atencién a Mamiferos

Subdirector
Operativo

Personal Médico de la
Subdirecciéon Operativa

INICIO

Solicita la autorizacién para el
uso de Narcéticos

Observa al animal

Da el visto bueno para realizar el
procedimiento y notificar al Director

Solicita apoyo de un
compariero médico
capacitado

v

Prepara el equipo y material
necesario

v

Prepara el antidoto antes
que el narcético

v

Despeja el area donde se
realizara el manejo del
narcotico

v

Utiliza el narcético

v

Realiza la maniobra

v

FIN

A

Emplea el antidoto
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: |Protocolo de contencién quimica

Cédigo del Procedimiento: |P-PZBJ-SO-18

Unidad Responsable: Subdireccién Operativa

1.1 Objetivo del Procedimiento

Definir y establecer el mecanismo para realizar la contencién quimica de la coleccién faunistica del
Parque Zooldgico “Benito Juarez”

1.2 Politicas y normas generales

1. La inmovilizaciébn quimica y procesos de captura requieren una serie de puntos clave para
obtener los mejores resultados que puedan ser los mas benéficos tanto para el animal como
para el personal que va a trabajar en el proceso de contencién, incluyendo el equipo que se va
a utilizar, via de aplicacién, asi como los anestésicos empleados, lo cual se nos va a
manifestar en tener una rapida induccion, un adecuado plano anestésico y una rapida
recuperacion.

o Conocer la especie
1. Edad: adultos vs juveniles

2. Sexo ( si es hembra conocer si esta gestante, por que se corre mas riesgo de
aborto y ademas necesitaria mas anestesia)

Condicion fisiolégica y estado de salud del animal,

Requerimientos en tiempo de induccion (cuanto tiempo seria lo necesario, si
es para traslado, tratamiento o una cirugia etc.)

5. Excitabilidad antes del dardeo
6. Dietar al animal si es posible
7. Conocer o calcular el peso

o Factores que intervienen

1. Clima si es demasiado calor, para trabajar mejor muy temprano o bien ya en la
tarde

Terreno o lugar de trabajo

Se encuentra con mas ejemplares en su albergue
Hacer el menor ruido posible o bullicio

Ubicar rutas de escape para en caso de emergencias

Equipo de contencién quimica que se va a utilizar

N o g s~ w DN

Evitar persecuciones en periodos de alto estrés
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o Procedimiento

1.

© © N o g M w DN

Tener a la mano para consulta handbook of wildlife chemicals inmobilization y
consultar experiencias y dosificaciones

Seleccionar el anestésico a utilizar y si es posible hacer anestesia balanceada
Calcular la dosis

Calcular el peso

Preparar el dardo y ponerle identificacion

Preparar el revertidor (antagonista) en caso de que exista

Seleccionar el tirador uno y el dos que van aplicar el dardero

Tener a la mano dopram, atropina para en caso e emergencia

Seleccionar el blanco considerando los puntos anteriores

10. Disparar al objetivo

o Manejo Operativo

1.

Contar el tiempo desde el impacto hasta observar signos de anestesia( ataxia,
hipermetria, locomocién en circulos o excitacion ).

Cuando el animal este tirado espera dos minutos a menos que haya
problemas.

Acercarse con precaucion pero con decision, y sujetar de ser posible patas,
manos y cuernos si es que tiene.

Retirar el dardo y curar la herida del mismo, colocarle tapaojos

Evitar la recumbencia prolongada y de ser posible mantenerlos en posicion
esternal Monitorear constantes fisiol6gicas y monitoreo.

Checar temperatura de ser posible

Realizar la operacion designada (transporte, cirugia, tratamiento, recoleccién
de muestras, etc. ) de acuerdo a lo planeado.

o Recuperacién de la anestesia

1.

2
3.
4

o

Ubicar las rutas de escape tanto para el animal como para el personal
Desalojar al personal que no tiene ya tareas asignadas en la captura
Recoger el equipo y todo lo que sea ajeno al recinto

Retirar tapaojos y dejar libre de nudos y ataduras que se puedan desatar
facilmente

Administrar el antidoto

Esperar que el animal se levante obviamente retirado del mismo y monitorear
hasta que pueda caminar y que no existan riesgos
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o Registros

1. Registrar los mayores datos de la experiencia utilizada en las hojas
correspondientes de los mismos

2. Observar cuidadosamente al animal por lo menos durante los tres primeros
dias después de la captura
1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion Operativa, la Jefatura de la Unidad Operativa de

Atencién a Mamiferos y el personal médico capacitado en el uso de Farmacos destinados a la
contencion quimica.

1.4 Fundamento Legal:

. Reglamento Interior del Parque Zooldgico Benito Juarez
. Manual de Organizacién del Parque Zool6gico Benito Juarez
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: | Protocolo de Contencién quimica
Cédigo del Procedimiento: |P-PZBJ-SO-18
Unidad Responsable: Subdireccién Operativa

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Solicita la autorizacion para el uso | Jefe de la Unidad | Observacion | Solicitud de
de Anestésicos Operativa de | del caso autorizacion

Atencion a
Mamiferos, Aves
0 Reptiles

2 |Da el visto bueno y notificar el|Subdirector Valoracién del | Autorizacion del
empleo de Anestésicos al Director | Operativo caso procedimiento y
General notificacion al

Director General.

3 | Solicita el apoyo de un compafiero | Personal Médico | Apoyo Llegada del Médico
médico capacitado en el uso |de la de apoyo
anestésicos Subdireccién

Operativa
4 |Revisa el expediente clinico del|Personal Médico | Expediente Revisién del
animal de la | clinico expediente
Subdireccién
Operativa
5 | Selecciona el farmaco a utilizar Personal Médico | Selecciona el | Eleccién del farmaco
de la | farmaco
Subdireccién
Operativa
6 | Calcula el peso Personal Médico | Observa el | Calculo del peso
de la | animal
Subdireccién
Operativa
7 | Calcula la dosis a utilizar Personal Meédico | Revisibn  de | Eleccién de dosis
de la | farmacos y
Subdireccién dosis
Operativa

8 |Prepara el revertidor y las dosis | Personal Médico | Elecciéon y
necesarias para el caso de un|de la | preparacion Revertidor cargado
accidente Subdireccién del revertidor

Operativa

9 | Ubica la ruta de escape Personal Médico | Observacion |Eleccién ruta de
de la | del albergue |escape
Subdireccién
Operativa
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

10 | Dispara al objetivo

Personal Médico

Preparacion

de del  Disparo
Subdireccién del
Operativa anestésico

Disparo acertado

11 |[Monitorea de las constancias |Personal Médico
fisiolégicas

de
Subdireccion
Operativa

Observa el
animal

Revision del
constantes de animal

12 |Realiza el procedimiento motivo de | Personal Médico

Maniobra con

Maniobra con el

la contencién de el animal animal
Subdireccién
Operativa
13 | Administra el antidoto Personal Meédico | Inyeccion del | Antidoto

de
Subdireccion
Operativa

antidoto

administrado

14 | Observa la recuperacion del animal | Personal Médico

Fin del Procedimiento

de
Subdireccion
Operativa

Observacioén
del animal

Animal recuperado
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Jefe de la Unidad
Operativa de Atencion
a Mamiferos, Aves o
Reptiles

Subdirector Operativo

Personal Médico de la
Subdirecciéon Operativa

INICIO

Solicita la
autorizacion para el |
uso de Anestésicos

Da el visto bueno para realizar el
procedimiento y notificar al Director

Solicita apoyo de un
compafiero médico

A\ 4

capacitado

¥

Revisa el expediente
clinico del animal

v

Selecciona el farmaco a
utilizar

!

| Calcula el peso

v

| Calcula la dosis |

v

Prepara el antagonista

'

Ubica la ruta de escape

'

Dispara al objetivo

v

Monitoreo de las
constantes fisioléaicas

!

Realiza el procedimiento
motivo de la contencién

\ 4
Administra el antidoto

v

Observa la recuperacion
del animal

FIN
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C) DEPARTAMENTO DEL PARQUE INFANTIL MORELIA PARQUE 150

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Atencion a visitantes del Parque Infantil 150
Cdédigo del Procedimiento: P-PZBJ-DPI-01.
Unidad Responsable: Departamento del Parque Infantil 150.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Brindar la mejor atencion al publico que visita el Parque Infantil 150, ofreciéndole un lugar de
esparcimiento y convivencia familiar.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. El horario de atencién al publico sera de 09:00 a 17:00 hrs. los 365 dias del afio.

2. Laventa de boletos para acceso al Parque debera ser a partir de las 09:00 y cerrar taquilla a las
4:30 p.m.

3. El corte de boletos se llevara a cabo por personal independiente del de taquillas.

4. El Parque 150 debera estar siempre en 6ptimas condiciones para recibir al publico.

5. El mantenimiento se deberd realizar en dias y horarios de menor afluencia.

6. El Parque 150, deberd contar con las medidas de seguridad adecuadas que le brinden
confianza al publico.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el personal del Parque Infantil 150, la Jefatura de Departamento
del Parque Infantil 150 y la Direccion General.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Parque Zoolégico “Benito Juarez”

¢ Manual de Organizacion del Parque Zooldgico “Benito Juarez”
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Atencion a visitantes del Parque Infantil 150
Cdédigo del Procedimiento: P-PZBJ-DPI-01
Unidad Responsable: Departamento del Parque Infantil 150
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Limpia de areas verdes, bafios |Personal del Material de aseo | Areas limpias
cenadores y canchas deportivas Parque Infantil y herramientas
150 de trabajo
2 | Abre taquilla y vende boletos Personal del Fondo de Boletos
Parque Infantil taquilla y boletos
Morelia 150
3 | Corta boletos Personal del Boletos Talonario de
Parque Infantil boletos
150
4 | Supervisa el buen estado del|Jefe del Trabajo de las Supervision del
Parque en el transcurso del dia Departamento del | diferentes areas | Parque
Parque Infantil
150
5 |Cierra taquilla, cierra Parque y |Personaldel Cierre del Reporte de
reporta ingresos i’g‘gque Infantil Parque ingresos
6 |Recibe el ingreso y reporte de |Jefe del Dinero y reporte | Informe del dia
ingreso del dia e Informa a la|Departamento del | de ingresos
Direccién General Parque Infantil
150
7 | Recibe el informe del dia Director General |Informe del dia |Informe del dia
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
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Jefe del Departamento
del Parque Infantil 150
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B) DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DIFUSION

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Paguetes promocionales
Cdédigo del Procedimiento: P-PzZBJ-DPD-01
Unidad Responsable: Departamento de Promocion y Difusién

1.1 Objetivo del Procedimiento:

D_is_eﬁar y ofrecer paquetes promocionales de los servicios del Parque Zoolégico, a fin de atraer mas
visitantes.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Todos los paquetes promocionales deberan ser autorizados por el Director General.

2. Los paquetes promocionales de descuento aplicaran para todos los dias.

3. Los paquetes promocionales deberan dirigirse preferentemente a las escuelas o grupos
organizados.

4. Los paquetes promocionales se distinguirdn con brazaletes de diferentes colores segun sea el
caso.

5. Se le debera comunicar al responsable de la escuela o grupo organizado los horarios de uso de
los atractivos.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Promocién y Difusién y la Direccion General.

1.4 Fundamento Legal:
e Reglamento Interior del Parque Zoolbégico “Benito Juarez”

e Manual de Organizacién del Parque Zoolégico “Benito Juarez”
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Paquetes promocionales

Cdédigo del Procedimiento:

P-PZBJ-DPD-01

Unidad Responsable:

Departamento de Promocion y Difusion

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Aplica encuestas a los visitantes y |Jefe del Depto. De | Encuestas Reportes
grupos escolares, a efecto de obtener | Promocion y Difusién Estadisticos.
informacion estadistica para el disefio
de paquetes promocionales.

2 |Disefia paquetes promocionales, asi | Jefe del Depto. De Disefio Grafico Material de
como material impreso necesario | Promocion y Difusion promocion
para su difusion y lo somete al
Director General para su autorizacion

3 | Revisa material, ¢ Autoriza? Director General. Material de Oficio de
Si:  Instruye para la  difusion promocion autorizacion.
correspondiente.

No: lo devuelve para realizar las
modificaciones correspondientes.
Pasa al punto 2.

4 | Promociona y difunde los paquetes | Jefe del Depto. De | Autorizacion de Promocién
promocionales en los medios de |Promocién y Difusion | promocién de paquetes
comunicacion.

5 |Contacta a instituciones a efecto de | Jefe del Depto. De | Contacto con Ofrecimiento
promocionar los servicios que ofrece | Promocion y Difusién | Instituciones de paquetes
el Parque Zooldgico.

Fin Del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Dpto. de Promocidén y Difusion

Director General
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Difusion del Parque a través de Convenios con los Medios de
Comunicacion

Cdédigo del Procedimiento:

P-PZBJ-DPD-02.

Unidad Responsable:

Departamento de Promocion y Difusién

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Dar a conocer los logros, actividades y atractivos del Parque Zooldgico, a través de convenios con los
medios de comunicacion y asi promover una cultura de respeto a la naturaleza.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Se planteard un plan de trabajo con cada uno de los medios de comunicaciéon que nos ofrezca

espacios de difusion.

2. El plan de trabajo y cualquier informacion que se envie a los medios de comunicacién, debera ser
autorizado por el Director General.

3. El Jefe del Depto. de Promocion y Difusién debera elaborar y presentar mensualmente boletines

informativos.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Promocién y Difusion y la Direccion General.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Parque Zoolégico “Benito Juarez”
e Manual de Organizacién del Parque Zoolégico “Benito Juarez”
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Difusién del Parque a través de convenios con los medios de
comunicacion.
Cdédigo del Procedimiento: P-PZBJ-DPD-02.
Unidad Responsable: Departamento de Promocion y Difusién
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Visita a diversos medios de |Jefede Entrevista Reporte
comunicacién para solicitar | Departamento de
espacios. Promocion y
Difusion
2 | Presenta plan de trabajo y lo somete | Jefe de Elaboracion de | Plan de trabajo
al Director General Departamento de Plan de trabajo
Promocion y
Difusion
3 |Recibe plan de trabajo y lo presenta | Director General Plan de trabajo | Autorizacion del
al Director General para su Plan de trabajo

autorizacion

Si no, lo devuelve para realizar las
modificaciones correspondientes.
Pasa al punto 2.

4 |Si autoriza elabora propuestas de | Jefe de Plan de Propuesta de
convenio. Departamento de Trabajo convenio
Promocion y autorizado
Difusion
5 |Revisa y autoriza Convenio, si no | Director General Propuesta de | Convenio
autoriza regresa a la actividad 4. convenio Autorizado
6 | Siautoriza firma de convenios Director General Convenios Convenio
Autorizado Firmado

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Dpto. de Promocion
y Difusién

Director General

INICIO

Visita diversos medios de
comunicacion

v

Elabora Plan de Trabajo

Evalla y autoriza el Plan de Trabajo

No

Elabora las propuestas de convenio

Si

A 4

¢JAutoriza?

A

No >
Revisa y autoriza convenios
¢SAutoriza?
Firma convenios
A 4
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Difusion del Parque a través de Boletines
Caédigo del Procedimiento: P-PZBJ-DPD-03.
Unidad Responsable: Departamento de Promocion y Difusién

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Dar a conocer los logros, actividades y atractivos del Parque Zooldgico, a través de boletines con los
medios de comunicacion y asi promover y difundir al Parque.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Se deberé estar en constante comunicacion con los Jefes de los Departamentos de las diferentes

areas para obtener informacion.

2. Eljefe del Depto. de Promocién y Difusion deberé elaborar los boletines informativos.

3. Los boletines y cualquier informacion que se envie a los medios de comunicacion, deberan ser

previamente autorizados por el Director General.

4. El jefe del Departamento de Promocion y Difusion determinara el dia que sea mas conveniente

para enviar los boletines.

5. Se enviaran los boletines a todos los medios de comunicacién (radio, TV y periédicos) para su

difusion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Promocién y Difusién y la Direccion General.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Parque Zoolégico “Benito Juarez”
¢ Manual de Organizacién del Parque Zoolégico “Benito Juarez”
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Difusion del Parque a través de Boletines
Cdédigo del Procedimiento: P-PZBJ-DPD-03.
Unidad Responsable: Departamento de Promocion y Difusién
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Elabora boletines Jefe del Depto. de | Productos y Boletin
Promocion y Servicios del
Difusion Zoolégico
2 | Recibe y Revisa boletin. Director General Propuesta de | Boletin
SAutoriza? Boletin autorizado
Si: Instruye para la  difusion
correspondiente.
No: lo devuelve para realizar las
modificaciones correspondientes.
Pasa al punto 1
3 Distribuye el boletin informativo a los | Jefe del Depto. de | Boletin Medios de
diferentes medios de comunicacion Promocion y Informativo comunicacién
Difusion

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Dpto. de Promocion y Difusion

Director General
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Difusion y atencién a escuelas
Cdédigo del Procedimiento: P-PZBJ-DPD-04.
Unidad Responsable: Departamento de Promocion y Difusién

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Ofrecer actividades educativas a las escuelas de todos los niveles para que un mayor nimero de
personas conozca la fauna silvestre a fin de promover una cultura de respeto a la naturaleza.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Cualquier actividad propuesta para atencién a grupos escolares debera ser autorizada por el
Director General.

2. El servicio a grupos escolares se daré de lunes a viernes de 10:00 y hasta las 14:00 hrs.

3. Los servicios estan sujetos a la disposicion de guias, por lo que se deberan reservar con
anticipacion.

4. Cuando no se haya hecho la reservacion, y se cuente con personal se ofrecera el servicio a las
escuelas que vayan entrando.

5. Cualquier queja o sugerencia, sera atendida en el momento por el Jefe del Departamento de
Promocion y Difusién en primera instancia.

6. Se deberd informar al momento de hacer la reservacion a las escuelas o grupos acerca de los
costos de las entradas y paquetes y si requieren algun servicio educativo si este implica un costo
adicional.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion General y el Departamento de Promocion y Difusion.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Parque Zoolégico “Benito Juarez”
¢ Manual de Organizacién del Parque Zoolégico “Benito Juarez”
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Difusién y atencion a escuelas
Cdédigo del Procedimiento: P-PZBJ-DPD-04.
Unidad Responsable: Departamento de Promocién y Difusion
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Elabora propuesta de servicios | Personal del Depto. | Elaboracion de | Propuesta de
educativos para grupos escolares. de Promocion y propuesta de servicios
Difusion servicios educativos
educativos.
2 |Presenta propuesta a Direccion | Jefe del Propuesta de Propuesta de
General para su autorizacion. Departamento de servicios servicios
Promocion y educativos educativos
Difusién
3 | Revisa ¢lo Autoriza? Director General Propuesta de Autorizacion de
Si: Instruye para que se haga la servicios propuesta de
promocioén correspondiente. educativos servicios
No: Lo devuelve para realizar las educativos
modificaciones y regresa al punto no.
1
4 |Visita escuelas para promocion de | Personal del Depto. | Folletos Escuelas
servicios educativos. de Promocion y Informativos informadas
Difusion
5 |Calendariza escuelas que soliciten | Jefe del Calendarizacién | Agenda de
algun servicio educativo. Departamento de de escuelas reservaciones
Promocién y
Difusién
6 |Asigna guias a grupos de escuelas | Jefe del Calendarizacién | Asignacion de
para dar servicios educativos. Departamento de de trabajo guias
Promocion y
Difusién
7 | Evalla los servicios otorgados. Jefe del Entrevistas y Evaluacion
Departamento de encuestas a
Promocién y grupos
Difusion atendidos
8 |Elabora informe mensual de grupos | Jefe del Grupos Informe
atendidos con algin  servicio | Departamento de atendidos
educativo. Promocion y
Difusion
9 | Presenta informe de grupos atendidos | Jefe del Informe Informe
al Director General. Departamento de
Promocion y
Fin del Procedimiento Difusién
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3. FLUJOGRAMA

Personal del Depto. de
Promocion y Difusion.

Jefe del Dpto. de
Promocion y Difusion

Director General.
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Calendariza escuelas que
soliciten algun servicio
educativo.
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Difusion y Atencidn a visitantes
Caodigo del Procedimiento: P-PZBJ-DPD-05
Unidad Responsable: Departamento de Promocion y Difusion.

.1 Objetivo del Procedimiento:

Ofrecer servicios, atractivos y actividades educativas a los visitantes para que un mayor numero de
personas conozca la fauna silvestre a fin de promover una cultura de respeto a la naturaleza.

1.

1.

1.

2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:
Cualquier actividad propuesta para recorridos guiados a visitantes debera ser autorizada por el
Director General.
El servicio de recorridos guiados en trenes a visitantes se dard los fines de semana, periodos
vacacionales y dias festivos.
Los servicios estan sujetos a disposicion de guias.
Cualquier queja o sugerencia, referente a este servicio sera atendida en el momento por el Jefe
del Departamento de Promociéon y Difusién o por personal de dicho departamento que se
encuentre de guardia en primera instancia.
El servicio de recorridos guiados en trenes a visitantes no implica un costo adicional al pago del
boleto del tren.

3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion General y el Departamento de Promocién y Difusion.

1.

4 Fundamento Legal:
Reglamento Interior del Parque Zooldgico “Benito Juarez”

Manual de Organizacion del Parque Zoologico “Benito Juarez”
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Difusién y Atencion a Visitantes.
Codigo del Procedimiento: P-PZBJ-DPD-05
Unidad Responsable: Departamento de Promocién y Difusion.
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Elabora propuesta de guiones de |Personaldel Elaboracion de | Propuesta de
servicios educativos para grupos | Depto. de propuesta de servicios
escolares. Promocion y servicios educativos
Difusion educativos.
2 | Presenta propuesta a Direccion General | Jefe del Propuesta de Propuesta de
para su autorizacion. Departamento de | servicios servicios
Promocién y educativos educativos
Difusion
3 | Revisay da visto bueno ¢ Autoriza? Director General | Propuesta de Autorizacion
Si: Continua en actividad 4 servicios de propuesta
No: Lo devuelve para realizar las educativos de servicios
modificaciones y regresa al punto no. 1 educativos
4 | Asigna guias a los diferentes servicios | Jefe del Calendarizacién | Agenda de
educativos. Departamento de | de actividades | Trabajo
Promocion y
Difusion
5 | Atienden y dan servicio a los visitantes | Personal del Atencion a Atencién a
Departamento de | visitantes visitantes
Promocién y
Difusion
6 |Elabora informe mensual de personas |Jefe del Calendarizacion | Asignacion de
atendidas. Departamento de |de trabajo guias
Promocién y
Difusion
7 | Evalla los servicios otorgados. Jefe del Entrevistas y Evaluacion
Departamento de |encuestas a
Promocion y grupos
Difusion atendidos
8 |Presenta informe de grupos atendidos | Jefe del Informe Informe
al Director General. Departamento de
Promocién y
Fin del Procedimiento Difusion
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Personal del Depto. de
Promocidn y Difusién

Jefe del Depto. de Promocién y
Difusién

Director General
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D) DELEGACION ADMINISTRATIVA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Alta de personal

Cdédigo del Procedimiento:

P-PZBJ-DA-01

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar las altas de personal en los términos de la normativa aplicable, a efecto de contar con una
plantilla de trabajadores actualizada de las unidades administrativas del Parque Zooldgico.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

Se denomina alta al trabajador que es de nuevo ingreso al Parque Zoolégico y que éste sea
registrado en la plantilla de trabajadores al servicio del Gobierno del Estado.

La documentacion requerida para hacer el alta de personal es la siguiente: Acta de nacimiento,
Cartilla liberada, CURP, carta de no antecedentes penales, fotografias, cartas de recomendacion,
certificado médico, constancia de estudios, solicitud de empleo, curriculum.

Las altas de los trabajadores estaran sujeta al perfil adecuado para cada una de las diferentes
unidades administrativas del Parque Zooldgico.

Las necesidades de personal de cada una de las unidades administrativas del Parque Zoolégico,
se cubrirdn conforme a la disponibilidad presupuestaria y en los términos de la normativa
aplicable.

Todo movimiento de alta de personal debera sujetarse y cumplir con las disposiciones normativas
aplicables que rigen en la Administracion Publica Estatal.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para al Departamento de Recursos Humanos, la Delegacion
Administrativa y la Direccion General

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Parque Zoolégico Benito Juarez

¢ Manual de Organizacion del Parque Zooldgico Benito Juarez

¢ Condiciones Generales de Trabajo
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: | Alta de personal
Cédigo del Procedimiento: | P-PZBJ-DA-01
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Selecciona al trabajador que cubre | Director General Oficio de Eleccion del
plaza vacante resultados nuevo
trabajador
2 Elabora formato de movimiento de | Jefe del Depto. de Eleccion del Formato de
personal y anexa la documentacién | Recursos humanos nuevo movimiento
requerida. trabajador
3 Revisa y da el Visto Bueno Delegado Formato de Formato de
Administrativo movimiento movimiento
revisado
4 Firma formato de movimiento de | Director General Formato de Formato de
personal. movimiento movimiento
revisado autorizado
5 Integra expediente y envia a la|Jefe del Dpto. de Formato de Expediente
Direccion de Recursos Humanos de | Recursos humanos movimiento personal del
la SFA autorizado trabajador
6 Recibe copias y turna para archivo | Director de Recursos | Copias del Copias del
al Departamento de Recursos|Humanos Secretaria | Formato de Formato de
Humanos de Finanzas y movimiento movimiento
Administracién
7 Archiva en el expediente Jefe del Depto. de Copias del Expediente
Recursos humanos Formato de personal del
Fin del Procedimiento movimiento trabajz_ador
actualizado
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3. FLUJOGRAMA
Director General Jefe del Depto. de Delegado Director de Recursos

Recursos Humanos

Administrativo

Humanos Secretaria
de Finanzas y
Administracion

INICIO

Selecciona al
trabajador que
cubre plaza
vacante

\ 4

Elabora formato de
movimiento de

Revisay da el

personal y se anexa
la documentacion
requerida

Visto Bueno

A\ 4

Firma contrato y
formato de P
movimiento de -
personal
: Recibe copias y
Integra expediente y turna para la
seenviaa la .| integracién en
> Direccion de "|  su expediente
Recursos Humanos P
Archiva en el
expediente <
respectivo
) 4
FIN
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Alta de Personal Eventual
Cdédigo del Procedimiento: P-PZBJ-DA-02
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar las altas de personal en los términos de la normativa aplicable, a efecto de contar con una
plantilla de trabajadores actualizada de las unidades administrativas del Parque Zooldgico.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Se denomina alta al trabajador que es de nuevo ingreso al Parque Zooldgico y que éste sea
registrado en la plantilla de trabajadores del Parque Zooldgico.

2. La documentacién requerida para hacer el alta eventual de personal es la siguiente: solicitud de
empleo y curriculum, acta de nacimiento, cartilla liberada, CURP, carta de no antecedentes
penales, fotografias, cartas de recomendacion, Certificado Médico, Credencial de elector,
comprobante de domicilio y nimero de seguro social, constancia de estudios.

3. Para dar de alta al trabajador en el IMSS se tiene que anexar al contrato la siguiente
documentacion: 3 Actas de nacimiento (Copia), 3 CURP (Copia) y Contrato (Copia).

4. Las altas de los trabajadores estaran sujeta al perfil adecuado para cada una de las diferentes
unidades administrativas del Parque Zooldgico.

5. Las necesidades de personal de cada una de las unidades administrativas del Parque
Zoolégico, se cubriran conforme a la disponibilidad presupuestaria y en los términos de la
normativa aplicable.

6. Todo movimiento de alta de personal debera sujetarse y cumplir con las disposiciones
normativas aplicables que rigen en la Administracion Publica Estatal.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Recursos Humanos, la Delegacion
Administrativa y la Direccién General.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Parque Zoolégico Benito Juarez
e Manual de Organizacion del Parque Zooldgico Benito Juarez.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: |Alta de personal eventual
Cédigo del Procedimiento: | PE-PZBJ-DA-02
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Autoriza contratacion de personal | Director General Solicitud  de | Autorizacion de
eventual para cubrir algin area personal contratacion
segun necesidades del Parque.
2 Elabora contrato y oficio de alta ante | Jefe del Dpto. de Oficio de | Contrato y
el IMSS y se abre el expediente del | Recursos Humanos instruccion de | oficio de alta.
trabajador con los documentos contratacion
requerido.
3 Revisa y da el Visto Bueno Delegado Contrato y | Contrato y
Administrativo oficio de alta. | oficio de alta
con visto
bueno
4 Firma contrato y Oficio Director General Contrato y Contrato y
oficio de alta| oficio de alta
con visto autorizado
bueno Oficio de alta
contrato ante el IMSS
5 Archiva un tanto del expediente y se | Jefe del Dpto. de Contrato y Contrato y
turna el contrato y el documento | Recursos humanos oficio de alta| oficio para el
para la alta del trabajador al IMSS y autorizado alta ante el
envia a la Direccibn de Recursos IMSS y
Humanos documentos
del trabajador
6 Firma copia de recibido del oficio y | Director de Recursos | Contrato y | Acuse de
envia a la Delegacion Administrativa | humanos oficio para el | movimiento de
de la UPP alta ante el|alta.
IMSS y
documentos
del trabajador
Recibe copias y archiva en el|Jefe del Dpto. de Acuse de | Archivo en
7 expediente Recursos humanos movimiento | expediente del
de alta. trabajador.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Director General Jefe del Dpto. de Delegado Director de Recursos

Recursos Humanos

Administrativo

Humanos de
Gobierno del Estado

INICIO

Autoriza la
contratacion de
personal eventual
para cubrir area

—>

Elabora contrato y oficio
de alta ante el IMSS y
abre expediente

Revisa y da el Visto
Bueno

Firma contrato y oficio

A 4

Archiva copia del
expediente y se turna
contrato y documento

al IMSS

Recibe copias y
turna para la
integracion en su <

Firma copia de recibido
del oficio y enviaala
Delegacion
Administrativa de la
uUPP

expediente

FIN
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: |Baja de personal

Cédigo del Procedimiento: | P-PZBJ-DA-03

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar las bajas de personal en los términos de la normativa aplicable, a efecto de contar con una
plantilla de trabajadores actualizada de las unidades administrativas del Parque Zoolégico

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Se denomina baja de personal al trabajador de la plantilla de trabajadores al servicio del
Gobierno del Estado que incide en las causas de renuncia, abandono, muerte o jubilacion.

2. Las bajas de los trabajadores seran soportadas por renuncia escrita, acta de abandono de
empleo, acta de defuncion, acta administrativa y estas deberan apegarse a las disposiciones
normativas aplicables.

3. Las bajas seran informadas a la Direcciéon de Recursos Humanos, anexando el expediente

con la documentacion de acuerdo a las disposiciones normativas aplicables.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Recursos Humanos, la Delegacion
Administrativa y la Direccién General.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Parque Zoolégico Benito Juarez
e Manual de Organizacién del Parque Zooldgico Benito Juarez.
e Condiciones Generales de Trabajo
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: |Baja de personal
Cédigo del Procedimiento: | P-PZBJ-DA-03
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Elabora oficio anexando | Jefe del Dpto. de | Renuncia, Acta de Movimiento de
documento que ampara la baja: Recursos Defuncion, Acta de | baja del
- Renuncia Humanos administrativa trabajador
- Acta Administrativa
- Acta de defuncién
- Jubilacion
- Pensién

2 Revisa, da el Visto Bueno y pasa | Delegado Movimiento de baja | Movimiento de

a firma del Director General Administrativo del trabajador baja del
Formato de baja trabajador con
visto bueno

3 | Firmaformato de baja Director General | Movimiento de baja | Movimiento de

del trabajador con baja del
visto bueno trabajador
Formato de Baja autorizado

4 Envia a la Direccién de Recursos | Jefe del Dpto. de | Movimiento de baja | Movimiento de
Humanos. Con los comprobantes | Recursos del trabajador baja del
de motivo de la baja. Humanos autorizado trabajador

autorizado y
comprobantes
Formato de
Baja.

5 |Firma copia de recibido del|Director de Movimiento de baja | Acuse de
formato Gnico y remite a|Recursos del trabajador recepcion del
Delegacion Administrativa Humanos autorizado y documento

comprobantes
Formato
6 Entrega formato a Recursos |Delegado Acuse de recepcion | Acuse de
Humanos Administrativo del documento recepcion del
Formato documento
7 Recibe y archiva Jefe del Dpto. de | Acuse de recepcion | Se archiva el
Recursos del documento documento.
Fin del Procedimiento Humanos Formato
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3. FLUJOGRAMA
Jefe Dpto. Recursos Delegado Director General Director de
Humanos Administrativo Recursos Humanos

INICIO

Elabora oficio
anexando documento
que ampara la baja

A 4

Revisa, da el Visto
Bueno y pasa a firma
del Director General

A 4

Firma formato de
baja.

Envia a la Direccion de
Rec. Humanos, con lo
comprobantes de motivo
de la baja

A

Firma copias de
Recibido y lo
remite a la
Delegacion
Administrativa

A 4

Entrega formato a
Recursos Humanos.

A

Recibe y archiva

FIN
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: |Baja de personal eventual

Cédigo del Procedimiento: | P-PZBJ-DA-04

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar las bajas de personal en los términos de la normativa aplicable, a efecto de contar con una
plantilla de trabajadores actualizada de las unidades administrativas del Parque Zoolégico.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Se considera baja de personal cuando el trabajador de la plantilla de Personal Eventual del
Parque Zooldgico Benito Juarez incide en las causas de renuncia, abandono, muerte y/o
jubilacién.

2. Las bajas de los trabajadores eventuales serdn soportadas por renuncia escrita, acta de
defuncién, acta de abandono, acta administrativa y estas seran apegadas a las disposiciones

legales que marcan nuestras leyes.

3. Las bhajas seran informadas a la Direccion de Recursos Humanos anexando expediente con la
documentacién necesaria de acuerdo a la normatividad Vigente.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Recursos Humanos, la Delegacion
Administrativa y la Direccién General.

1.4 Fundamento legal:

e Reglamento interior del Parque Zoolégico Benito Juarez.
e Manual de organizacion del Parque Zoolégico Benito Juarez.

Rev. 00

15/10/ 11




“Benito Juarez”

Manual de Procedimientos del Parque Zoolégico

REV: 00 FECHA : 15/10/11 MICHOACAN
HOJA: 107 DE: 132 TRABAJA
2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: |Baja de Personal Eventual
Cédigo del Procedimiento: | P-PZBJ-DA-04
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Notifica al trabajador y | Jefe del Dpto. de | Renuncia Movimiento de baja
elaboracion del movimiento de | Recursos Acta del trabajador
baja Humanos Administrativa
Acta de defuncion
Termino de
contrato
2 | Revisa para su Visto bueno Delegado Movimiento de | Movimiento de baja
Administrativo baja del trabajador | del trabajador
revisado
3 |Revisa y autoriza la baja del|Director General | Movimiento de | Movimiento de baja
trabajador baja del trabajador | del trabajador
revisado firmado
4 | Firma oficio de baja ante el IMSS | Director General | Movimiento de | Movimiento de baja
baja del trabajador | del trabajador
con visto bueno autorizado
5 | Envia a la Direccién de Recursos | Jefe del Dpto. de | Movimiento de | Movimiento de baja
Humanos el movimiento de baja. | Recursos baja del trabajador | del trabajador
humanos autorizado autorizado
Formato de baja
ante el IMSS
6 |Firma copia de recibido del | Director de Movimiento de | Acuse de
formato Udnico y remite a|Recursos baja del trabajador | movimiento de baja
Delegacion Administrativa humanos autorizado ante el IMSS
7 |Recibe y pasa al Dpto. de|Delegado Acuse de | Acuse de
Recursos Humanos Administrativo movimiento de | movimiento de baja
baja ante el IMSS | ante el IMSS
Formato
8 |Da de baja de la plantilla de |Jefe del Dpto. de |Acuse de | Se archiva Formato
trabajadores eventuales y | Recursos movimiento de | de Baja.
archiva. humanos baja ante el IMSS
9 | Notifica al trabajador y | Jefe del Dpto. de | Renuncia, Acta
elaboracion del movimiento de | Recursos Administrativa Movimiento de baja
baja Humanos Acta de defuncion | del trabajador
Termino de
Fin del Procedimiento contrato
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3. FLUIOGRAMA
Jefe Dpto. Recursos Delegado Director General Director de
Recursos Humanos

Administrativo

Humanos
INICIO
Avisa al trabajador que no Revisa y da visto bueno Firma y da visto
se le renovaré el contrato bueno
. . - v
Envia a la Direccion de P Firma oficio
Recursos Humanos el [ para baja ante
movimiento de baja
! el IMSS

Firma copias de
Recibido y lo

A 4

Da de baja de la plantilla de
trabajadores eventuales y
Archiva

A 4

€

Recibe y pasa al Dpto.
de Recursos Humanos

remite a la
Delegacion
Administrativa

A

Notifica al trabajador vy
elaboracion del movimiento
de baja

v

FIN
Rev. 00

15/10/ 11




Manual de Procedimientos del Parque Zoolégico
“Benito Juarez”

REV: 00 FECHA : 15/10/11 MICHOACAN
HOJA: 109 DE: 132

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Servicio Social

Cédigo del Procedimiento: | PE-PZBJ-DA-06

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Coordinar, integrar y vigilar el cumplimiento de los programas, por parte de los prestadores de
servicio social, para asi cumplir con la Ley Reglamentaria del Ejercicio Profesional para el Estado
de Michoacan de Ocampo.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Se denomina Servicio Social a la Prestacion por parte de los estudiantes de un servicio a la
comunidad que se presentara en los Organismos Publicos y privados que cumplan con esta
finalidad.

2. Todo prestador de servicio social debera registrarse en la Comision Ejecutiva del Servicio Social
de Pasantes, una vez que haya sido aceptado por el Parque Zool6gico Benito Juarez y cumplido
con los requisitos especificados.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos, la Delegacion

Administrativa y la Direccion General.

1.4 Fundamento legal:

e Ley Reglamentaria del Ejercicio Profesional para el Estado de Michoacan de Ocampo

e Reglamento interior del Parque Zooldgico Benito Juarez
e Manual de organizacion del Parque Zoologico Benito Juarez
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: | Servicio social
Cédigo del Procedimiento: | P-PZBJ-DA-06
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Solicita un Prestador de Servicio | Titular de la unidad | Solicitud de Firma de recibido
Social administrativa Prestador de
correspondiente Servicio Social
2 |Recibe la solicitud y busca un |Jefe del Dpto. de Requerimiento | Entrevista
prestador de servicio social. Recursos Humanos |del jefe de interesados en
departamento | hacer Servicio
Social
3 |Envia al posible prestador a|Jefe del Dpto. de Entrevista Entrevista
entrevista con el Jefe de Depto. Recursos Humanos | interesados en | interesados en
hacer Servicio | hacer Servicio
Social Social
4 | ¢Lo acepta? Titular de la unidad | Entrevista Visto bueno del
Si: Continua en la actividad 5 administrativa interesados en | Jefe de
No: Regresa a la actividad nimero | correspondiente hacer Servicio | Departamento al
2 Social Prestador de
Servicio Social
5 | Solicita requisitos al prestador Jefe del Dpto. de Documentoy |oficios de
- Cartas de presentacién Recursos Humanos | justificacién aceptacion
- Constancia de estudios para la alta de
- Fotografias Ss.
- Acta de nacimiento
- Credencial de elector
y se elaboran los oficios de
aceptacion y el expediente
6 | Da el visto bueno Delegado oficios de oficios de
administrativo aceptacion aceptacion con
visto bueno
7 | Autoriza los oficios de aceptacion y | Director General oficios de oficios de
se regresan a recursos humanos aceptacion aceptacion
con visto autorizados
bueno
8 | Entrega los oficios al prestador Jefe del Dpto. de oficios de oficios de
Recursos Humanos | aceptacion aceptacion
autorizados autorizados
9 |Presenta requisitos y se registra | Prestador Oficios de Acuse de recibo
en la Direccion de Servicio Social aceptacién para expediente
Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
de Pasantes, dejando copia para el autorizados
expediente de RH Documentos
10 |Registra horas de  servicio | Prestador Libro de Libro de registro
prestadas registro
11 |Una vez cumplidas las 480 hrs.|Jefe del Dpto. de Libro de Carta de
elabora carta de liberacién y | Recursos Humanos | registro liberaciéon
entregar al prestador carta de
terminacién y tramita oficio de
liberacién en la DSSP.
12 | Archiva en expediente Jefe del Dpto. de Carta de Carta de
Recursos Humanos | liberacion liberacion.
Fin del Procedimiento
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Titular de la Jefe Dpto. Prestador Delegado Director General
unidad Recursos Administrativo
administrativa Humanos
correspondiente
( mNnecio )
\ 4 :
Solicita un scﬁi?:(i:tﬁ)c?
prestador de Ing b y @
Servicio Social usca
prestador
No A\ 4
Envia el
¢Lo < posible
acepta? prestador a
entrevista
l Si
Solicita
requisitos al
prestador
Da el vist Autoriza la
> ell)e visto realizacién del
ueno Servicio Social
Entrega los
oficios al
prestador
Presenta
requisitos y se
registra en la
Comision
Ejecutiva del
Servicio Social
Elabora carta de Pasantes
de liberacion *
480 hr., tramita
liberacion ante 4+ Registra horas
la DSSP.
v
Archiva en
expediente
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1. GENERALIDADES

Cédigo del Procedimiento: | P-PZBJ-DA-07

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Cumplir con los ordenamientos legales, que marcan las Condiciones Generales de Trabajo, asi como

controlar y vigilar el cumplimiento de las actividades que se realizan mediante los programas de

tiempo extraordinario fijados por la Direccion General.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Tiempo extraordinario se le denomina al tiempo que labora el trabajador después de su

jornada de trabajo normal, que es de 7 horas para los trabajadores de base y 8 horas para los
trabajadores eventuales. Este debera ser autorizado con anticipacion por el jefe de

departamento que le corresponda a su area y especificar las actividades a realizar en el
programa de trabajo del mismo.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Recursos Humanos, la Delegacion
Administrativa y la Direccién General.

1.4 Fundamento legal:
e Reglamento interior del Parque Zoologico Benito Juarez
e Manual de Organizacién del Parque Zoolégico Benito Juarez.

e Condiciones Generales de Trabajo
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: | Reporte de tiempo extraordinario
Cdédigo del Procedimiento: | P-PZBJ-DA-07
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Pasan programa de trabajo de | Titulares de las Formato Formato
tiempo extraordinario al | Unidades
Departamento de Recursos | Administrativas
Humanos correspondientes
2 |Elabora formato para captura |Jefe del Dpto. de Formato Formato
de tiempo extraordinario Recursos Humanos
3 | Contabiliza tiempo | Jefe del Dpto. de Tarjetas Reporte de
extraordinario en tarjetas de | Recursos Humanos nomina de
registro de asistencia y se cusa tiempo
con la informacién del formato. extraordinario
Y cheques
4 | Elabora nomina, cheques vy |Jefe del Dpto. de Reporte de nomina | Reporte de
dispersion bancaria. Recursos Humanos | de tiempo nomina de
y Jefe de Depto. de | extraordinario tiempo
Recursos Y cheques extraordinario
Financieros y Y cheques por
Materiales. recursos
financieros y
materiales
revisado
5 |Da el visto bueno y se firman | Delegado Reporte de nomina | Reporte de
los cheques Administrativo de tiempo nomina de
extraordinario tiempo
Y cheques por extraordinario
recursos financieros | Y cheques con
y materiales visto bueno y
revisado. firmados
6 |Autoriza y se firman los |Director General Reporte de nomina | Reporte de
cheques de tiempo nomina de
extraordinario tiempo
Y cheques con visto | extraordinario
bueno y firmados Y cheques
autorizados y
firmados
7 |Entrega los cheques a los |Jefe del Dpto. de Reporte de ndbmina | Archivo de
trabajadores y se archiva la|Recursos Humanos |de tiempo nomina firmada.
nomina firmada extraordinario
y cheques
autorizados y
Fin del Procedimiento firmados
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3. FLUJOGRAMA
Titulares de las Jefe Dpto. Recursos Humanos Delegado Director General

Unidades
Administrativas
correspondientes

Administrativo

INICIO

Reportan programa de
trabajo del Tiempo
Extraordinario al
Departamento de
Recursos Humanos.

de Tiempo Extraordinario.

Elabora formato para captura

A 4

Contabiliza tiempo
extraordinario en tarjetas
de registro de asistencia

A

y dispersién
firmas de cueques.

Elabora nomina, cheques
bancaria,

Da el visto

buenoy se
firman los
cheques.

Autoriza y
- firman los

Entrega los cheques a los
trabajadores

cheques

FIN
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Capacitacion de personal

Cédigo del Procedimiento: | P-PZBJ-DA-08

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Cumplir con los ordenamientos legales, que marcan las Condiciones Generales de Trabajo,
habilitando a los trabajadores a fin de mejorar la calidad e intensidad de su trabajo, mediante la
capacitacién y adiestramiento de diferentes cursos.
1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Se deberéd contar con un Programa Anual de Capacitacion para el Personal.

2. Se deberd vigilar el cumplimiento de los planes y programas implantados de capacitacién para el

personal del Parque Zooldgico.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Recursos Humanos, la Delegacion
Administrativa y la Direccion General.

1.4 Fundamento legal:

e Reglamento interior del Parque Zooldgico Benito Juarez
e Manual de organizacion del Parque Zooldgico Benito Juarez.

e Condiciones Generales de Trabajo
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: | Capacitacién de personal
Cédigo del Procedimiento: | P-PZBJ-DA-08
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Solicita informes de los cursos a la | Jefe del Depto. de Oficio Oficio de Recibido
Direccion de Capacitacion vy | Recursos Humanos
Profesionalizacién de la Secretaria
de Finanzas y Administracion.
2 Elabora  programa anual de |Jefe del Depto. de Cursos Programacion
capacitacién, seleccionando los | Recursos Humanos | ofertados anual
cursos aptos a cada area.
3 Revisa y da visto bueno Delegado Programa Visto Bueno
Administrativo anual
4 Firma programa de autorizaciéon Director General Programa Autorizacion
Anual
5 Regresa programa al Departamento | Delegado Programa Copia de
de Recursos Humanos y se envia | Administrativo Anual Recibido
autorizado
6 Envia relacién de los participantes | Jefe del Depto. de Lista de Copia de
interesados Recursos Humanos | participantes | Recibido
7 Remite las constancias o diplomas | Delegado Constancias | Constancias
para los participantes. Administrativo
8 Pasa al Dpto. de Recursos |Delegado Constancias | Constancias
Humanos los diplomas Administrativo
9 Entrega al trabajador el diploma vy |Jefe del Depto. de Constancias | Diploma
archiva copia en su expediente Recursos Humanos
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Jefe Dpto. Recursos Humanos Delegado Director General

Administrativo

( INICIO )

A 4

Solicita informes de los
cursos

y

Elabora programa anual de

capacitacion seleccionando los
cursos aptos. a cada area.

Envia relacion de los

A 4

Revisa y da visto
bueno

A 4

Firma de
autorizacion

participantes interesados a
la SCDP

Dpto. de Rec. Hum.
Y se enviay a SCDP

Regresa prog. Al

Entrega al Trabajador y
archiva copia en su

A 4

Remite las
constancias de
participacion

A 4

expediente.

FIN

Pasa a Recursos
Humanos
diplomas o
constancias para
el trabaijador.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Control financiero

Cdédigo del Procedimiento: | P-PZBJ-SDA-09

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Contar con los recursos econémicos suficientes que le permitan al Parque Zoologico realizar las
erogaciones necesarias para la alimentacion de especies, mantenimiento de instalaciones, asi como
para gastos de operacion. Optimizar y planear estratégicamente, asi como transparentar la
contabilidad de los ingresos propios de esta dependencia. El tener un mayor nimero de ingresos por
concepto de cobro de entradas y atractivos del propio Zoolégico, para brindar y mejorar los atractivos
con los que se cuenta

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:
1. El Parque Zooldgico abrira al publico en general los 365 dias del afio con un horario de de

lunes a viernes de 10:00 a 5:30 hrs. y sabados, domingos, periodo vacacional y dias festivos de
10:00 a 6:00 p.m.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Financieros y Materiales, la
Delegacion Administrativa y la Direccion General.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Parque Zoolégico Benito Juarez
¢ Manual de Organizacién del Parque Zooldgico Benito Juarez.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: | Control financiero
Cédigo del Procedimiento: |P-PZBJ-SDA-09
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Asigna personal a cada centro de |Jefe del Programacion Relacion del
Captacion de Ingresos. Departamento de | del personal personal
Recursos necesario en asignado.
Financieros y diferentes areas.
Contabilidad
2 | Entrega boletos y fondo revolvente de | Personal de la Relacién del Boletos para
caja para trabajar Caja General del personal venta y fondo
Parque Zoolégico |asignado. revolvente
3 | Recibe boletos, sobre de ingresos y | Taquillerosy Boletos para Firma de la
fondo de caja para cobro de acceso y | encargadas de venta y fondo relacién de
atractivos del Parque tiendas de revolvente control de
suvenires del folios
Parque Zoolégico
4 | Realiza durante la jornada, la venta de | Taquilleros y Boletos y Sobre de
boletos de entrada, estacionamientos, | encargadas de suvenires ingresos
atractivos y suvenires tiendas de
suvenires del
Parque Zoolégico
5 |Recibe el ingreso diario de cada|Personalde la Sobre de Relacion
taquilla y tienda de suvenires Caja General del ingresos concentrado
Parque Zoolégico de ingresos y
fondo de caja
6 | Verifica que el contenido de dinero de | Personal de la Relacién Concentrado
cada uno de los sobres de ingresos | Caja General del concentrado de | del recurso
corresponda a los ingresos reportados | Parque Zooldgico |ingresos y fondo | econdémico
y a los boletos vendidos de caja recaudado en
el dia
7 |Elabora reporte diario de ingresos y | Personal de la Concentrado del | Reporte de
prepara depoésito bancario. Caja General del | recurso ingresos y
Entrega efectivo a la delegacion | Parque Zoolégico |econdmico recurso
Administrativa  para  depésito y recaudado en el |econdémico
concentrado de ingresos al dia
departamento de Recursos
Financieros y Materiales.
8 | Deposita en el Banco Delegado Recurso Ficha de
Administrativo. econdmico deposito
9 |Registra contablemente los ingresos | Jefe del Ficha de Pdlizas de
del dia. Departamento de | Depésito ingresos.
Recursos
Financieros y
Fin del Procedimiento Materiales.
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3. FLUIOGRAMA
Personal de Caja Taquilleros y encargadas Jefe Dpto. Delegado
General del Parque | detiendas de suvenires Recursos Administrativo.
Zoolégico del Parque Zoolbégico Financieros y
Materiales
( INICIO )
Programa
personal
necesario en
diferentes
areas
N
Entrega Recibe boletos y
boletos y .| fondo para cobro
fondo " de acceso y
revolvente de atractivos
caja
y
Recibe el ingreso Venta de boletos
diario de cada |4 y suvenires
taquilla y tienda
de suvenires.
v
Verifica que el
contenido de
dinero de cada
uno de los
sobres.
Elabora reporte
de ingresos, Deposita en el
prepara depdsito > Banco
y )
entrega efectivo Registra
para deposito contablemente |¢q—— |
los ingresos
FIN
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Suministro de insumos

Caodigo del Procedimiento:

P-PZBJ-DA-10

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Que se provea a todos los departamentos de los materiales e insumos necesarios para el buen
funcionamiento del Parque Zooldgico. Tener una mejor funcionalidad asi como una distribucion
necesaria en lo que se refiere a materiales e insumos que se utilizan en el Parque Zoolégico

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Los materiales e insumos necesarios para cada area del Parque, deberan ser solicitados
mediante requisicién y ser autorizados por la Delegaciéon Administrativa y la Direccién general.

2. La salida de materiales e insumos del almacén deberd ser autorizada por los Jefes de cada
departamento y supervisando el buen uso de los materiales.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Financieros y Materiales, la
Delegacion Administrativa y la Direccién General.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Parque Zool6gico Benito Juarez
¢ Manual de Organizacion del Parque Zooldgico Benito Juarez
¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes

Inmuebles
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Suministro de Insumos
Cédigo del Procedimiento: P-PZBJ-DA-10
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Detectan necesidades de | Titulares de las Lista de Requisicion
materiales e insumos de |unidades Necesidades
alimentos administrativas del
Parque
2 Solicita via Almacén General el | Titulares de las Requisicion Requisicion con
material necesario para la|unidades sello de no
realizacion de las tareas administrativas del existencia en el
Parque almacén
3 Tramita autorizacion a la|Jefe del Depto. de Requisicion Requisicion
Direccion General de requisa de | Recursos Financieros |con sello de |autorizada
materiales, insumos, alimentos, | y Materiales no existencia
etc. en el almacén
4 Solicita a los proveedores el|Jefe del Depto. de Requisicion Material
material Recursos Financieros |autorizada
y Materiales
5 Recibe en Almacén General el | Jefe del Depto. de Material entrada al
material solicitado Recursos Financieros almaceén del
y Materiales material
solicitado
6 Entrega el material solicitado al | Jefe del Depto. de Material Nota de salida
personal via nota de salida Recursos Financieros |almacenado |del almacén
y Materiales
7 Recibe factura para pago a|Jefe del Depto. de Facturas Contrarecibo
proveedores posterior a entrega | Recursos Financieros entregado al
de material y Materiales proveedor
8 Programa el pago a | Delegado Contrarecibo | Relacion de
proveedores Administrativo entregado al | facturas para
proveedor pago
autorizadas
9 Elabora cheques Jefe del Depto. de Relacién de Cheque
Recursos Financieros |facturas para |formulado
y Materiales pago
autorizadas
10 |Pago a proveedores Jefe del Depto. de Cheque Péliza cheque
Recursos Financieros |formulado firmada de
y Materiales recibido por el
proveedor
11 |Registra contablemente los |Jefe del Depto. de Pdliza cheque | Pdliza de
cheques elaborados Recursos Financieros |firmada de Egresos
Fin del Procedimiento y Materiales recibido
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3. FLUJOGRAMA
Titulares de las Jefe de Departamento de Recursos Delegado

Administrativo

( INICIO )

A 4

Detecta
necesidades de
materiales

v

Solicita a almacén
el material
necesario

Tramita autorizacion de requisa

v

Solicita material a proveedores

v

Recibe material en almacén

!

Entrega material a las areas solicitantes

v

Recibe factura para pago a proveedores

Programa de pago
a proveedores

Elabora cheques

A

Y
Pago a proveedores

A4
Registro contable de cheques

FIN
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Suministros de activo fijo

Cédigo del Procedimiento: | P-PZBJ-SDA-11

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Contar con la maquinaria, herramienta, vehiculos, equipo de oficina y de cémputo necesarios para
el buen desempefio del Parque.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Se deberé elaborar el resguardo interno en cuanto se adquiera algun bien de Activo fijo.

2. Se debera enviar la factura original a Patrimonio del Estado para la elaboracién de su
resguardo.

3. La magquinaria, herramienta, vehiculos, equipo de oficina o de cémputo debera registrarse en el
inventario interno.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Financieros y Materiales, la

Delegacion Administrativa y la Direccion General.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Parque Zooldgico Benito Juarez

¢ Manual de Organizacion del Parque Zoolégico Benito Juarez

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios Relacionados con Bienes
Inmuebles
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Suministros de Activo Fijo
Cdédigo del Procedimiento: P-PZBJ-SDA-11
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. |Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Detecta necesidades de maquinaria, | Titulares de las Relacién de Requisicion
herramienta, vehiculos, mobiliario de | unidades necesidades
oficina y equipo de cémputo y|administrativas del |de activo fijo
elabora requisicion. Parque
2 Autoriza la adquisicién de bienes de | Director General Requisicion Requisicién
activo fijo autorizada
3 Realiza adquisicibn de bienes de |Jefe del Depto. de | Requisicion Bienes de
activo fijo de acuerdo a leyes y|Recursos autorizada activo fijo
lineamientos de la materia Financieros y
Materiales
4 Recibe en Almacén General el bien | Jefe del Depto. de |Bienes de Entrada al
solicitado Recursos activo fijo almacén del
Financieros y bien solicitado
Materiales
5 Entrega el bien solicitado al personal | Jefe del Depto. de |activo fijo Nota de salida
via nota de salida Recursos almacenado |del almacén
Financieros y
Materiales
6 Recibe de factura para pago a|Jefe del Depto. de |Facturas Contrarecibo
proveedores posterior a entrega de | Recursos entregado al
material Financieros y proveedor
Materiales
7 Elabora cheque y paga a|Jefe del Depto. de |Contrarecibo |Cheque
proveedores Recursos entregado al
Financieros y proveedor
Materiales
8 Elabora resguardo interno del bien y | Jefe del Depto. de |Factura del Resguardo
asignacion del mismo Recursos bien
Financieros y
Materiales
9 Envia factura original a la Direccién | Delegado Factura Oficio de
de Patrimonio Estatal para su guarda | Administrativo recibido de la
y emision del resguardo Direccion de
Patrimonio
10 |Registra contablemente las | Jefe del Depto. de | Pdliza cheque | Pdliza de
adquisiciones, asi como en el|Recursos firmada de egresos
inventario de control interno. Financieros y recibido por el
Materiales proveedor
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Titulares de las Director General Jefe del Depto. de Delegado

Autoriza requisicion

necesidades

A 4

de bienes
Recibe en Almacén

General el ben
solicitado

'

Entrega el bien
solicitado al personal
via nota de salida

\ 4

Recibe factura para
pago

Elabora cheque y
paga a proveedores

A 4

Elabora resguardo
interno del bieny
asignacion del mismo

Registra

unidades Recursos Administrativo
administrativas Financieros y
del Parque Materiales
( INICIO )
A 4
Detecta Realiza adquisicién

Envia factura
original a la
Direccion de
Patrimonio
Estatal para su
guarda y emision
del resguardo

contablemente las <
adquisiciones

FIN
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Emisién de Estados Financieros
Cdédigo del Procedimiento: P-PZBJ-SDA-12
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

Objetivo del Procedimiento:

Contar con el documento que refleje la situacién financiera del Parque Zooldgico “Benito Juarez”, asi
como los movimientos de altas y bajas de la coleccién faunistica.

Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Siguiendo la norma establecida por el Gobierno del Estado de Michoacan, los estados

financieros, deberan ser emitidos los primeros 10 dias hébiles de cada mes.

2. Se debera emitir, adicionalmente, una cédula sumaria que resuma la informacion de relevancia

Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Financieros y Materiales, la Delegacion

Administrativa y la Direcciéon General.

Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Parque Zoolégico Benito Juarez

e Manual de Organizacion del Parque Zooldgico Benito Juarez.

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes

Inmuebles
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Emision de Estados Financieros
Cdédigo del Procedimiento: P-PZBJ-SDA-12
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. |Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Cada Unidad Operativa presenta |Jefes de las Formatos de Formatos de
para su autorizacién, los | Unidades Altas y Bajas al | Altas y Bajas
movimientos de altas y bajas al|Operativas de Inventario al Inventario
inventario faunistico y el formato del | Atencién a: Aves, |Faunistico y del | Faunistico y
sistema administrativo de Bienestar y | Reptiles, Sistema del Sistema
Ubicacién de los Ejemplares del | Mamiferosy Administrativo | Administrativo
Zooldgico Peces. de Bienestary |de Bienestary
Ubicacion de Ubicacion de
los Ejemplares |los
del Zoolbgico. | Ejemplares
del Zooldgico.
2 Revisa y turna los formatos a la | Subdirector Formatos Formatos
Direccién general para autorizacién | Operativo revisados
3 Autoriza y firma los formatos Director General |Formatos Formatos
revisados autorizados
4 Registra las poélizas de ingresos, de | Jefe del Formatos Cuadernillos
egresos, de almacén y de diario y | Departamento de |autorizados, de Estado
emite el estado financiero y la cédula | Recursos polizas Financiero y
sumaria y las turna a la delegacién | Financieros y egresos, diario | Cédula
Administrativa Materiales e ingresos Sumaria
5 Revisa los EE. y FF y los turna a la | Delegado Estado Estado
Direccién General para su firma Administrativo Financiero y Financiero y
Cédula Cédula
Sumaria Sumaria
firmados
6 Autoriza y envia los EE. y FF a la | Director General Estado Oficio de
Secretaria de Turismo y la Cédula Financiero y recibido de
Sumaria a la Coordinacion de la Cédula las
Contraloria Sumaria Dependencias
firmados
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Jefes de las Subdirector Director Jefe del Delegado
Unidades Operativas | Operativo General Departamento | Administrativo
de Atencion a: Aves, de Recursos
Reptiles, Mamiferos Financieros y
y Peces. Materiales
( INICIO )
Registra las
A pélizas de
Presenta los Revisa y turna Autoriza y ingresos, de
movimientos de los formatos a la firma los egresos, de Revisa los EE
altasy bajas [ Direcci6n > formatos ™ almacén y de y FF
General diario y emite el
estado financiero
y la cédula
sumaria
Envialos EEy
FFala
Secretaria de
Turismoy la
Cédula Sumaria
ala
Coordinacion
de la contraloria
A 4
FIN
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ANEXOS

1. Control de Revisiones y Modificaciones de los Procedimientos

Revision:

Modificaciones
Fecha: realizadas en: Pagina Descripcion del Cambio
Capitulo y Nimero

2. Recomendaciones

Para el mejor uso del manual se deberan realizar revisiones periddicas, determinando un plazo para
enviarlas a revision y validacion de la Secretaria de Finanzas y Administracién, recomendando
hacerlas en un periodo minimo de 6 meses.
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De conformidad con los articulos 46 fraccion | y 47 de la Ley Organica de la

Administracion Publica del Estado de Michoacén de Ocampo; asi como los articulos

19.20y56delaLeydeEnﬁdadesParaeaatalesdelEstadodeM;mQacén eLy7r

del Decreto de Creacion del Parque Zoologico “Bénito Juarez”, 2° y 6° de su

Reglamento Interior, se autoriza el presente Manual de Procedimientos del Parque

Zoolégico “Benito Juarez”

Autorizacion

(Q_L(M,l‘\’\lgcum C

MV.Z Cuauhtémoc Garcia Hermenegildo
Director General del Parque
Zoolégico “Bénito Juarez”
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Secretaria de Finanzas y Administracion
Subsecretaria de Administracion e Innovacién de Proceso

Direccion de Innovacion de Procesos. MICHOACAN
Gobierno del Estado de Michoacan TRABAJA
HOJA DE REGISTRO

De conformidad a lo dispuesto en el articulo 24 fraccion XXXII, de la Ley Organica de
la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; asi como de los
articulos 9°, parrafo cuarto, 11 fraccion VI, 48, fracciones XIX y XXI; y 51 fraccién IX,
del Reglamento Interior de la Administracion Plblica Centralizada del Estado de
Michoacan; se registra el presente Manual de Procedimientos del Parque Zoologico
“Benito Juarez®, mismo que consta de 132 hojas, con vigencia a partir del 31 de
Octubre de 2011.

\

C.P.J. Moisés Hernandez Paque Lic. E. 2«4 Mier Zepeda
Subsecretario de Administracion Directora de Innovacion de
e Innovacion de Procesos Procesos

Inscrito en el Libro de Registro de Documentos Normativos, con nimero de control 22-11, que
obra en poder de la Direccion de Innovacion de Procesos de la Subsecretaria de
Administracién e Innovacion de Procesos, se deja sin efecto el Manual de Procedimientos del
Parque Zooldgico “Benito Judrez" inscrito con fecha 01 de Julio de 2007,




