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l. Introduccion

La actual administracion tiene como propésito seguir de la mano los objetivos
enmarcados en el Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024, como parte importante
de esto se ha dado prioridad al mejoramiento de la Funcion Publica a través de la
creacion y/o actualizacion de los Sistemas y Procedimientos de Trabajo en todas
las dependencias de la Administracion Publica Municipal, en éste sentido y con la
intencién de continuar en ésta misma linea; la Direccion del Parque Zooldgico
elaboré un manual de procedimientos, el cual contiene de manera sistematizada,
secuencial y cronoldgica, las actividades que se llevan a cabo en las diferentes
areas que conforman la dependencia; asi como su intervencion en las diferentes
etapas del proceso y responsabilidades. Es un documento de consulta y, por ello,
auxiliar para el personal, ya que le proporciona informacion béasica respecto a la

dinamica funcional del parque.

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, Capitulo
Quinto Facultades y obligaciones de los Ayuntamientos; Articulo 56 fraccién |
inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica que; las dependencias de la
Administracion Publica Municipal deberan contar con manuales de organizacion,
servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el desempefio de la

administracion; a la letra dice:

b) Elaborar y aprobar, de acuerdo con esta Ley y las demas que en materia
municipal expida la Legislatura del Estado, el bando de gobierno y policia,
reglamentos, circulares y disposiciones Ley Organica Municipal para el Estado de
Hidalgo. Instituto de Estudios Legislativos. 25 administrativas de observancia
general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen el funcionamiento
del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal; regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la

participacion de la sociedad. En lo conducente y de conformidad a los fines

senalados en el iérrafo tercero del Articulo 27 de la Constitucig
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Estados Unidos Mexicanos, expediran los reglamentos y disposiciones

administrativas que fueran necesarios;

fraccion Il inciso a) que a la letra dice: “Convenir con el Estado, Instituciones de
Educacion Superior, otros municipios, organismos especializados y de consultoria,
el disefio y realizacion de programas y acciones para el desarrollo y
profesionalizacién de su personal; a fin de cumplir con este propdsito, también
deberan dotar a las dependencias de la Administracion Publica Municipal de
manuales de organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos para

mejorar el desempefo de la administracion”
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Objetivos del manual

Objetivo General.

Dotar a los funcionaros publicos de un instrumento que permita eficientar los

tramites y servicios, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos,

estrategias, acciones y politicas publicas. Por ello, su organizacion y sistema de

trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a fin de garantizar una

gestién publica eficiente y moderna.

Objetivos especificos.

Integrar un documento rector de los procedimientos que se llevan a cabo por
los colaboradores del Parque Zooldgico Nicolas Bravo; en lo relativo a su
estructura, normas, atribuciones, objetivos generales y especificos por cada
una de las areas que lo integran.

Contribuir a la orientacién del personal que labora en el Parque Zoolégico
Nicolas Bravo, asi como al personal de nuevo ingreso para facilitar su
incorporacion a las distintas unidades de adscripcion.

Precisar las funciones encomendadas en cada éarea a fin de evitar
duplicidades, detectar omisiones y definir responsabilidades.

Propiciar el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de las funciones,
evitando la repeticion de instrucciones y directrices.

Proporcionar una informacion basica para la planeacion e instrumentacion de
medidas de modernizacion administrativa.

Establecer las actividades y diagramas de flujo por cada procedimiento de
acuerdo al tramite o servicio brindado.

Proporcionar una vision integral de los procesos que componen las labores

de la dependencia.

Padgina 7|36




&
TU| INGO
vavi2a

lll. Procedimiento “1”

“Alimentacion de especies”
PR-DZM-01
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1. Desarrollo de procedimientos

1.1Propdsito del Procedimiento

Proporcionar a los ejemplares del zooldgico una alimentaciéon de buena calidad y de
acuerdo a sus requerimientos alimenticios, asi como establecer los parametros que

garanticen el almacenaje adecuado de los alimentos.
1.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable para la Direccion del Zoologico y auxiliares

responsables.
1.3 Referencias

La PROFEPA verificar mediante actos de inspeccion el cumplimiento de la
normatividad ambiental vigente relativa al registro y operacién de los zooldgicos
registrados ante SEMARNAT, incluyendo la legal procedencia y las condiciones
bajo las que se mantienen en confinamiento los ejemplares de vida silvestre

albergados, haciéndose valer de la Ley General de la Vida Silvestre.

LEY GENERAL DE VIDA SILVESTRE Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 3 de julio de 2000 TEXTO VIGENTE Ultima reforma publicada DOF
20-05-2021

CAPITULO IV

SANIDAD DE LA VIDA SILVESTRE

Articulo 26. La Secretaria determinard, a través de las normas oficiales mexicanas
correspondientes, las medidas que deberan aplicarse para evitar que los ejemplares
de las especies silvestres en confinamiento sean sometidos a condiciones adversas

a su salud y su vida durante la aplicaciéon de medidas sanitarias.

1.4 Responsabilidades

El Director del Zooldgico Municipal, lleva a cabo la supervision y autorizacion del
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procedimiento a los Auxiliares Responsables de su ejecucion en cada area del

parque.

1.5 Definiciones

Plan de Manejo: documento técnico operativo de las UMA, que describe y
programa las actividades para el manejo de especies silvestres particulares y sus
habitats, y establece metas e indicadores de éxito en funcién del habitat y las

poblaciones.

Suministro alimenticio: Es todo material (sélido o liquido) por medio del cual el ser

Vvivo satisface sus requerimientos nutricionales.

Alimentacién: Es la cantidad adecuada de los nutrientes en un alimento, que
permitan satisfacer los requerimientos o necesidades para la crianza de los
animales.

Estandarizacion de dietas: Acto de realizar las preparaciones en varias
oportunidades, a fin de determinar la cantidad exacta de alimentos que se necesitan,
garantizando de esta manera que el aporte nutritivo de una determinada racion sera
el mismo siempre y cuando se cumpla con el procedimiento de cada dieta

determinado a cada especie.

Kipper: responsable de preparar y repartir adecuadamente las porciones de
alimentos que se destinaran a cada especie; Mantener en condiciones de
almacenamiento 6ptimas los suministros que se dejen bajo su cuidado; Solicitar a

la Direccién semanalmente los suministros de alimentos.

Requisicion: Es un documento formal por el cual se piden y obtienen productos y/o

servicios de diversos proveedores.

1.6 Politicas y lineamientos
» LEY GENERAL DE VIDA SILVESTRE Nueva Ley publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 3 de julio de 2000 TEXTO VIGENTE Ultima
reforma publicada DOF 20-05-2021

Padgina 10| 36



v/

CAPITULO IV

SANIDAD DE LA VIDA SILVESTRE

Articulo 26. La Secretaria determinard, a traves de las normas oficiales mexicanas
correspondientes, las medidas que deberan aplicarse para evitar que los ejemplares
de las especies silvestres en confinamiento sean sometidos a condiciones adversas

a su salud y su vida durante la aplicacion de medidas sanitarias.

En el Plan de Manejo del Parque Zooldégico Nicolas Bravo, se determinan los
lineamientos para la alimentacion especifica de la fauna silvestre que habita en las

instalaciones.

» PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2020-2024

Eje Transversal. Servicios publicos municipales integrales y sostenibles.

Plan de Accion para la politica prioritaria para el desarrollo municipal en materia de
sostenibilidad.

D. Apoyar el crecimiento y desarrollo urbano y rural de manera ordenada y
sustentable, brindando a la poblacién servicios de calidad.

Categorias y acciones estratégicas

D10. Gestionar y promover acciones de atencion al zooldgico municipal.

1.7 Formatos e instructivos

Formato de registro alimenticio.
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REGISTRO DE ALIMENTACION
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HORA

CANTIDAD

ALIMENTO

DOBSERYACIONES

RESFPONSABLE FIRMA
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2. Descripcion de actividades
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Procedimiento PR-DZM-01
NCINGO \F/ec h.a:l 0-1{]-0(])./2022
vamiza Alimentacion de especies SO L
W Pagina: 1d 1

Unidad Administrativa: Secretaria de

Servicios Municipales

Area responsable: Direccion del Parque Zoolégico

Descripcion de Actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
1 Auxiliar encargado e : : L Formato de
. Identificacién de especies y ejemplares para elaboracion .
de dietas S . registro
y estandarizacién de dietas. . .
alimenticio
AUX'!'ar encargado De acuerdo a la estandarizacion de dietas, se planea el
2 de dietas > Formato de
volumen para la compra y para su elaboracion. .
registro
Auxiliar encargado : o . - alimenticio.
3 oo E_I auxiliar encargado d_e dietas pasa el requerimiento al
director para que autorice el pedido de compra N/A
Directorygl Autorizacion de requerimiento
4 Zoologico A ' N/A
Director del Pasa el requerimiento _a] auxiliar admmstratwo para N/A
. gue elabore la requisicion para el tramite del pedido de
5 Zoologico :
alimento.
Auxiliar Recibe el requerimiento alimenticio para elaborar la
6 administrativo S q P N/A
requisicion.
Auxiliar . 3 L
o : Pasa nuevamente a firma del director la requisicion N
7 administrativo Requisicion
elaborada.
Director del . L o .
P Firma de autorizacion la requisicion de alimentos y la
8 Zoolbgico . a . N/A
devuelve al auxiliar administrativo.
Auxiliar . . !
I . Recibe la requisicion firmada y la pasa para firma de
9 administrativo o 4 d - Formato de
autorizacion y visto bueno del secretario de servicios reqistro
municipales. g -
alimenticio.
Auxiliar - . .
o . Recoge en la oficina del secretario de servicios
10 administrativo = i . Formato de
municipales la requisicion firmada y autorizada. :
registro
alimenticio.
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12

13

14

15

16

17

Auxiliar
administrativo

Auxiliar
administrativo

Auxiliar
administrativo

Auxiliar encargado
de dietas y de areas

Auxiliar encargado
de dietas

Auxiliar encargado
de area

Entrega la requisicion con todas sus firmas a la oficina
de la direccion de administracion (area de compras) para
gue sea pedida al proveedor.

Previo aviso del area de compras se recoge el pedido de

alimento.

Avisa al encargado de dietas que ya puede recoger el
pedido para que se dé la entrada en bodega de
alimentos.

Recoge el pedido de alimentos.

Realiza las dietas de acuerdo a especie y requerimiento
alimenticio.

Se hace la distribucion de las dietas en cada uno de los
albergues de las diferentes areas del parque.

Fin del procedimiento.
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3. Modelado de procesos

. Procedimiento PR-DZM-01
TULANCINGO Fecha:01/01/2022

vari2a Alimentacion de especies CTSTONHEE

o Pagina: 1d 1

Unidad Administrativa: Secretaria de Area responsable: Direccion del Parque Zooldgico
Servicios Municipales

Diagrama de flujo

Instalaciones del Zooldgico Oficina del zooldgico en Presidencia ia de Fil (Area de

/v ."\
[ micio |

Igsntificacion de
especies y sjemplares para e bice
elsboraciony diztribucion e las dietas en
eatandarizacion de dietas. cad uno de los abergues de|
|23 giterentes reas
l del pargue.

De acuerdo a la
estandarizacion ds distas,
e pianea s! volumen para 3 3
ia compra y para su Resliza las distas de
slaboracion. BCUBIdO & 82pacie y

I alimenticio Recoge sl pedido
auxihiar de alimentos.

lencargado de dietas pasa el
requerimiento al director y
para que autorice el
pedido de compra
T

N

Autorizacion de
requerimiento.

|

Psasa el requerimiento al

Auxiliar Res ponsa ble de Dietas

Ermade |Aviea &l director y sl
ST esrmssinie P
suxiliar administrativo isicion de ali jpara que se 08 1a entrada en
Para que elshore A y la devuslve al suxiliar jpodegs de alimentos.
D administrativo.
padido de slimento. 5

|

¥

Director del Zoolégico

Recibe el requerimiento
alimenticio para elaborar la Pravio aviso del
requisicion érea de COMpras 28 recoge
&l padido de alimento.

l Reoibe Ia
requicicion firmada y Ia paca
Pasa nuevaments a para firma de autorizacisn y

firma del director la victo bueno del <
seoretario de cervicios

}

Recogeenla Entregala
oficina del ceoretario de requisicién con todas sus fimas.
o o Ia 3 13 oficina de Ia direccion de
requicioion firmada y % administracién
4 (drea de compraz) 0ara que 383
pedida ai proveedor.

requisicion slaborada.

Auxiliaradminis trativo
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V. Procedimiento “2”

“Limpieza de albergues”
PR-DZM-02
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1. Desarrollo de procedimientos

2.1Propésito del Procedimiento
Proporcionar a los ejemplares del zoologico un espacio limpio y de acuerdo a
sus requerimientos, asi como establecer los parametros que garanticen el buen

esparcimiento de las diferentes especies.

2.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable para la Direccion del Zooldgico y auxiliares

responsables.

2.3 Referencias

La PROFEPA verificar mediante actos de inspeccion el cumplimiento de la
normatividad ambiental vigente relativa al registro y operacion de los zoolégicos
registrados ante SEMARNAT, incluyendo la legal procedencia y las condiciones
bajo las que se mantienen en confinamiento los ejemplares de vida silvestre

albergados, haciéndose valer de la Ley General de la Vida Silvestre.

LEY GENERAL DE VIDA SILVESTRE Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 3 de julio de 2000 TEXTO VIGENTE Ultima reforma publicada DOF
20-05-2021

CAPITULO IV

SANIDAD DE LA VIDA SILVESTRE

Articulo 26. La Secretaria determinard, a traves de las normas oficiales mexicanas
correspondientes, las medidas que deberan aplicarse para evitar que los ejemplares
de las especies silvestres en confinamiento, sean sometidos a condiciones

adversas a su salud y su vida durante la aplicacion de medidas sanitarias.

» PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2020-2024

Padgina 17| 36



v/

Eje Transversal. Servicios publicos municipales integrales y sostenibles.

Plan de Accion para la politica prioritaria para el desarrollo municipal en materia de
sostenibilidad.

D. Apoyar el crecimiento y desarrollo urbano y rural de manera ordenada y
sustentable, brindando a la poblacion servicios de calidad.

Categorias y acciones estratégicas

D10. Gestionar y promover acciones de atencion al zoolégico municipal.

2.4 Responsabilidades
El Director del Zoolégico Municipal, lleva a cabo la supervision y autorizacion del
procedimiento a los Auxiliares Responsables de su ejecucion en cada area del

parque.

2.5 Definiciones

Requisicion: Es un documento formal por el cual se piden y obtienen productos y/o

servicios de diversos proveedores.

Kipper: responsable de preparar y repartir adecuadamente las porciones de
alimentos que se destinaran a cada especie; Mantener en condiciones de
almacenamiento 6ptimas los suministros que se dejen bajo su cuidado; Solicitar a

la Direccién semanalmente los suministros de alimentos.
2.6 Politicas y lineamientos

» LEY GENERAL DE VIDA SILVESTRE Nueva Ley publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 3 de julio de 2000 TEXTO VIGENTE Ultima
reforma publicada DOF 20-05-2021

CAPITULO IV
SANIDAD DE LA VIDA SILVESTRE
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Articulo 26. La Secretaria determinard, a través de las normas oficiales mexicanas
correspondientes, las medidas que deberan aplicarse para evitar que los ejemplares
de las especies silvestres en confinamiento sean sometidos a condiciones adversas

a su salud y su vida durante la aplicacion de medidas sanitarias.

» PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2020-2024

Eje Transversal. Servicios publicos municipales integrales y sostenibles.

Plan de Accion para la politica prioritaria para el desarrollo municipal en materia de
sostenibilidad.

D. Apoyar el crecimiento y desarrollo urbano y rural de manera ordenada y
sustentable, brindando a la poblacion servicios de calidad.

Categorias y acciones estratégicas

D10. Gestionar y promover acciones de atencion al zoolégico municipal.

2.7 Formatos e instructivos
Formato de registro de limpieza.

TULAMERGD

Ares da Hipopotamo
Faoha: Enpargado:
Hora | Ecpeols. Allmantazéon Canfidad | Limplezs | Dbcervaoicnss

gaana Verde

gaana Hegra

Tomsga del
deslanmo

Torugas caja

Fancreaes

Pagina 19| 36



2. Descripcion de actividades
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. Procedimiento PR-DZM-02
V TULANCINGO Fecha:01/01/2022 5
variza Limpieza de albergues Version: 1.0 8
S Pagina: 1d 2 HE
Unidad Administrativa: Secretaria de Area responsable: Direccion del Parque Zooldgico
Servicios Municipales
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Direccion de . N N/A
Z00l6gico Genera calendario de limpieza.
1
Direccion de
5 ZaIeEIEe Asigna un rol de personal para las actividades de N/A
Direccién de limpieza de manera verbal.
Zoologico
3 : . Determina la cantidad de material de limpieza
Direccion de . : - - N/A
Zoolégico necesario y autoriza el requerimiento para solicitarlo.
4 Pasa el requerimiento al auxiliar administrativo para
. gue elabore la requisicion para el tramite del pedido de L
Auxiliar . N Requisicion
administrativo material de limpieza.
° Auxiliar Recibe el requerimiento de material de limpieza para
administrativo elaborar la requisicion.
P . ., Elabora la requisicion
7 Direccion de ' N/A
8 Zoologico Pasa a firma del director la requisicion elaborada.
Auxiliar . o o .
- : Firma de autorizacion la requisicion de material y la
administrativo - i ) N/A
9 devuelve al auxiliar administrativo.
Recibe la requisicion firmada y la pasa para firma de
autorizacion y visto bueno del secretario de servicios N/A
10 | Auxiliar municipales.
administrativo - . -
Recoge en la oficina del secretario de servicios N/A
11 Auxiliar municipales la requisicion firmada y autorizada.
administrativo
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12

13

14

15

16

Auxiliar
administrativo

Auxiliar
administrativo

Auxiliar encargado
de area

Auxiliar encargado
de area

Entrega la requisicion con todas sus firmas a la oficina
de la direccion de administracion (area de compras) para
gue sea pedida al proveedor.

Previo aviso del area de compras recoge el pedido de
material.

Avisa al auxiliar encargado que ya puede recoger el
pedido.

Recoge el pedido de material de limpieza.

Lleva a cabo las actividades de limpieza de las
diferentes areas del parque.

Fin del procedimiento.
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3. Modelado de proceso

PR-DZM-02

[ Procedimiento
V TULANCINGO Fecha:01/01/2022

WMZ" Limpieza de albergues Version: 1.0

o Pagina: 1d 1

Unidad Administrativa: Secretaria de Area responsable: Direccion del Parque Zooldgico
Servicios Municipales

Descripcion de Actividades.

Instalacionses dsl Zooldgico Oficina dsl zooldgico en Presidencia S jadsF (Area de
/£ "'\‘
| INICIO |
Recoge el pedido de
o Genera calendario material de limpieza.
2 de limpieza.
g 3
o
g |
k) 3 L
o Avisa al auxiliar
5 |Asigna un rol de personal gada que ya pirede
Q para les actividades Firme de recoger el pedido.
B de limpieza de maners ‘B_l-lt.t'iﬂzﬂelm la
verbel. yls 3
y al auxiliar
l administrativo.
Lieva a cabo las 3
Determina la actividades de limpieza
oantidad de material de de las diferentes éreas
lEmpieza neoecario y autoriza del perqus.
el requerimiento para
colivitarlo.
!
P3aza el requerimiento 3! auxiliar
o administrativo
= Para que eianoee I3 requisicicn oy
B i et e requisioién firmada y Ia paca
2 limpieza. para firma de autorizaoidn y
£ victo bueno del
£ l secretario de cervicios
o jioj JAvisa sl dirsctor que ya e8|
= Recibe sl jpusds recoger sl padido|
= i de N pera que e dé Ia entrada en)
i de limpieza para slaborar’ 08 del parque.
la requisicion.
¥
v
Elabora la requisicion con Previo aviso del
& peida oficina del mm h-, de drea de compras recoge
servicios munioipales la el pedido de matsrial.
requicioion firmada y
l 4
Pasa la requisicion
a
firma del dirsctor.
Recogeenla
oficina del ceoretario de . Entregala
servioios municipales la requisicién con todas sus fimas
requicioion firmada y 312 oficing de 1a direccidn de
afosizada: % administracion
(drea de compras) Dara que se3
pedida i proveedor.
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V. Procedimiento 3

“Recorridos guiados”
PR-DZM-03

Parque Zoolbégico Nicolas Bravo
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1. Desarrollo de procedimientos

3.1Propdésito del Procedimiento

Con la finalidad de ofrecer a los visitantes un recorrido que les haga mas amena su
visita, y que aporte sobre la educacion ambiental y hacia la fauna silvestre en los
Zooldégicos; los recorridos nos dan la oportunidad para ensefiar sobre la
biodiversidad, la singularidad de cada especie, las adaptaciones maravillosas
gue cada una tiene, el importante papel que cada cual desempefia dentro de la
red de la vida y nuestra propia responsabilidad en el cuidado y mantenimiento
de la media ambiente. como establecer los parametros que garanticen el buen

esparcimiento de las diferentes especies.

3.2 Alcance
Este procedimiento es aplicable para la Direccion del Zooldgico y auxiliares
responsables, pero es ofrecido a la poblacién en general.

3.3 Referencias

» PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2020-2024

Eje Transversal. Servicios publicos municipales integrales y sostenibles.

Plan de Accion para la politica prioritaria para el desarrollo municipal en materia de
sostenibilidad.

D. Apoyar el crecimiento y desarrollo urbano y rural de manera ordenada y
sustentable, brindando a la poblacion servicios de calidad.

Categorias y acciones estratégicas

D10. Gestionar y promover acciones de atencion al zoolégico municipal.

3.4 Responsabilidades
El Director del Zooldgico Municipal, lleva a cabo la supervision y autorizacion del
procedimiento a los Auxiliares Responsables de su ejecucion en cada area del

parque.
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3.5 Definiciones

Recorrido guiado: Son recorridos a cargo de guias capacitados, que acompafiaran
al visitante, ofreciéndole todas las informaciones que componen los diferentes

albergues de las especies que habitan el parque.
3.6 Politicas y lineamientos

» PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2020-2024

Eje Transversal. Servicios publicos municipales integrales y sostenibles.

Plan de Accion para la politica prioritaria para el desarrollo municipal en materia de
sostenibilidad.

D. Apoyar el crecimiento y desarrollo urbano y rural de manera ordenada y
sustentable, brindando a la poblacion servicios de calidad.

Categorias y acciones estratégicas

D10. Gestionar y promover acciones de atencion al zoolégico municipal.

3.7 Formatos e instructivos

No se requiere ningun formato.
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2. Descripcion de actividades

TU| INGO
vavi2a

. Procedimiento PR-DZM-03
V TULANCINGO Fecha:01/01/2022
variza Recorridos guiados Version: 1.0
o Pagina: 1d 1
Unidad Administrativa: Secretaria de Area responsable: Direccion del Parque Zooldgico
Servicios Municipales
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
1 Visitante del - . - . N/A
200l6gico Llega el visitante al zooldgico y solicita el nimero de
> boletos en relacibn a la cantidad de personas que
Auxiliar encargado asisten.
Paga sus boletos. NIA
3 Auxiliar encargado - . . . N/A
El auxiliar encargado pregunta si requiere recorrido
4 Visitante del guiado al visitante.
zoologico Decide si requiere el recorrido 0 no. Als
5 Auxiliar encargado . . . N/A
En caso de requerirlo, el auxiliar encargado avisa al
director del zooldgico para que asigne y autorice el
6 Direccion de fecoriao.
Zooldgico : : : N/A
Asigna al personal encargado para realizar el recorrido
e informa del nimero de personas que seran atendidas.
7 Auxiliar encargado - L. N/A
L 9 Se presenta con los visitantes y les indica por donde
comienza el recorrido
8 Auxiliar encargado . o N/A
Comienza a dar una breve explicacion sobre el parque.
9 Auxiliar encargado : . N/A
e 9 Se detiene en cada albergue para dar una presentacion
del ejemplar albergado y algunas de sus
caracteristicas.
L BEIENLE Realiza algunas preguntas sobre los animales a manera N/A
de complementar la informacion.
N/A
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vavi2a

13

Auxiliar encargado

Auxiliar encargado

Visitante del
zoolégico

Contesta todas la dudas y preguntas de los visitantes
durante el recorrido.

Informa sobre el término del recorrido.

Fin del procedimiento.

Si el visitante determina que no requiere recorrido
guiado.

Fin del procedimiento.

N/A

N/A
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3. Modelado de procesos

. Procedimiento PR-DZM-03
TULANCINGO Fecha:01/01/2022

WMZ_,_ Recorridos guiados Version: 1.0
Pagina: 1d 1 :
%
Unidad Administrativa: Secretaria de Area responsable: Direccion del Parque Zoolégico

Servicios Municipales

Descripcion de Actividades.

Instalaciones del Zoolégico
// ’_\\‘
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sterial x
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VI. Procedimiento 4

“Atencion médica”
PR-DZM-04

Parque Zoolégico Nicolas Bravo
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1. Desarrollo de procedimientos

4.1Proposito del Procedimiento
Con la finalidad de preservar la reserva de animales en cautiverio, sin descuidar
el bienestar fisico, psicoldgico y nutricional de las especies, se realiza de manera
periédica una revisibn médica a cada ejemplar para tener un registro del
seguimiento de su salud, ademas de prevenir bajas de inventario faunistico por

la falta de atencion clinica.

4.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable para la Direccion del Zoologico, auxiliar médico

veterinario y demas auxiliares responsables.

4.3 Referencias
» LEY GENERAL DE VIDA SILVESTRE Nueva Ley publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 3 de julio de 2000 TEXTO VIGENTE Ultima
reforma publicada DOF 20-05-2021

CAPITULO IV

SANIDAD DE LA VIDA SILVESTRE

Articulo 26. La Secretaria determinard, a través de las normas oficiales mexicanas
correspondientes, las medidas que deberan aplicarse para evitar que los ejemplares
de las especies silvestres en confinamiento sean sometidos a condiciones adversas

a su salud y su vida durante la aplicaciéon de medidas sanitarias.

» PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2020-2024

Eje Transversal. Servicios publicos municipales integrales y sostenibles.

Plan de Accion para la politica prioritaria para el desarrollo municipal en materia de
sostenibilidad.
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D. Apoyar el crecimiento y desarrollo urbano y rural de manera ordenada y
sustentable, brindando a la poblacion servicios de calidad.

Categorias y acciones estratégicas

D10. Gestionar y promover acciones de atencion al zoologico municipal.

4.4 Responsabilidades
El Director del Zoolégico Municipal, lleva a cabo la supervision y autorizacion del
procedimiento a los Auxiliares Responsables de su ejecucion en cada area del

parque.

4.5 Definiciones

Auxiliares Responsables: Médico veterinario encargado de manejo y atencion de
las especies, con conocimientos en fauna silvestre, nutricion, habitat, prevencion,
diagnéstico, tratamiento y cura de las enfermedades y afecciones que atacan a

todos los animales.

Monitoreo: Protocolo a través del llenado de formatos derivado de la realizacion de
inspecciones o0 supervisiones donde es registrado la condicion en términos
nutricionales, médicos, psicoldgicos y de habitat para el control y seguimiento de la

salud de cada animal.

Contencion de animales: Accion de sujetar, contener, detener y calmar a los
animales para su buen manejo, en ocasiones dependiendo del tamafio y grado de

agresividad de la especie, la contencion se realiza entre varios keepers auxiliares.

Manejo: El manejo de fauna silvestre in situ se define como el conjunto de
actividades dirigidas a la conservacion y manipulacion del habitat, orientado hacia
producir y mantener poblaciones saludables de especies silvestres en forma

ecologicamente sustentable.
4.6 Politicas y lineamientos

Preservar la reserva de animales en cautiverio sin descuidar el bienestar fisico,

psicolégico y nutricional de las especies. La salud de los individuos de la coleccion
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faunistica se establecera en base a sus requerimientos ambientales con el propésito

de mantener saludables, garantizando su bienestar integral.

4.7 Formatos e instructivos

Formato registro monitoreo y seguimiento de la salud

§ed <
k!
e PARQUE ZOOLGGICO "NICOLAS BRAVO" w
REGISTRO TX

HORA | FECHA | ESPECIE T= OBSERVACIONES | RESPONSABLE FIRMA

AREA DEL 0SO
M=MALC R=REGULAR B=BUENO

FECHA: HORA: ‘ CLIMA: TEMPERATURA:

ESPECIE: tfz[a] 2] sp[e[em[rfe R m[r p [m[r[e]m[R] e[ M r]e m [r]e

M‘R|B

M|R|B M‘R|B

M|R|B

M|R|B

ESTRUCTURA COMPLEXION PIEL PELD | PLUMA QoS NARIZ HOCICO PICO PATAS
CORPORAL:

ufias

GARRAS | PEZURAS

ANO

CLOACA

Sciurus vulgaris

Odocoleius virginianus

Ursus americanus

Oryctolagus cuniculus

Cavia porcellus

Sus scrofa

Lama glama

Ovis orientalis musimon

Phantera onca

Bassariscus astutus

Equus africanus

Nasug

Potos flavus

Ramphastos toca
A

Pionus senilis

Cebus olivaceus

Cebus apella

Chiorocebus sabaeus

Aheanmeinmac
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Formato de expediente clinico
Fedra de regisbroc
ESPECNE:
EDA; TARC:
SEXD: 0. REEETRO:
MO IDEMTIFICACION:
FECHA DE MATIRMIENTD:
ALBVIEMTACION:
LUMES MARTES MERCOLES JUENES VIERMES SABADD DO RGO
FECHA OBSERVACIONES ¥ TRATAMIENTD
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2. Descripcion de actividades

TU|
vaiza

® Procedimiento PR-DZM-04
V P Fecha:01/01/2022
vavi2a Atencién médica Version: 1.0
e Pagina: 1d 1 ‘
Unidad Administrativa: Secretaria de Area responsable: Direccion del Parque Zooldgico
Servicios Municipales
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
1 Auxiliar encargado | Realiza el recorrido de monitoreo de especies y | Formato
llena los formatos correspondientes. monitoreo
2 Auxiliar encargado
Reporta al director si existen acontecimientos fuera N/A
3 Auxiliar encargado | de lo normal.
En caso de existir anomalias, pasa el reporte al Formato
4 Direccion de director. monitoreo
Zooldégico N/A
Revisa el reporte.
5 Direccion de N/A
Zoolégico
Solicita atencion clinica en caso necesario, al
6 Auxiliar médico auxiliar médico veterinario. N/A
7 Auxiliar encargado | Solicita apoyo para la contencién de animales a los
auxiliares encargados. N/A
8 Auxiliar médico
Realizan la contencion del animal para su revision
médica. N/A
9 Auxiliar médico
Realiza la auscultacién médica para realizar el
10 | Auxiliar médico diagnostico clinico. Formato
expediente
Determina el diagnéstico y tratamiento y llena el clinico
11 | Auxiliar médico formato correspondiente.
Formato
12 | Auxiliar médico Dependiendo del caso, determinan si es necesaria | expediente
una cuarentena o no. clinico
N/A
13 | Auxiliar médico Si lo requiere, solicita apoyo de auxiliares para el
traslado del animal a un area de observacion. N/A
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16

17

Auxiliar médico

Director del
zoologico

Director del
zoolégico

Auxiliar encargado

Si no lo requiere, se deja el animal en el albergue
y solo se continua con sus revisiones habituales.

Informa del reporte médico al director.

Si requiere atencion clinica, informa al director del
zoolbgico para su autorizacion.

Da la autorizacion para traslado.

Solicita apoyo a los auxiliares encargados para el
traslado al hospital veterinario.

Fin del procedimiento.

En caso de no requerir ninguna intervencion médica
debido a no observarse anomalias, se llena el
formato correspondiente para su seguimiento y

archivo.

Fin del procedimiento.

Formato
expediente
clinico

Formato
expediente
clinico
N/A

N/A

Formato
monitoreo
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3. Modelado de procesos

. Procedimiento PR-DZM-04
V TULANCINGO Fecha:01/01/2022
Version: 1.0

vaviza Atencién médica
B Pagina: 1d 1
Unidad Administrativa: Secretaria de Area responsable: Direccién del Parque Zool6gico

Servicios Municipales

Descripcion de Actividades.

Inctalaciones del Zooldgioo
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