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ELIUTH CARDENAS GOMEZ, Directora General del Parque Zooldgico Benito Judiez,

en ejercicio de las atribuciones que expresamente me confieren los articulos 9
fraccion Xlly 14 de la Ley @anica de l[Administracion Publica del Estado de Michoag

11, 12
n

de Ocampo; 19 fraccion | y 56 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Mighoacan;

8°y 9° del Reglamento Interior deAaministracion Pablica Centralizada del Estado
Michoacéan; 7° del Decreto de Creacion del Parque Zooldgico Benito Juarez; y
Reglamento Interior del Parque Zooldgico Benito Juarez; y

CONSIDERANDO

e
50 del

Que el Parque Zoolodgico Benito Juarez es un organismo publico descentralizagp, con

personalidad juridica y patrimonio propios, cuyo objetivo es impulsar las actividade

conocimiento, integracién familiar y cultura general de la sociedad michoacana,
mediante Decretddministrativo, publicado en el Periédico Oficial del Gobie

la exhibicion y preservaciéon de la fauna en cautiverio que contribuya a mech}ar el

para

eado
0

Que el presente Manual de Organizacion del Parque Zooldgico Benito Juarez, se erfuentra

integrado por los antecedentes historicos del Parque Zoolégico Benito Juérez, atrib
estructura organica autorizada, organigrama y funciones de las unidades adminig
que laintegran.

Que el objetivo del presente Manual es establecer un documento normativo de orier]
apoyo a los servidores publicos del Parque Zoolégico Benito Juarez, para el cumpl
cabal de sus objetivos, funciones y tareas asignadas, precisando las funciones es
cada unidad administrativa, definir ambitos de competencia, jerarquia y responsabili

como facilitar el seguimiento y evaluacion de la gestion institucional para la toma de degifi

Que con fecha 16 de diciembre de 2020, se celebr6 la Cuarta Sesién Ordinaria de la
Gobierno del Parque Zoolégico Benito Juarez, mediante la cual se aprobé el p
Manual de Organizacion.

Por lo antes expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente:

Ciones,
frativas

acion y
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Ill. ATRIBUCIONES

Conforme a lo dispuesto en el articulo 3° del decreto de creacion
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL PARQUE ZOOLOGICO
BENITO JUAREZ
l. ANTECEDENTES

del Parque Zooldgico Benito Juarez, le corresponde el ejercicio de

las funciones siguientes:

El 5 de febrero del afio de 1981, se publicé en el Periddico Oficial
del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.
el DecretdAdministrativo por el que se crea el Parque Zooldgico
Benito Juarez, como organismo publico descentralizado, conll.
personalidad juridica y patrimonio propios, en su origen como un
centro educativo de recreo y esparcimiento social. 1.

Con la publicacién en el Periddico Oficial del Gobierno
Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, de laslV.
reformas al Decretddministrativo de Creacion del Parque
Zoolégico Benito Juarez, el dia 13 de marzo del afio de 1986, se
reestructura la Junta de Gobierno del Organismo, con la finalidadv.
de darle concordancia con la organizacién del Poder Ejecutivo
Estatal.

El Parque Zooldgico Benito Juarez, es considerado uno de los magl.
importantes de la Republica Mexicana, esto por la gran variedad

de especies que alberga, ademas de ser un centro de educacion,
preservacion e investigacion de la fauna en cautiverio. VII.

En el mes de enero del afio 2009, fue autorizada la estructura
organica del Parque Zooldgico «Benito Juarez» y posteriormenteVIIl.
con fecha 25 de noviembre del afio 2010, recibi6,Aledeiacion
de Zoologicos de la Republica Mexicana la acreditacion que otorga
a los zooldégicos que retnen los Estandares de Calidad.
Convirtiéndose de esta manera, en el Unico zooldgico de
administracion gubernamental, en ser acreditado.

1.0.
Actualmente el concepto de zoolégicos ha cambiado, ya no consiste
Unicamente en la exhibicidon de animales exéticos, ahora son centrak. 1.
gue mediante laimplementacion de técnicas modernas, las especies
en peligro de extincién tienen la oportunidad de sobrevivir, para
que en un futuro se ubiquen en su héabitat natural y se conserve la
especie.
Il. OBJETIVO 1.2.
Impulsar las actividades para la exhibicion y preservacion de lal.3.
fauna en cautiverio que contribuya a mejorar el conocimiento,
integracion familiar y cultura general de la sociedad michoacana y1.4.
en general de las personas que visitan el Parque Zoolégico Benito
Juarez.

V. ORGANIGRAMA

JUNTA DE
GOBIERNO

DIRECTOR
€ GENERAL

Obtener especimenes de la fauna silvestre;
Exhibir los ejemplares obtenidos;

Conservar e incrementar la existencia de animales en
cautiverio;

Difundir y orientar al ptblico sobre las caracteristicas de
las diferentes especies;

Promover convenios e intercambios con instituciones
nacionales e internacionales que persigan los mismos
propasitos;

Organizar y promover eventos recreativos y culturales
dentro de las instalaciones del zooldgico;

Realizar investigaciones tendientes a conocer y mejorar
las condiciones de vida de la fauna silvestre; y

En general todas aquellas, necesarias para el cumplimiento
de los objetivos que sefiala el Decreto'y las que le confieran
otras disposiciones legales aplicables.

IV.ESTRUCTURA ORGANICA
Direccion General

Subdireccion Operativa

1.1.1. Unidad Operativa datencion a Mamiferos
1.1.2. Unidad Operativa datencion aAves

1.1.3. Unidad Operativa datencion a Reptiles
1.1.4. Unidad Operativa datencion a Peces

Departamento del Parque Infantil 150
Departamento de Promocion y Difusion

DelegacionAdministrativa

1.4.1. Departamento de Recursos Financieros y Materiales
1.4.2. Departamento de Recursos Humanos

1.4.3. Departamento de Mantenimiento

NIVELES
C DIRECTOR

D
E SUBDIRECTOR
F JEFE DE DEPTO.

[

SUBDIRECCION
OPERATIVA

]

DEPARTAMENTO DEL

UNIDAD OPERATIVA DE EARAUE INEARAIL
150

ATENCION A MAMIFEROS

DEPARTAMENTO
DE PROMOCION Y
DIFUSION

UNIDAD OPERATIVA DE
ATENCION AAVES

| UNIDAD OPERATIVA DE
ATENCION AREPTILES

UNIDAD OPERATIVA DE
— ATENCION APECES

DELEGACION

ADMINISTRATIVA o

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS
Y MATERIALES

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO
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VI. DEFINICIONES 4.

Para efectos del presente Manual se entendera por:

1.

Decreto: Al Decreto de Creacion del Parque Zooldgico Benito 5.
Juarez;

Estado:Al Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo;

Gobernador: Al Gobernador Constitucional del Estado;

6.
Junta: A la Junta de Gobierno del Parque Zoologico Benito
Juérez;
Manual: Al Manual de Oganizacién del Parque Zoolégico
Benito Juéarez; 7.
Parque: Al Parque Zooldgico Benito Juarez;
Reglamento:Al Reglamento Interior del Parque Zooldgico
Benito Juéarez;

8.

Titular de la Direccion General:A la persona que ejerce el
cargo de titular de la Direccion General del Parque Zoolégico
Benito Juarez;y

9.
UnidadesAdministrativas: A las unidades administrativas
del Parque, contempladas en el apartado IV del presente
Manual.

10.

VII. FUNCIONES

1.0 DE LA DIRECCION GENERAL

11.

Al titular de la Direcciéon General, le corresponde el gjercicio de las
atribuciones y facultades que expresamente le confieren los
articulos 7° del Decreto y 6° del Reglamento, respectivamente, y

otras disposiciones normativas aplicables.

1.

3.

VII.1 FUNCIONES GENERALES
DE LAS UNIDADES ADMINISTRA TIVAS

13.

Conducir sus actividades y desempefiar sus funciones conforme
a los principios rectores de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad, eficiencia, institucionalidad, transversalidad,
gobernanza, transparencia, rendicién de cuentas,
sustentabilidad e igualdad sustantiva , asi como a los objetivos,

12.

Elaborar y rendir con oportunidad los informes, estudios y
opiniones de asuntos de su competencia, en los términos que
le sean requeridos;

Elaborary presentar el proyecto de Programa Operatival

y el deAnalisis Programatico Presupuestario correspondiente,
ala unidad administrativa a su cargo, y someterlo a la aprobacion
del titular de la unidad administrativa a la que estén adscritos,
conforme a las disposiciones normativas aplicables;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las funciones
que le correspondan conforme a lo establecido en el presente
Manual, que les hayan sido delegadas o autorizadas o les
competan por suplencia;

Participar en la elaboracién del proyecto de presupuesto que
corresponda a la unidad administrativa a su cargo y someterlo
al titular de la unidad administrativa a la que estén adscritos,
para su revisién y autorizacion, conforme a las disposiciones
normativas aplicables;

Promover y aplicar las medidas necesarias a fin de garantizar
la atencion al pablico de manera eficaz, respetuosa, oportuna
y amable, en los ambitos de su competencia;

Participar con las demas unidades administrativas, cuando se
requiera, para el mejor cumplimiento de los objetivos y
actividades del Parque;

Supervisar que el personal a su cargo, desempefie las comisiones
gue le sean conferidas conforme a las disposiciones normativas
aplicables e informe oportunamente del resultado de las mismas;

Cumplir con la normativa expedida por las autoridades
competentes, en cuanto al uso, cuidado y resguardo de los
bienes del Parque;

Atender los asuntos y comisiones que les encomiende el titular
de la unidad administrativa a la que estén adscritos e informar
oportunamente el resultado de las mismas; y

Las demas que le sefiale el titular de la unidad administrativa a
la que estén adscritos y otras disposiciones normativas
aplicables.

VII.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

programas, politicas y lineamientos que determinen la Junta yl.1 DE LASUBDIRECCION OPERATIVA

el titular de la Direccion General, con estricto apego a las
disposiciones normativas aplicables y a las lineas jerarquicad.
de mando correspondientes;

Planear, programar, organizar, controlar y evaluar las actividades
de la unidad administrativa a su cargo, e informar al titular de
la unidad administrativa a la que estén adscritas sobre el
resultado de las mismas; 2.

Acordar con el titular de la unidad administrativa a la que estén
adscritas, la resolucion de los asuntos cuya responsabilidad
sea de su competencia,; 3.

Presentar al titular de la Direccion General, las investigaciones
sobre los regimenes nutricionales de la fauna silvestre en
cautiverio, a fin de proponer las respectivas raciones
alimenticias, de acuerdo a las caracteristicas de cada especie
animal que conforman la coleccién faunistica del Parque;

Gestionar oportunamente ante la Delegagidministrativa,
la adquisicién de los alimentos y medicamentos que se requieran
para cada una de las especies del Parque;

Instrumentar programas de medicina preventiva para la atencion
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

y tratamiento de padecimientos leves o cronicos de cada una
de las especies animales del Parque, previa autorizacion del
titular de la Direccion General;

otras disposiciones normativas aplicables.

UNIDADES OPERATIVAS DE ATENCION A: 1.1.1
Revisar los diagndésticos elaborados por las unidadesMAMIFEROS, 1.1.2 AVES 1.1.3 REPTILESY 1.1.4 PECES,
administrativas a su cargo y establecer conjuntamente eEN VIR TUD DE SU NATURALEZA TIENEN LAS MISMAS
tratamiento médico o quirirgico que se deba seguir en cad&UNCIONES EN LA MATERIA DE SU COMPETENCIA

caso y remitirle el informe correspondiente al titular de la
Direccion General para su autorizacion; 1.

Supervisar los periodos de gestacion y asistir conjuntamente
con los titulares de las unidades administrativas a su cargo, los
partos de las distintas especies que integran la coleccion
faunistica del Parque; 2.

Elaborar programas anuales para la reproduccion de las distintas
especies que integran la coleccion faunistica del Parque;

Integrar y resguardar el archivo de las historias clinicas de cad.
especie o animal del Parque, segun corresponda;

Establecer y supervisar la aplicacion de las medidas necesarias
a fin de que cada una de las unidades administrativas a su
cargo, mantengan actualizado el inventario faunistico que les4.
corresponda;

Disefiar y presentar los procedimientos de registro y reporte
sobre las altas, bajas y tratamientos aplicados de las distintas
especies que integran la coleccion faunistica del Parque; 5.

Disefiar y proponer albergues e infraestructura para uso de las
especies del Parque, conforme al habitat correspondiente;

6.
Tramitar y gestionar ante las autoridades correspondientes la
movilizacion de las especies faunisticas del Parque, en términos
de las disposiciones normativas aplicables;

Elaborar y proponer al titular de la Direccién General, un
programa de enriquecimiento conductual para el mejor cuidador.
y manejo de las especies del Parque, asi como para las
principales especies en peligro de extincion;

8.
Realizar investigaciones que contribuyan a un mayor
conocimiento de la fauna silvestre, con el objeto de dar una
mejor atencion a las especies existentes en el Parque; 9.

Revisar periddicamente los posibles cambios que se presenten
de manera natural en los animales, para mantener la informacion
necesaria de cada especie;

10.

Proponer las acciones que permitan el intercambio de
informacién conductual que se genere en el Parque, con otros
zoologicos del pais y extranjeros;

11.

Participar, previa autorizacion del titular de la Direccion
General, en cursos, talleres y conferencias sobre: manejo técnico,

Aplicar las normas establecidas para el manejo y nutricion de

las especies a su cargo y cuidado exhibidas en el Parque, y
supervisar que les proporcionen las raciones alimenticias de

acuerdo a sus caracteristicas;

Informar oportunamente al titular de la Subdireccion Operativa,
de los requerimientos de medicamentos y equipo necesarios
para la atencién de las especies del Parque, que se encuentren
bajo el cuidado de la unidad administrativa a su cargo;

Aplicar, en coordinacion con el titular de la Subdireccion
Operativa, los programas de medicina preventiva establecidos
para las especies del Parque que se encuentren bajo el cuidado
de la unidad administrativa a su cargo;

Elaborar las historias clinicas de cada ejemplar de las especies
del Parque a su cargo y cuidado, asi como atender los problemas
que se presenten e informar de ello al titular de la Subdireccion
Operativa;

Elaborar y proponer al titular de la Subdireccién Operativa,
los planes, programas y acciones para la reproduccion de las
especies a su cargo y cuidado, y ejecutarlos una vez aprobados;

Atender oportunamente a las hembras en gestacion, las
posturas o los nacimientos de las especies a su cargo,
proporcionandoles el cuidado necesario, antes, durante y en
forma posterior al parto o nacimiento, con la finalidad de lograr
la sobrevivencia de las crias;

Mantener actualizado el inventario total de animales del Parque
de las especies a su cargo, clasificados por especie;

Supervisar que los albergues de las diferentes especies a su
cargo y cuidado, se encuentren en condiciones 6ptimas;

Instrumentar las estrategias necesarias para la organizacion
del personal y equipo, en caso de que se susciten emergencias
en el cuidado de las distintas especies del Parque a su cargo y
cuidado;

Determinar los faltantes y excedentes de las distintas especies
a su cargo y cuidado y proponer al titular de la Subdireccion
Operativa acciones de intercambio por otros animales; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccion Operativa
y otras disposiciones normativas aplicables.

tratamiento médico de los animales; enriquecimiento conductuall.2 DELDEPARTAMENT O DEL PARQUE INFANTIL 150

y conservaciéon de especies, amenazadas y en peligro de
extincion; y 1.

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion General y

Fomentar la recreacion infantil, mediante el uso de los juegos
infantiles, las areas verdes, los cenadores, las canchas de fatbol,
voleibol, basquetbol y patinaje del Parque Infantil 150;
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Promover y realizar las actividades culturales y deportivas, a6.
fin de atraer visitantes al Parque Infantil 150;

Vigilar el funcionamiento de las taquillas del Parque Infantil 7.
150;

Establecer las medidas necesarias para mantener en buen estado

las instalaciones del Parque Infantil 150, a fin de garantizar la8.
seguridad de los visitantes;

Elaborar y proponer al titular de la Direccion General, las
disposiciones normativas que normen la operacion para el
ingreso y uso de las instalaciones del Parque Infantil150, y9.
vigilar su cumplimiento;

Planear, organizar y supervisar las acciones a desempefiar por
el personal a su cargo, con el objeto de optimizar el
funcionamiento del Parque Infantil 150;

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros
del Parque Infantil 150 y mantener informado al titular de la
Direccién General sobre sus actividades;

Elaborar el programa anual de actividades y reportar al titular

Crear el acervo de material fotografico y videografico de los
acontecimientos de mayor importancia para el Parque;

Aplicar las estrategias de coordinacion con los medios de
comunicacion, a efecto de difundir las acciones y
acontecimientos relevantes que se generen en el Parque;

Proponer al titular de la Direccién General, la suscripcion
de convenios en materia de promocion y difusion para el
intercambio de servicios con instituciones y empresas a
fines;

Disefiar y proponer al titular de la Direccién General los
indicadores para medir la satisfaccion de los visitantes del
Parque, afin de evaluar los servicios e instrumentar las medidas
preventivas y correctivas que procedan;

10. Formular las estrategias de mercadotecnia del Parque y

presentarselas al titular de la Direccion General para su analisis
y autorizacion;

11. Proponer al titular de la Direccion General un plan publicitario

y de difusién a través de medios masivos de comunicagion; y

de la Direccion General, mensualmente las actividades12. Las demas que le sefiale el titular de la Direccién General y

desempefiadas y resultados de la operacion del Parque Infantil
150; y

otras disposiciones normativas aplicables.

1.4 DE LA DELEGACION ADMINISTRA TIVA

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion General y
otras disposiciones normativas aplicables. 1.

1.3 DELDEPARTAMENT O DE PROMOCION Y DIFUSION

1.

Organizar y promover preferentemente ante instituciones
educativas publicas y privadas, en coordinacién con las
unidades administrativas correspondientes, eventos recreativos
y culturales dentro de las instalaciones del Parque, a efecto d&.
promover el conocimiento de la fauna silvestre en cautiverio,
previa autorizacion del titular de la Direccion General;

Proponer al titular de la Direccion General la celebracién de
convenios e intercambios con instituciones nacionales e3.
internacionales, afines con la materia de fauna silvestre en
cautiverio;

Disefiar y proponer al titular de la Direccién General los
programas y acciones de publicidad y promocién de servicios
que proporciona el Parque a la poblacion, y ejecutarlo una vez.
autorizado;

Instrumentar, previo acuerdo con el titular de la Direccién
General, las estrategias y acciones para la promocion y difusion
en ferias o eventos similares de los atractivos, coleccién
faunistica, servicios y opciones educativas que ofrece el Parques.
previa autorizacion del titular de la Direccion General;

Formular los estudios y andlisis de mercado a nivel local,
regional e internacional, a fin de promover y difundir los 6.
atractivos y servicios que ofrece el Parque y presentarlos al
titular de la Direccion General, para su revisiéon y
autorizacion;

Establecer de acuerdo a las leyes y las normas vigentes, las
medidas para la observacién de las politicas, lineamientos,
sistemas y procedimientos para la programacion,
presupuestacion y administracion de los recursos financieros,
humanos y materiales de que dispone el Parque, previa
autorizacion del titular de la Direccion General;

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con la administracion de los recursos financieros
del Parque, conforme a las normas y lineamientos establecidos
por la autoridad competente;

Dirigir la elaboracién de los estudios y andlisis del ejercicio del
presupuesto con la finalidad de integrar, en coordinacién con
las unidades administrativas correspondientes, el anteproyecto
de presupuesto anual del Parque, a efecto de presentarselo al
titular de la Direccién General para su aprobacion;

Formular los informes y estados financieros que reflejen en
forma clara y oportuna, la situacion que guarda el ejercicio del
presupuesto y presentarlos al titular de la Direccién General
mensualmente para su validacion y posterior entrega a las
autoridades competentes;

Supervisar que el ejercicio, control y registro contable del
presupuesto autorizado, se efectie conforme a la normativa
aplicable;

Solicitar mensualmente el avance fisico de las unidades de
medida de los programas correspondientes a las unidades
administrativas, a efecto de elaborar el analisis programatico
presupuestario del Parque;
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Asesorar e informar a las unidades administrativas, sobre lal9.
elaboracion, asignacion y ejercicio del presupuesto, y apoyarlas
en todo lo referente a los trabajos de presupuestacion que sean
de competencia, tanto de su elaboracién como en su gjercicio;

20.
Elaborar y sustentar los documentos de ejecucion
presupuestaria y pago, asi como los oficios de modificacion
para la administracion del recurso realizado por el Parque para
la autorizacién del titular de la Direccion General, en términos
de las disposiciones normativas aplicables; 21.
Integrar y revisar que la documentacion comprobatoria del
gasto, que presenten las distintas unidades administrativas
cumpla con las disposiciones normativas aplicables, asi com®2.
realizar los tramites oportunamente ante la instancia
competente;

1.4.1

Organizar el control y registro de las obligaciones fiscales que
al Parque le correspondan, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables;

Atender, en coordinacion con las unidades administrativas que
correspondan, el envio a la instancia competente de las quejas
y denuncias competencia del Parque, para el tramite
correspondiente;

Supervisar a las unidades administrativas a su cargo, en la
integracion, sistematizacion y mantenimiento del archivo
documental; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion General y
otras disposiciones normativas aplicables.

DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

Coordinar la integracién de la documentacion correspondienteFINANCIEROS Y MATERIALES

a los movimientos e incidencias de los servidores publicos del
Parque, y presentarsela al titular de la Direccién General pardl.
su autorizacion, asi como realizar los tramites oportunamente
ante la instancia competente;

Presentar al titular de la Direccion General el anteproyecto de2.
servicios personales para su aprobacion en el ejercicio
correspondiente, asi como la actualizacién del control analitico
de plazas del Parque, de acuerdo a lo autorizado por la autoridad
competente;

Supervisar y coordinar el pago de sueldos del personal deB.
Parque, para que se realice puntualmente y en forma ordenada;

Analizar, organizar, dirigir y supervisar las solicitudes de apoyo
administrativo de las unidades administrativas en materia de
servicios generales, materiales y suministros que requierard.
para el funcionamiento del Parque, de acuerdo a lo establecido
en sus programas de operacion anual;

Conducir los procedimientos de actualizaciéon y control del
inventario de los bienes muebles de que dispone el Parque, asi.
como resguardar los soportes documentales correspondientes;

Supervisar que los tramites para los arrendamientos y
adquisiciones de bienes y servicios que deba efectuar el Parque,
se realicen conforme a las disposiciones normativas aplicables;
6.
Implantar y dirigir las mejores alternativas para la conservacion
y mantenimiento de los bienes muebles del Parque, asi como
controlar los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo de los mismos;

Difundir oportunamente entre las unidades administrativas, 7.
las disposiciones normativas que en materia de recursos
financieros, humanos, materiales y de servicios generales,
expidan las autoridades competentes en la materia;

8.
Elaborar andlisis y estudios de los programas atribuidos al
Parque, a efecto de determinar prioridades, con la finalidad de
dar uso 6ptimo a los recursos financieros, materiales, de
servicios y humanos, provenientes de ingresos propios, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

Ejecutar y cumplir los lineamentos, hormas y procedimientos
que sobre recursos financieros, materiales y de servicios
generales, dicte la autoridad en la materia;

Operar y revisar de acuerdo a las disposiciones normativas
aplicables en la materia, un sistema que garantice el manejo
y registro de manera eficiente y transparente de los recursos
financieros, presupuestales y materiales asignados al
Parque;

Registrar, actualizar y revisar las operaciones financieras del
Parque y presentar al titular de la Delegagidministrativa

los informes financieros mensuales para su autorizacion ante
las autoridades competentes;

Conciliar, depurar y actualizar las cuentas del Parque, asi como
asesorar a las unidades administrativas sobre las normas y
procedimientos que deben observarse para presentar la
documentacion comprobatoria del gasto;

Conciliar y depurar las cuentas contables del Parque, asi como
supervisar y controlar la elaboracion, registro y actualizacion
de las operaciones financieras e informar al titular de la
DelegaciérAdministrativa en términos de las disposiciones
normativas aplicables;

Verificar y validar que la documentacion comprobatoria
generada por la Direccion General y las unidades
administrativas, cumplan con las politicas, normas y
procedimientos establecidos vigentes, asi como los requisitos
contables, fiscales y legales que procedan;

Proporcionar al titular de la Delegaci@dministrativa, toda
la documentacion necesaria para la elaboracién de los
documentos de ejecucién presupuestaria y pago;

Supervisar y controlar la elaboracion, registro y actualizacion
de las operaciones financieras del Parque, e informar al titular
de la Delegaciéidministrativa para su consideracion las
transferencias de recursos de una partida a otra para los efectos
de suficiencia presupuestal, en términos de las disposiciones
normativas aplicables;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto
del Parque;

Controlar y actualizar el inventario fisico de los bienes muebles
e inmuebles destinados al Parque, 0 que tengan a su servicio,
en términos de las disposiciones normativas aplicables;

6.
Establecer y operar, en coordinacién con el Departamento de
Mantenimiento, un sistema de control de existencias y
surtimiento adecuado de bienes, productos y materiales del
Parque;

Tramitar las requisiciones de recursos materiales que presenten.
las unidades administrativas, asi como operar el sistema de
control de materiales y almacén;

Efectuar con oportunidad la reposicion, asignacion, alta y baja8.
de los bienes de activo fijo y el suministro de articulos de
consumo a las unidades administrativas;

Realizar el tramite de altas y bajas de vehiculos propiedad del
Parque ante las autoridades competentes, asi como gestionar
con oportunidad las pélizas de seguro; 9.

Solicitar cotizaciones y realizar cuadro comparativo de bienes
materiales y servicios y de activo fijo, a fin de procurar las 10.
mejores condiciones de compra, conforme a las disposiciones
normativas aplicables;

Programar y operar el registro, actualizacion y control del
inventario fisico del activo fijo del Parque;

11.
Tramitar la adquisicion de bienes materiales, requeridos para
el funcionamiento del Parque, previa autorizacion del titular
de la DelegaciéAdministrativa; y

Las demas que le sefiale el titular de la Delegacién
Administrativa y otras disposiciones normativas aplicables. 12.

1.4.2 DELDEPARTAMENT O DE RECURSOS HUMANOS

1.

remuneraciones al personal que labora en el Parque, previa
autorizacion del titular de la Delegaci®dministrativa y de la
conciliacion de dicha némina, con la anterior a la que se va a
pagar, considerando los impuestos y prestaciones a que haya
lugar, de conformidad a las disposiciones hormativas aplicables;

Registrar y verificar la asistencia del personal del Parque y
supervisar los registros y sistemas de control de dicha
asistencia, asi como proponer al titular de la Delegacion
Administrativa las medidas correctivas que procedan en
términos de las disposiciones normativas aplicables;

Controlar y registrar las salidas del personal del Parque, con
los pases de salida autorizados por sus superiores inmediatos,
presentando los informes necesarios cuando se requieran;

Realizar los tramites necesarios como constancias de trabajo,
credenciales, hojas de servicio, prestaciones socioeconémicas,
jubilaciones, permisos, control de vacaciones, contratos de
servicios profesionales, cuotas del seguro social y otros
servicios que requiera el personal;

Colaborar en el cumplimiento de las disposiciones normativas
que rigen la relacion laboral del Parque con sus trabajadores;

Apoyar el desarrollo y supervisar las actividades de

capacitacion, sociales, culturales y deportivas tendientes al
mejoramiento profesional, cultural y fisico de los servidores

publicos del Parque, a fin de promover un clima laboral

armonico y equilibrado;

Participar en los comités y comisiones que se instituyan en el
Parque en materia laboral y de capacitacién técnico-
administrativa del personal adscrito al Parque, previa
autorizacion del titular de la Delegacidaministrativa y
conforme a las disposiciones normativas aplicables; y

Las demas que le sefiale el titular de la Delegacién
Administrativa y otras disposiciones normativas aplicables.

1.4.3 DELDEPARTAMENT O DE MANTENIMIENT O

Ejecutar y cumplir los lineamentos, hormas y procedimientos
gue sobre los recursos humanos, dicte la autoridad en la materid..

Presentar oportunamente al titular de la Delegacién
Administrativa, para su autorizacién, la informacion y
documentacion relativa a los movimientos e incidencias del
personal del Parque, asi como el pago de sus salarios?.
remuneraciones y prestacion de servicios personales, en
términos de la normativa aplicable;

Tramitar los movimientos de personal, asi como de las
incidencias e integrar la documentacién requerida para realizaB.
los tramites oportunamente ante la instancia competente,
previa autorizacion del titular de la Delegadd@ministrativa;

Difundir y tramitar con oportunidad, los servicios y
prestaciones a que los trabajadores del Parque tienen derechd,
en términos de las disposiciones normativas aplicables;

Efectuar y registrar de forma oportuna el pago de salarios y

Elaborar y ejecutar los planes, programas y acciones para la
ejecucion de obras de infraestructura y mantenimiento del
Parque, previa revision y autorizacion del titular de la
DelegaciorAdministrativa;

Difundir y aplicar las politicas, procedimientos y formatos
para el mantenimiento y prestacion de servicios generales que
requieran las unidades administrativas, con estricto apego al
presupuesto autorizado del Parque;

Realizar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo
de los bienes muebles e inmuebles del Parque, asi como del
parque vehicular, en términos de las disposiciones normativas
aplicables;

Gestionar, ante la unidad administrativa correspondiente, la
compra de los materiales necesarios para la realizacion de los
programas de mantenimiento del Parque, previa autorizacion
del titular de la Delegacig®dministrativa;
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5. Vigilar que se mantengan en 6ptimas condiciones logjatber del Estado de Michoacéan de Ocampo.
equipos de trabajo, el parque vehicular y demas instalaciones
del Parque y ejecutar las medidas correctivas y preventivasSegunda.Se abroga el Manual de Organizacion del Parque
para tal efecto; Zooldgico Benito Juarez, publicado en el Periodico Oficial del
Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo,
6. Supervisar el buen funcionamiento de los talleres del Parquelomo CLIII, novena seccién, nimero 58, de fecha 02 de febrero
para que los trabajos de fabricacion y reparacion de maquinarialel afio 2012, conforme a lo dispuesto efwcelerdo qué\broga
se realicen con eficacia, eficienciay calidad; y los Manuales de Organizacion una vez que sean emitidos éstos
por los Titulares de las Dependencias y Entidades, publicado el
7. Las demas que le sefiale el titular de la Delegacion03 de julio de 2019 y se dejan sin efectos.
Administrativa y otras disposiciones normativas aplicables.
Tercera.Se derogan todas aquellas disposiciones administrativas
DISPOSICIONES TRANSITORIAS expedidas en materia de organizacién, en lo que se opongan al
presente Manual.
Primera. El presente Manual entrara en vigor el dia siguiente al de
su publicacion en el Periodico Oficial del Gobierno Constitucional Morelia, Michoacéan, a 5 de abril de 2021.

ATENTAMENTE

ELIUTH CARDENAS GOMEZ
DIRECTORA GENERAL DEL PARQUE ZOOLOGICO
"BENITO JUAREZ"

(Firmado)




