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.  INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos del Ministerio de Cultura se ha disefado
con el propdsito de contar con un instrumento de control interno, el cual contiene informacion
detallada ordenada de los distintos procesos que se llevan a cabo en cada una de las
unidades organizativas que lo conforman. Garantiza ademas la simplificacién del trabajo,
optimizacion de tiempos, ofreciendo informacién sintetizada sobre los procesos y sus
respectivos procedimientos de las principales funciones; todo ello para lograr el
mejoramiento continda de este Ministerio. Este documento permitira a cualquier trabajador
en su etapa de induccion tener claridad de su labor operativa diaria, asi como la relacién de
sus actividades.

. OBJETIVO

Dar a conocer los procesos y procedimientos del Ministerio de Cultura, los cuales cuentan
con la estructura e interaccidn entre si, estableciendo los procesos y procedimientos
necesarios para la mejora continua, permitiendo la consecucion de los objetivos
institucionales.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

1. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo. Articulo 45-C numeral 25. Compete al
Ministerio de Cultura: “Organizar su propia estructura idonea para cumplir las
atribuciones que le competen y las politicas que al efecto se formulen”.

2. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo. Articulo 67. “La Presidencia de la Republica y
cada Ministerio deberan contar con un Reglamento Interno y de Funcionamiento y un
Manual de Organizaciéon y Funciones cuando fuere necesario, que, juntamente con los
Manuales de Procedimiento determinaran la estructura administrativa, el funcionamiento
de cada unidad, las atribuciones de cada empleado, las relaciones con ot

3. ros organismos, normas de procedimiento y demas disposiciones administrativas
necesarias.

Los Ministros de Estado seran los responsables del cumplimiento del presente
Reglamento, como también del Reglamento Interno y de Funcionamiento de la
Secretaria de Estado a su cargo.”

4. Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la
Republica, de fecha 06 de abril de 2006. Publicado en el Diario Oficial No. 87, Tomo 371

Manual de Procesos y Procedimientos del Parque Zoolégico Nacional-Resguardo 3
y Conservacién de Fauna Silvestre-



: MINISTERIO
et DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

de fecha 15 de mayo de 2006. “Art. 10.- La estructura organizacional de la Presidencia y
sus dependencias, esta basada en el Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (RIOE),
el Reglamento Interno y de Funcionamiento de la Presidencia; y en el Manual de
Procedimientos Administrativos de la Presidencia de la Republica. La maxima autoridad
de cada dependencia, funcionarios y niveles gerenciales, deben definir y evaluar la
estructura organizativa bajo su responsabilidad, para lograr el mejor cumplimiento de los
objetivos institucionales”.

IV. AMBITO DE APLICACION
El Ministerio de Cultura persigue entre sus objetivos estratégicos Implementar un modelo de
gestién institucional basado en la calidad y excelencia, que impulse una amplia participacion,
inclusién y transparencia. Plantea un gran desafio para el Ministerio de Cultura, por lo que se
implementa la herramienta administrativa, que permite detallar los procesos. La actualizacion
se realizara cuando haya cambios de estructura y favorezca a las unidades a cambios de
mejoras sustantivas, esta correspondera a cada director general y jefes de las diferentes
unidades administrativas para garantizar la calidad en el servicio.

V. DEFINICIONES

DGA: Direccion General de Administracion

CITES: Convenio Internacional de Trafico de Especies Silvestres de Flora y Fauna
Amenazadas y en Peligro de Extincion.

FGR: Fiscalia General de la Republica

DGAJ: Direccién General de Asuntos Juridicos

MAG: Ministerio de Agricultura y Ganaderia

MAPRO: Manual de Procesos y Procedimientos

MOF: Manual de Organizacion y Funciones

MARN: Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales
PNC: Policia Nacional Civil

PZN: Parque Zooldgico Nacional

UACI: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
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V. CUERPO NORMATIVO

1. Detalle de Procesos.

MINISTERIO
DE CULTURA

ADMINISTRACION

PROCESOS PROCEDIMIENTOS
1 | ATENCION AL PUBLICO REGISTRAR LA ATENCION AL PUBLICO 8
2 | SUMINISTRO ANUAL DE MATERIALES Y | APROBAR SUMINISTRO ANUAL DE MATERIALES Y 9
EQUIPO EQUIPO
3 | CONTROL DE SUMINISTRO DE MATERIALES | REALIZAR CONTROL DE SUMINISTRO DE MATERIALES 10
Y EQUIPO Y EQUIPO
4 | ARRENDAMIENTO DE LOCALES Y ESPACIOS | REGISTRAR EL ARRENDAMIENTO DE LOCALES Y 11
ESPACIOS
5 | SOLICITUD DE SUMINISTRO DE | APROBAR SOLICITUD DE SUMINISTRO MATERIALES 12
MATERIALES DE BODEGA DE BODEGA
6 | SOLICITUD DE OBRAS DE MANTENIMIENTO | APROBAR SOLICITUD DE OBRAS DE 13
MANTENIMIENTO
7 | RECEPCION DE ACCIONES DE PERSONAL REGISTRAR LA RECEPCION DE ACCIONES DE 14
PERSONAL
8 | SOLICITUDES DE ROTULOS APROBAR SOLICITUDES DE ROTULOS 15
9 | ARCHIVO DE DOCUMENTOS | REGISTRAR ARCHIVO DE DOCUMENTOS 16
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
10 | ADMINISTRACION DE CAJA CHICA SUPERVISION Y ADMINISTRACION DE CAJA CHICA 17

COORDINACION DE VETERINARIA Y NUTRICION

PROCESOS

PROCEDIMIENTOS

1 | INGRESO DE ANIMALES A LA CUARENTENA | APROBAR INGRESO DE ANIMALES A LA CUARENTENA 18

VETERINARIA VETERINARIA

2 | MANEJO DE ESPACIOS TEMPORALES SUPERVISAR MANEJO DE ESPACIOS TEMPORALES 19

3 | MANEJO DE BIOTERIOS SUPERVISAR MANEJO DE BIOTERIOS 20

4 | MONITOREO Y SEGUIMIENTO | MONITOREAR Y DAR SEGUIMIENTO PROFILACTICO 21
PROFILACTICO DE LA COLECCION DE | DE LA COLECCION DE FAUNA
FAUNA
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5 | PLAN PROFILACTICO DAR SEGUIMIENTO PLAN PROFILACTICO 22
6 | ATENCION DE ANIMALES EN CASO DE | SUPERVISAR ATENCION DE ANIMALES EN CASO DE | 24
EMERGENCIA MEDICA EMERGENCIA MEDICA
7 | EUTANACIA ELECTIVA REALIZAR EUTANACIA ELECTIVA 26
8 | SUMINISTRO DE MEDICAMENTOS Y | APROBAR SUMINISTRO DE MEDICAMENTOS Y| 28
PRODUCTOS AFINES PRODUCTOS AFINES
9 | CONTROL  DEL  SUMINISTRO  DE | SUPERVISAR CONTROL DEL SUMINISTRO DE| 29
MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS AFINES MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS AFINES
10 | SUMINISTRO ANUAL DE ALIMENTOS | APROBAR SUMINISTRO ANUAL DE ALIMENTOS | 30
(FRUTAS, VERDURAS, CARNE, HUESO, | (FRUTAS, VERDURAS, CARNE, HUESO, ZACATE,
ZACATE, CONCENTRADO) CONCENTRADO)
11 | SUMINISTRO Y MANEJO DE ALIMENTOS DE | SUPERVISAR EL SUMINISTRO Y MANEJO DE| 31
LAS ESPECIES DE FAUNA ALIMENTOS DE LAS ESPECIES DE FAUNA
12 | SALIDA DE UN EJEMPLAR DE FAUNA DEL | SOLICITAR AUTORIZACION DE SALIDA DE UN| 32

PZN

COORDINACI

PROCESOS

TRABAJOS ACADEMICOS (PROYECTOS DE
INVESTIGACION, GRADUACION, SERVICIO
SOCIAL, PASANTIAS Y VOLUNTARIADO).

EJEMPLAR DE FAUNA DEL PZN

N DE EDUCACION

PROCEDIMIENTOS

APROBAR TRABAJOS ACADEMICOS (PROYECTOS DE
INVESTIGACION, GRADUACION, SERVICIO SOCIAL,
PASANTIAS Y VOLUNTARIADO)

ATENCION A CENTROS EDUCATIVOS Y
PUBLICO EN GENERAL (DESARROLLO DE
ACTIVIDADES RECREO - EDUCATIVAS Y
CULTURALES) DENTRO DEL PZN

REALIZAR ATENCION A CENTROS EDUCATIVOS Y
PUBLICO EN  GENERAL  (DESARROLLO  DE
ACTIVIDADES RECREO — EDUCATIVAS Y CULTURALES)
DENTRO DEL PZN

35

ATENCION A CENTROS EDUCATIVOS Y
PUBLICO EN GENERAL (DESARROLLO DE
ACTIVIDADES RECREO - EDUCATIVAS Y
CULTURALES) FUERA DEL PZN

REALIZAR ATENCION A CENTROS EDUCATIVOS Y
PUBLICO EN GENERAL  (DESARROLLO DE
ACTIVIDADES RECREO — EDUCATIVAS Y CULTURALES)
FUERA DEL PZN

36

ELABORACION DE MATERIAL EDUCATIVO
(ANIMAL DEL MES, VIDEOS AMBIENTALES,
GUIAS EDUCATIVAS)

APROBAR LA ELABORACION DE
EDUCATIVO (ANIMAL DEL MES,
AMBIENTALES, GUIAS EDUCATIVAS)

MATERIAL
VIDEOS

37

CONTROL ESTADISTICO DE VISITANTES

REGISTRAR DATOS ESTADISTICOS DE VISITANTES DEL
PARQUE

38
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COORDINACION GENERAL DE BIOLOGIA

PROCESOS PROCEDIMIENTOS

1 | INGRESO DE EJEMPLARES POR | APROBAR INGRESO DE EJEMPLARES POR 39
NACIMIENTO NACIMIENTO

2 NGRESO DE EJEMPLARES POR DONACION APROBAR INGRESO DE EJEMPLARES POR DONACION 40

3 INGRESO DE EJEMPLARES POR DECOMISOS | APROBAR INGRESO DE EJEMPLARES POR 41
Y LOCALIZACIONES DECOMISOS Y LOCALIZACIONES

4 | INGRESO DE EJEMPLARES POR | APROBAR INGRESO DE EJEMPLARES POR 42
INTERCAMBIO INTERCAMBIO

5 | FICHA DE MANEJO BIOLOGICO DE LAS | ACTUALIZAR FICHA DE MANEJO BIOLOGICO DE LAS 43
ESPECIES ANIMALES DE LA COLECCION ESPECIES ANIMALES DE LA COLECCION

6 MONITOREO DIARIO DE LA COLECCION DE | SEGUIMIENTO AL MONITOREO DIARIO DE LA 44
FAUNA COLECCION DE FAUNA

7 HALLAZGO DE FAUNA SILVESTRE QUE NO | HALLAZGO DE FAUNA SILVESTRE QUE NO 45
PERTENECE A LA COLECCION DEL PZN PERTENECE A LA COLECCION DEL PZN

8 LIMPIEZA DE RECINTOS DE EXHIBICION REALIZAR LIMPIEZA DE RECINTOS DE EXHIBICION 46

9 | LIMPIEZA DE ESTANQUES REALIZAR LIMPIEZA DE ESTANQUES 47

10 | LIBRO DE REPORTE DE EVENTUALIDADES ACTUALIZAR LIBRO DE REPORTE DE 48

EVENTUALIDADES

11 | ENTREGA DE DIETAS PREPARADAS A LOS | REALIZAR ENTREGA DE DIETAS A LOS ANIMALES 49
ANIMALES

12 | EGRESO DE EJEMPLARES POR DECESOS APROBAR EGRESO DE EJEMPLARES POR DECESOS 50

13 | EGRESO DE EJEMPLARES POR EUTANASIA APROBAR EGRESO DE EJEMPLARES POR EUTANASIA 51

14 | EGRESO DE EJEMPLARES POR | APROBAR EGRESO DE EJEMPLARES POR 52
INTERCAMBIO INTERCAMBIO

15 | EGRESO DE INVENTARIO DE EJEMPLARES | APROBAR EGRESO DE INVENTARIO DE EJEMPLARES 53
POR FUGA POR FUGA

16 | EGRESO DE INVENTARIO POR AUSENCIA O | APROBAR EGRESO DE INVENTARIO POR AUSENCIA O 54
EXTRAVIO EXTRAVIO

17 | MUERTE O AGRESIONES A LOS ANIMALES | APROBAR MUERTE O AGRESIONES A LOS ANIMALES 55
DE LA COLECCION DE LA COLECCION

18 | ESCAPE DE ANIMALES POR FUGA REPORTAR ESCAPE DE ANIMALES POR FUGA 56

19 | ACCIDENTE CON ANIMALES VENENOSOS INFORMAR ACCIDENTE CON ANIMALES VENENOSOS 58
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2. Procesos y Procedimientos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: MINISTERIO DE CULTURA
DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD: DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL — RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / ADMINISTRACION
PROCESO: ATENCION AL PUBLICO

PROCEDIMIENTO: REGISTRAR LA ATENCION AL PUBLICO

COD: 0035-02/APRAP

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Personal de taquillas del PZN Cobro de ingreso a publico y uso de estacionamiento.
2 Personal de taquillas del PZN Al finalizar jornada de atencion al publico se cierra la taquilla.
3 Personal de taquillas del PZN Realiza corte “Z” de caja y anota los ingresos.
4 Administrador/a PZN Recibe reporte de ingresos semanal y mensual.
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/SAMEASAME

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL — RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / ADMINISTRACION

SUMINISTRO ANUAL DE MATERIALES Y EQUIPO

APROBAR SUMINISTRO ANUAL DE MATERIALES Y EQUIPO

PASOS RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Coordinacion de (Veterinaria y
Nutricion, Educacién, Biologia y
Administracién)

Identifica y elabora listado de materiales y equipo a solicitar
y la cantidad de cada uno de ellos, con sus respectivas
cotizaciones. Enviandolo en el mes de agosto.

2 Coordinacion de (Veterinaria y
Nutricion, Educacién, Biologia y
Administracién)

Llena el formato de requisicion autorizado por UACI

3 Coordinacion de (Veterinaria y
Nutricion, Educacién, Biologia y
Administracién)

Envia a la administracion del PZN el requerimiento en base a
necesidades del listado y el volumen necesitado.

4 Administrador/a del PZN

Envia requerimientos de materiales y equipo a Director/a
del Parque Zoolégico Nacional

5 Director/a del PZN

Envia requerimientos de materiales y equipo a Direccion de
Parques Culturales para su aprobacién.

6 Director/a de Parques | Recibe el requerimiento de materiales y equipo para el PZN,
Culturales para firma y autorizacion.

7 Director/a de Parques | Envia requerimientos de materiales y equipo ya autorizado
Culturales a UACI.

8 UACI Recibe requerimientos de materiales y equipo ya autorizado

para tramite.
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
Manual de Procesos y Procedimientos del Parque Zoolégico Nacional-Resguardo 9
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: MINISTERIO DE CULTURA
DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD: DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL — RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / ADMINISTRACION
PROCESO: CONTROL DE SUMINISTRO DE MATERIALES Y EQUIPO

PROCEDIMIENTO: REALIZAR CONTROL DE SUMINISTRO DE MATERIALES Y EQUIPO

COD: 0035-02/CSMERCSME

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Coordinacién de (Veterinaria vy | Envia correo electronico a Administracién del parque la lista de
Nutricion, Biologia, Administracién | materiales, equipo u otro producto a utilizar en base a necesidad
y Educacién) de cubrir algin procedimiento en las instalaciones del Parque
Zooldgico Nacional
2 Administracién del PZN Recibe correo y autoriza a técnico de bodega entrega de
materiales.
3 Técnico de bodega y Activo Fijo Recibe correo autorizado de Administracion del PZN para entregar
el material solicitado a cada coordinacién.
4 Técnico de bodega y Activo Fijo Entrega material solicitado a cada coordinacién que ha solicitado
material.
5 Técnico de Bodega y Activo Fijo Anota en cuadro de control de materiales, equipo o productos
entregados a coordinaciones de Veterinaria y Nutricidn, Biologia,
Administracion y Educacion.
6 Técnico de Bodega y Activo Fijo Entrega cuadro de control de registro a Técnico de control de
inventarios.
7 Técnico de Bodega y Activo Fijo del | Remite a la Administracion del PZN, informe de actualizacion de
Parque Zooldgico Nacional suministros (materiales y equipo).
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/ALERALE

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL — RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / ADMINISTRACION

ARRENDAMIENTO DE LOCALES Y ESPACIOS

REGISTRAR EL ARRENDAMIENTO DE LOCALES Y ESPACIOS

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Administracién del parque Recibe las cartas de solicitud de personas particulares o empresas
interesadas en alquilar locales o espacios dentro del PZN vy las
remite al director/a del parque para autorizacion.
2 Director/a del PZN Autoriza el uso de locales y espacios dentro del PZN segun
solicitudes recibidas.
3 Director/a del PZN Remite a Direccion de Parques Culturales las solicitudes de
arrendamiento recibidas para el Visto Bueno.
4 Direccion de Parques Culturales Remite a Direccion General de Asuntos Juridicos las solicitudes de
arrendamiento.
5 DGAJ del Ministerio de Cultura Remite carta junto con la solicitud de elaboracidon de contrato de
arrendamiento.
6 DGAJ del Ministerio de Cultura Firma de contratos por los usuarios de locales.
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
Manual de Procesos y Procedimientos del Parque Zoolégico Nacional-Resguardo 11
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/SSMBASSMB

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL — RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / ADMINISTRACION

SOLICITUD DE SUMINISTRO DE MATERIALES DE BODEGA

APROBAR SOLICITUD DE SUMINISTRO MATERIALES DE BODEGA

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

S

1 Unidad solicitante Llenar formulario de solicitud de materiales y/o préstamo
de equipo.

2 Técnico de bodega y activo fijo Recibe y revisa que el formulario este completo, y si hay
disponibilidad de materiales o equipo solicitado.

3 Técnico de bodega y activo fijoy | Se traslada la solicitud de materiales para firma de

Administrador/a del parque autorizacién de entrega de lo solicitado.
4 Técnico de bodega y activo fijo Entrega de materiales o equipo a unidad solicitante.
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
Manual de Procesos y Procedimientos del Parque Zoolégico Nacional-Resguardo 12
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/SOMASOM

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL — RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / ADMINISTRACION

SOLICITUD DE OBRAS DE MANTENIMIENTO

APROBAR SOLICITUD DE OBRAS DE MANTENIMIENTO

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Unidad solicitante Llenar formulario de solicitud de obras de mantenimiento
(preventivo, paliativo y/o correctivo).

2 Coordinacién de mantenimiento Recibe y evalla las solicitudes de obras de mantenimiento
(preventivo, paliativo y/o correctivo) para evaluacion.

3 Coordinacién de mantenimiento Entrega de solicitudes de obras de mantenimiento (preventivo,
paliativo y/o correctivo) al personal de mantenimiento que se
asigna para la obra.

4 Personal de mantenimiento | Ejecuta la obra de mantenimiento (preventivo, paliativo y/o

asignado correctivo) y ya terminada para revision y finalizacién de obra.

5 Coordinacién de mantenimiento Evaluacién de obra de mantenimiento (preventivo, paliativo y/o
correctivo) aceptada.

6 Coordinacién de mantenimiento Entrega de obra de mantenimiento (preventivo, paliativo y/o
correctivo) a unidad solicitante.

7 Coordinacion de mantenimiento Remite a Administraciéon del PZN, informe mensual en el cual
incluye las actividades de mantenimiento realizadas y/o en espera
de finalizar.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/RAPRRAP

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL — RESGUARDO Y CONSERVACION DE VIDA
SILVESTRE / ADMINISTRACION

RECEPCION DE ACCIONES DE PERSONAL

REGISTRAR LA RECEPCION DE ACCIONES DE PERSONAL

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Empleado Llena formulario de acciones de personal autorizado por el
Ministerio de Cultura.

2 Empleado Entrega a técnico en control de asistencia la accién de personal ya
autorizada por los coordinadores inmediatos, dentro de los tres
dias autorizados segun el formulario.

3 Técnico en control de asistencia Ingresa accidon de personal en el Sistema de marcaciones.

4 Técnico en control de asistencia Solicita firmas de autorizado a Direccién del Parque y Direccidon de
Parques Culturales.

5 Técnico en control de asistencia Elabora consolidado mensual de llegadas tardias.

6 Técnico en control de asistencia Elabora consolidado mensual de acciones de personal del PZN.

7 Técnico en control de asistencia Remite a Administracion del PZN consolidado mensual de
acciones de personal del PZN para revision.

8 Administracién del PZN Remite cuadro a Direccion del PZN y Direccién de Parques
Culturales para firma de autorizado.

9 Técnico en control de asistencia Remite firmado y autorizado escaneado el consolidado mensual
de acciones de personal para a Unidad de Talento Humano.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO

e DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: MINISTERIO DE CULTURA
DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD: DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL — RESGUARDO Y CONSERVACION DE VIDA
SILVESTRE / ADMINISTRACION
PROCESO: SOLICITUDES DE ROTULOS

PROCEDIMIENTO: APROBAR SOLICITUDES DE ROTULOS

COD: 0035-02/SRASR

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Coordinadores de areas Solicitar via correo electrénico el rétulo a la administracion del
parque con datos de talla.

2 Administracién Entrega a técnico dibujante solicitudes autorizadas para elaborar
rétulos.

3 Técnico en Dibujo Recibe y evalua solicitudes para elaborar artes y materiales que
necesita.

4 Técnico en Dibujo Verificacion de materiales en bodega y/o compra de materiales a
necesitar para elaboracién del rétulo.

5 Técnico en Dibujo Elaboracion del disefio de rotulacion.

6 Técnico en Dibujo Proceso de desarrollo del disefio de rétulo.

7 Técnico en Dibujo Ejecucion de la obra a realizar segun detalles solicitados.

8 Técnico en Dibujo Entrega de rétulo a administracion del parque para ser entregados
a la respectiva coordinacion solicitante.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO

e DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/ADIRADI

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL — RESGUARDO Y CONSERVACION DE VIDA
SILVESTRE / ADMINISTRACION

ARCHIVO DE DOCUMENTOS INSTITUCIONALES

REGISTRAR ARCHIVO DE DOCUMENTOS INSTITUCIONALES

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Coordinadores Solicita a cada coordinacion de 4area el inventario dela
documentacién generada para ser ingresada al archivo
institucional.

2 Técnico de archivo institucional Recibe el inventario documental para revision antes de ingresarlo
al archivo institucional.

3 Técnico de archivo institucional Incorpora inventario recibido al archivo institucional.

4 Técnico de archivo institucional Clasifica los documentos para ser ingresados al archivo
institucional.

5 Técnico archivo institucional Realiza inventario documental para el ingreso al archivo
institucional.

6 Técnico archivo institucional Resguarda el material fisico del inventario documental en el
archivo institucional.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO DE
EL SALVADOR

MINISTERIO
DE CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/ACCSACC

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL — RESGUARDO Y CONSERVACION DE VIDA
SILVESTRE / ADMINISTRACION

ADMINISTRACION DE CAJA CHICA

SUPERVISION Y ADMINISTRACION DE CAJA CHICA

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Técnico de Caja Chica Recibe fondos asignados por el FCMF de la DNCCPC.

2 Coordinaciones: Veterinaria y | Cada unidad solicitante envia solicitud de compra a persona
nutriciéon, Biologia, Educacion autorizante del gasto de caja chica para su autorizacion.

3 Direccién del PZN Recibe de la Administracién del parque las solicitudes de
compra de bienes, obras o servicios de cardcter urgente,
para ser autorizados.

4 Autorizante de caja chica Remite solicitud autorizada por técnico encargado de caja
chica para que entregue el gasto autorizado.

5 Unidad solicitante | Compra los bienes, obras o servicios solicitados de caracter
(coordinaciones de biologia, | urgente, segin las condiciones indicadas: factura a nombre
educacion y/o veterinaria y | de caja chica PZN.
nutricion)

6 Unidad solicitante | Entrega factura de compra realizada al técnico encargado de
(coordinaciones de biologia, | caja chica.
educacion y/o veterinaria vy
nutricion)

7 Técnico de Caja Chica Elabora y presenta pdliza de reintegro con Ia

documentacion y justificacién del gasto al encargado del
FCMF DNCCPC.

8 Técnico de Caja chica Recibe del encargado del FCMF DNCCPC los fondos de caja

chica de las pélizas presentadas.
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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e DE CULTURA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/IACVAIACV

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL — RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION DE VETERINARIA Y
NUTRICION

INGRESO DE ANIMALES A LA CUARENTENA VETERINARIA

APROBAR INGRESO DE ANIMALES A LA CUARENTENA
VETERINARIA

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Cuidador de cuarentena veterinaria | Desinfecta el espacio donde se alojara al animal.
2 Coordinador de Veterinaria vy | Recibe al animal.
Nutricion
3 Coordinador de Veterinaria y | Describe las condiciones del animal, al momento del arribo y llena
Nutricion. ficha médica del animal: los animales deben ser pesados vy
examinados en busca de lesiones o enfermedades. Llena Ficha
Médica (ANEXO 7)
4 Coordinador de Veterinaria y | Monitorea al animal durante el periodo de cuarentena.
Nutricion
5 Coordinador de Veterinaria vy | Realiza examenes fisicos y de laboratorio: que pueden incluir
Nutricion toma de muestras de sangre para hematologia y quimica
sanguinea, radiografias, entre otros. Los resultados deben
registrare en la ficha clinica de cada animal.
6 Coordinador de Veterinaria vy | Realiza desparasitacién /vacunacién
Nutricion
7 Coordinador/a de Veterinaria vy | Dar de alta al animal.
Nutricion
8 Cuidador de area (mamiferos, aves, | Ubica al animal en su exhibidor.
herpetofauna y peces).
9 Cuidador de d4rea de cuarentena | Desinfecta el drea donde se alojo en el periodo de cuarentena.
veterinaria
10 Coordinador de Veterinaria y | Realiza informe sobre el ingreso de fauna a cuarentena y lo remite
Nutricion a Coordinador(a) general de biologia y direccion del PZN.
11 Director/a PZN Remite Informe Mensual de Actividades del PZN donde se incluye
el proceso efectuado al animal durante la cuarentena a la
Direccion de Parques Culturales.
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO DE
EL SALVADOR

MINISTERIO
DE CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/METSMET

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL — RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION DE VETERINARIA Y
NUTRICION

MANEJO DE ESPACIOS TEMPORALES

SUPERVISAR MANEJO DE ESPACIOS TEMPORALES

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Cuidador apoyado de veterinario, | Desinfecta el espacio donde se alojara al animal.
coordinaciones de Biologia y
Veterinaria y Nutricidn

2 Coordinacién de area (mamiferos, | Recibe al animal.
aves, herpetofaunay peces)

3 Coordinacién de area (mamiferos, | Describe las condiciones del animal al momento del arribo.
aves, herpetofauna y peces)

4 Cuidador y coordinaciéon de drea, | Monitorea al animal durante el periodo de permanencia en el
con apoyo de veterinario, | lugar. Dependiendo del motivo se llenara Ficha Médica (ANEXO 7)
coordinaciones de Biologia vy |y Ficha de seguimiento de ejemplares en tratamiento Médico
Veterinaria y Nutricion Veterinario (ANEXO 8)

5 Cuidador y coordinacidon de drea, | Regresa al animal en su exhibidor después de haber pasado su
con apoyo de veterinario, | cuarentenay respectivo tratamiento.
coordinaciones de Biologia y
Veterinaria y Nutricidn

6 Cuidador apoyado de veterinario, | Desinfecta el area donde se alojo el animal temporalmente.
coordinaciones de Biologia y
Veterinaria y Nutricidn

7 Coordinacién de veterinaria y | Realiza informe sobre de situacidn acaecida a ejemplar de fauna y
nutricién lo remite a Coordinador/a General de biologia y direccion del PZN.

8 Director/a Parque Zooldgico | Remite Informe Mensual de Actividades del PZN donde se incluye
Nacional situacion acaecida a ejemplar a la Direccion de Parques Culturales.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/MBSMB

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL — RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION DE VETERINARIA Y
NUTRICION

MANEJO DE BIOTERIOS

SUPERVISAR MANEJO DE BIOTERIOS

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Cuidador o coordinaciéon del area | Retira recipientes con agua y sobrante de alimentos.
de bioterios

2 Cuidador o coordinacion del area | Revisa si hay crias, individuos fallecidos u otros problemas.

de bioterios

3 Cuidador o coordinacién del area | Coloca recipientes con agua y alimento.

de bioterios

4 Cuidador o coordinacion del area | Anota a diario en bitacora cantidad de nacimientos, cambios de

de bioterios estadio, problemas de salud u otros.

5 Coordinacién del drea de bioterios. | Actualiza la contabilizacién de la poblacién, para ver Ia
disponibilidad de los mismos.

6 Coordinacién del area de bioterios | Comunica a Coordinacion de area (mamiferos, aves, herpetofauna
y peces) el detalle de disponibilidad de ejemplares para su
despacho.

7 Coordinacién de area (mamiferos, | Hace solicitud a coordinacion de nutricion para despacho de

aves, herpetofauna y peces) cantidad y estadios de ejemplares a necesitar.

8 Coordinacién del area de bioterios. | Despacho de la solicitud y control de salida de los mismos.

9 Coordinacion del drea de bioterios. | Actualiza la contabilizacion de la poblacion.

10 Coordinacién del drea de bioterios | Elabora un informe a Coordinacién de Veterinaria y Nutricion
sobre el estado de los bioterios.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO
DE CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/MSPCFMSPCF

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL — RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION DE VETERINARIA Y
NUTRICION

MONITOREO Y SEGUIMIENTO PROFILACTICO DE LA COLECCION DE
FAUNA

MONITOREAR Y DAR SEGUIMIENTO PROFILACTICO DE LA
COLECCION DE FAUNA

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Coordinador/a General de | Con su equipo de Médicos Veterinarios definira horario diario de
Veterinaria y Nutricidn monitoreo de recintos.
2 Coordinador/a General de | Entregara a Direccidn el plan semanal de monitoreo y seguimiento
Veterinaria y Nutricidn
3 Coordinador/a General de | Dara un recorrido diario a todos los recintos. Haciendo uso de su
Veterinaria y Nutricion. | experticia.
Coordinador/a General de Biologia. | Dando seguimiento a pacientes en su terapéutica y seguimiento
de ejemplar sano
4 Coordinador/a General de | Tendrd una reunién semanal con los cuidadores y coordinadores
Veterinaria y Nutricidn encargados de cada area para indagar sobre los ejemplares, su
comportamiento, alimentacion, etc.
5 Coordinacién de veterinaria vy | Realiza informe sobre el monitoreo y seguimiento de la coleccidn
nutricién de fauna y lo remite a Coordinador/a General de biologia y
direccion del PZN.
6 Director/a Parque Zooldgico | Remite Informe Mensual de Actividades del PZN donde se incluye
Nacional el monitoreo y seguimiento de la coleccidn de fauna a la Direccidn
de Parques Culturales.
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO DE
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MINISTERIO
DE CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/PPSPP

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL — RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION DE VETERINARIA Y
NUTRICION

PLAN PROFILACTICO

DAR SEGUIMIENTO PLAN PROFILACTICO

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Coordinadora de Veterinaria vy | Presenta el Plan Profilactico y el Programa de Desparasitacidn en
Nutricion el ultimo trimestre del afio.

2 Coordinadora de Veterinaria vy | Identifica, elabora listado y requerimientos de equipo vy
Nutricion medicamentos a solicitar con base a las especies del PZN en el

ultimo trimestre del afio.

3 Coordinadora de Veterinaria y | Elabora requerimiento de clinicas o laboratorios clinicos
Nutricion veterinarios para el desarrollo de examenes segun el plan

profilactico, a presentar en el dltimo trimestre del afio.

4 Veterinarios con apoyo de cuidador | Control de parasitos:

y/o coordinacion de area, | Exdmenes de heces deben realizarse de forma rutinaria (cada tres

coordinacion de Veterinaria vy | meses) en cada individuo o grupo de animales para detectar y

Nutricién y Biologia. administrar el tratamiento de infecciones parasitarias antes de
que aparezcan los signos clinicos. Esto dependera de la historia
y/o susceptibilidad de los animales.
Se pueden requerir examenes mas frecuentes en aquellos grupos
reconocidos como infectados con pardsitos o considerados mas
susceptibles a enfermedades asociadas a parasitos. El examen
debe repetirse seglin sea necesario después del tratamiento para
evaluar la eficacia. Se debe tener cuidado en el movimiento de
animales de un recinto a otro para evitar la propagacion de
parasitos. Asi mismo, se pueden tomar muestras de sangre al azar
para conocer el estado hematoldgico de algunos grupos o
individuos.

5 Veterinarios con apoyo de cuidador | Control de inmunizacion:

y/o coordinacion de area, | La Coordinacion General de Veterinaria y Nutricidn, determinara

coordinadores de Veterinaria y | qué vacunas son apropiadas para cada especie en la coleccidn. Las

Nutricidn y Biologia. vacunas administradas deben basarse en el estado de Ia
enfermedad de los animales domésticos y silvestres en el pais o
en el drea que rodea al parque.

6 Veterinarios con apoyo de cuidador | Aplicacion de plan profilactico de anfibios, reptiles y peces, una
y/o  coordinacién de  &rea, | vez al afio, época seca (mes de marzo): incluye el control de
coordinadores de Veterinaria y | parasitos, pesado de cada individuo y examen fisico general, si la
Nutricion y Biologia. coordinacién de veterinaria considera necesario.
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7 Veterinarios con apoyo de cuidador | Primera aplicacidn de plan profilactico del grupo de aves en época
y/o  coordinacion de  drea, | seca (es de abril): incluye el control de parasitos, pesado de cada
coordinadores de Veterinaria vy | individuo y examen fisico general, si la coordinacidn de veterinaria
Nutricidn y Biologia. considera necesario se pueden tomar muestras de sangre al azar
para conocer el estado hematoldgico de algunos grupos o
individuos.
8 Veterinarios con apoyo de cuidador | Aplicacion de plan profilactico para grupo de mamiferos.
y/o  coordinacion de  drea, | Control de inmunizacion (una vez al afio).
coordinadores de Veterinaria y | Control parasitario (la administracion de tratamiento dependera
Nutricién y Biologia. de la susceptibilidad de cada especie a enfermedades asociadas a
parasitos y de los resultados de laboratorio del control
parasitario).
9 Coordinadores de Veterinaria y | Segunda aplicacion de plan profilactico del grupo de aves en
Nutricion y Biologia. época lluviosa (mes de noviembre): incluye el control de parasitos,
pesado de cada individuo y examen fisico general.
10 Coordinador(a) de Veterinaria y | Informa mensualmente por escrito a la direccidn del PZN sobre el
Nutricion procedimiento realizado en los ejemplares de animales de la
coleccién del PZN, y el estado en el que se encuentran segun el
plan profilactico y el programa de desparasitacion.
11 Direccion de PZN Remite informe mensual de actividades del PZN donde se incluye
los procedimientos realizados en los ejemplares de la coleccién de
acuerdo al Plan profilactico y programacion de desparasitacion a
Direccion de Parques Culturales.
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO
DE CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/AACMSAACEM

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL — RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION DE VETERINARIA Y
NUTRICION

ATENCION DE ANIMALES EN CASO DE EMERGENCIA MEDICA

SUPERVISAR ATENCION DE ANIMALES EN CASO DE EMERGENCIA
MEDICA

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Personal que labora en el PZN Reporte de evento anormal que se observe en las instalaciones
del PZN, ya sea con animales o infraestructura.

2 Cuidador de animales, | En el caso de un animal enfermo el cuidador debe reportar a
coordinaciones de area, | coordinador/a de drea o técnico en turno, mencionando
Coordinador/a General de Biologia | pormenores de la condicién del ejemplar.

3 Coordinadores de Veterinaria y | Decidir si se necesita apoyo del personal de cuidadores para la
Nutricion, y Biologia contencion fisica, quimica o traslado del animal.

4 Médicos Veterinarios del PZN Realizar un examen breve, completo y sistematico del animal,
haciendo uso de herramientas como la ficha médica. Poniendo en
practica el ABC del paciente de urgencias
A= Vias respiratorias ¢ Vias respiratorias permeables?

B= Respiracidn ¢El paciente respira? éLa frecuencia respiratoria es
normal? ¢Ruidos respiratorios normales? ¢ Color de las mucosas?
C=Si es posible medir ritmo y frecuencia cardiaca. ¢ Auscultacion
de sonido cardiaco? ¢Estd inconsciente? ¢Estd en shock?

Llenar Ficha Médica (ANEXO 7)

5 Coordinador/a General de | Observar si existe alguna hemorragia, si hay heridas externas,
Veterinaria y Nutricidn determinar si son graves, éexisten fracturas evidentes?

6 Coordinador/a  General de | En el caso de mamiferos; coloque un catéter vascular, en shock
Veterinaria y Nutricidn hemorragico o hipovolémico, instaure rapidamente fluidoterapia

de reanimacion.
Si hubiera trauma craneal, administrar solucion salina hiperténico
4ml/kg i.v., tomar temperatura corporal al animal.

7 Coordinador/a General de | Después del ABC inicial, realizar un examen fisico completo,
Veterinaria y Nutricidn siguiendo la regla A CRASH PLAN:

A= Vias respiratorias

Cy R= Sistema Cardiovascular y Respiratorio.

A= Abdomen (palpar el abdomen del paciente)

S= Columna: Palpar columna para buscar asimetrias ¢hay dolor o

inflamacion?

H= Cabeza: Examinar ojos, oidos, boca, dientes, hocico y pares

craneales. ¢Se observa anisocoria?

P= Realizar palpacion rectal, buscar fracturas o hemorragia,
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explorar genitales externos.

L= Extremidades: examinar extremidades, si
evidentes. Examinar piel, musculo y tendones.

A= Arterias: Palpar el pulso arterial periférico.

N= Nervios periféricos: observando al animal a la distancia, evalte
grado de conciencia, comportamiento y postura.

Verificar patrdn respiratorio, frecuencia, si existe esfuerzo.

Estd consciente, o aletargado.

Las pupilas son simétricas y reactivas o hay anisocoria; ¢el
paciente presenta posturas anormales?

hay fracturas

8 Coordinador/a General de | Estudios diagndsticos complementarios:
Veterinaria y Nutricidn Técnicas de diagndstico por imagen: realice radiografia de térax

abdomen si es posible.
Pruebas de laboratorio: evaluar hematocrito, proteinas totales,
glucosa, nitrégeno ureico (BUN), y densidad urinaria. Hemograma
completo, frotis sanguineo para evaluar células sanguineas,
analisis de orina y heces.
Pruebas invasivas si es necesario: biopsias, aspirado por aguja
fina, abdominocentesis.

9 Coordinador/a General de | Si el animal no responde a las maniobras de reanimacion se debe

Veterinaria y Nutricidn

valorar un trastorno fisioldgico grave.

Signos clinicos de descompensacion:

Pulso periférico débil o de mala calidad;

Extremidades frias; mucosas ciandticas o grisaceas; mucosas
palidas, tiempo de llenado capilar retrasado, T° corporal
aumentada o disminuida, nivel de conciencia alterado, depresion,
taquicardia o bradicardia, hematocrito decreciente, abdomen
distendido y doloroso, arritmias cardiacas, patron respiratorio
andémalo, dificultad o esfuerzo respiratorio, sangrado
gastrointestinal (hematemesis o hematoquecia).

Causas de descompensacién aguda:

Fallo renal agudo, Sindrome de dificultad respiratoria aguda,
Perforacién gastrica o intestinal, Arritmia cardiaca, Edema o
hemorragia del sistema nervioso central. Coagulopatias,
Hemorragia interna,

Neumotérax, Sindrome de disfuncién multiorganica, Contusion
pulmonar, Tromboembolia pulmonar, Sepsis o shock séptico,
Sindrome de respuesta inflamatoria sistémica, Rotura de vejiga
urinaria.

10 Coordinador/a de Veterinaria y | Antes de tener resultados de laboratorios se procede con un
Nutricion diagndstico presuntivo,

11 Coordinador/a de Veterinaria y | Después de tener resultados de laboratorios se procede a realizar
Nutricion el diagnéstico definitivo.

12 Coordinacién de Veterinaria y | Realiza informe escrito sobre situacion acaecida en fauna del
Nutricion parque y lo remite a Coordinador/a General de biologia y a

Direccién del PZN.

13 Director/a Parque Zooldgico | Remite Informe Mensual de Actividades del PZN donde se incluye

Nacional el procedimiento realizado a los ejemplares en el caso de

emergencia a Direccién de Parques Culturales.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/EEREE

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL — RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION DE VETERINARIA Y
NUTRICION

EUTANACIA ELECTIVA

REALIZAR EUTANACIA ELECTIVA

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Cuidador de area Detecta y reporta a Coordinacién de Biologia, diferencia en el
comportamiento habitual del ejemplar.
2 Coordinacién General de Biologia Se presenta al recinto para ver la situacién descrita por el
cuidador.
3 Coordinador General de Biologia Reporta situacion andmala a Coordinador de Veterinaria y
Nutricion y Director del P.Z.N.
4 Coordinador de Veterinaria y | Hace examen clinico del ejemplar. Se debe completar ficha
Nutricion médica del ejemplar
5 Coordinador de Veterinaria vy | Diagndstico de enfermedad incurable / terminal de un ejemplar
Nutricion emitido por el Médico Veterinario responsable
6 Coordinador de Veterinaria y | Evaluacion colegiada sobre el diagndstico y proceso de eutanasia,
Nutricién, equipo técnico, | y si es necesario contar con una mesa de veterinarios de la Junta

Coordinacion  de  Biologia vy
Direccion del P.Z.N.

de Vigilancia de la Profesion Médico Veterinaria, se realiza la
convocatoria.

7 Director del P.Z.N.

Informa a Director de Parques Culturales y solicita apoyo de
juridico para levantamiento de acta.

8 Cuidador de animales y | Trasladan al ejemplar a area de contencién o cuarentena 24 horas
Coordinador de Veterinaria vy | antes del procedimiento de eutanasia
Nutricion
9 Coordinador de Veterinaria y | Decide que medicamentos anestésicos utilizard y la sobredosis a
Nutricion administrar
10 Coordinador de Veterinaria y | Descarga las dosis iniciales de medicamentos escogidos para el
Nutricion procedimiento de eutanasia
11 Coordinador de Veterinaria y | Se realiza la eutanasia. Esta la dividiremos segin el grupo y
Nutricion tamafio al que pertenece el ejemplar:
a) Aves:
1. Ejemplares menores de 250 gr: Concusion
2. Ejemplares mayores a 250 gr: Inyeccidn intra-peritoneal o
intra-cardiaca.
3. Ejemplare mayores de 2 kg: sedacidén, una vez sedado
realiza la inyeccion intra-peritoneal o intra-cardiaca.
b) Mamifero:
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1. Pequefios mamiferos: canalizacion e linyeccion del
agente

2. Mamiferos medianos y grandes: sedacion. Una vez
sedado se realiza la canalizacidn e inyeccidn del agente.

c) Reptiles:

1. Pequefiios reptiles: hipotermia.

2. Reptiles grandes: sedacion. Una vez sedado se realiza la
inyeccion via intracelémica, yugular o ceno post occipital

12 Coordinador/a de Veterinaria Verificacion de deceso
Nutricion
13 Coordinador/a de Veterinaria Completar Protocolo de Eutanasia. (ANEXO 9)
Nutricion
14 Coordinador/a de Veterinaria Necropsia
Nutricion
15 Coordinador/a de Veterinaria Entrega informe que contenga: ficha médica, protocolo de
Nutricion eutanasia e informe de necropsia del ejemplar al Director P.Z.N.
16 Director/a PZN Remite el informe al Director de Parques Culturales y solicita el
descargo del ejemplar.
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/SMPAASMPA

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL — RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION DE VETERINARIA Y
NUTRICION

SUMINISTRO DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS AFINES

APROBAR SUMINISTRO DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS
AFINES

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Coordinador/a de Veterinaria Identifica y elabora listado de medicamentos y productos afines a
Nutricion solicitar en base a los planes profilacticos de los animales (en el
ultimo trimestre del afio).
2 Coordinador/a de Veterinaria Determina el volumen de compra.
Nutricion

3 Coordinador/a de Veterinaria Llena el formato de requisicion autorizado por UACI.
Nutricion

4 Coordinador/a de Veterinaria Envia requerimientos de medicamentos y productos afines a
Nutricion Director/a del Parque Zooldgico Nacional.

5 Director/a del PZN Envia a Direccidn de Parques Culturales los requerimientos de
medicamentos y productos afines para la coleccién de fauna.

6 Director/a de Parques Culturales Recibe requerimientos de medicamentos y productos afines para
la coleccidon de fauna para revisién, firma y autorizacion. (Si hay
correcciones lo remite al Director/a de PZN para su modificacién).

7 Director/a del PZN Si hay correcciones: Envia requerimientos de medicamentos y
productos afines para la coleccion de fauna ya corregidos a
Direccion de Parques Culturales.

8 Director/a de Parques Culturales Si no hay correcciones, envia los requerimientos de
medicamentos y productos afines para la coleccion de fauna del
PZN a UACI.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/CSMPASCSMPA

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL — RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION DE VETERINARIA Y
NUTRICION

CONTROL DEL SUMINISTRO DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS
AFINES

SUPERVISAR CONTROL DEL SUMINISTRO DE MEDICAMENTOS Y
PRODUCTOS AFINES

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Coordinador/a de Veterinaria y | Determina medicamentos u otro producto a utilizar,

Nutricion incluyendo medicamento de uso controlado en base a
necesidad de cubrir algin procedimiento en los animales
que se encuentran en el Parque Zooldégico Nacional.

2 Veterinario, enfermero | Anota en cuadro de control el medicamento o producto a
Coordinador/a de Veterinaria y | utilizar y mantiene bajo llave el medicamento de uso
Nutricion controlado.

3 Coordinador/a de Veterinaria y | Actualiza listado de existencia de medicamentos segun
Nutricion fecha de vencimiento.

4 Coordinador/a de Veterinaria y | Entrega cuadro de control de registro manual de uso vy
Nutricion. existencia de medicamentos y productos afines a técnico de

control de inventarios de veterinaria.

5 Técnico en Control de | Digitaliza cuadro de control de registro en el kardex de
Inventarios de Veterinaria inventarios de veterinaria

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
Manual de Procesos y Procedimientos del Parque Zoolégico Nacional-Resguardo 29

y Conservacién de Fauna Silvestre-




MINISTERIO

L DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/SAAFVCHZCASASFVCHZC

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL — RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION DE VETERINARIA Y
NUTRICION

SUMINISTRO ANUAL DE ALIMENTOS (FRUTAS, VERDURAS, CARNE,
HUESO, ZACATE, CONCENTRADO)

APROBAR SUMINISTRO ANUAL DE ALIMENTOS (FRUTAS,
VERDURAS, CARNE, HUESO, ZACATE, CONCENTRADO)

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Coordinacién de Nutricidn Identifica y elabora listado de alimentos a solicitar en base a la
dieta establecida por especie o ajustada a las necesidades de los
mismos, asi como volumen de cada alimento necesario y
disponibilidad del producto aprobado por temporada. Presentarlo
en el mes de agosto de cada afio.

2 Coordinacién de Nutricidn Llena el requerimiento de requisicion autorizado por la UACI.

3 Coordinador/a de Veterinaria y | Envia al administrador/a del PZN el requerimiento en base a

Nutricion listado y volumen necesitado.

4 Administrador/a Envia requerimientos de alimentacién a Director/a del Parque
Zooldgico Nacional para revision.

5 Director/a del PZN Envia requerimientos de alimentos para la coleccion de fauna para
revision, firma y autorizacién a la Direccion de Parques Culturales.

6 Director/a de Parques Culturales Recibe de la direccion del PZN requerimientos de alimentos para
la coleccion de fauna para revisar, firmar, autorizar y enviar a la
UACI.

7 UACI Recibe de Direccion de Parques Culturales requerimientos de
alimentos para la coleccién de fauna ya autorizados para dar inicio
al proceso de licitacion.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: MINISTERIO DE CULTURA
DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL — RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION DE VETERINARIA Y
NUTRICION

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

SUMINISTRO Y MANEJO DE ALIMENTOS DE LAS ESPECIES DE
FAUNA

PROCESO:

SUPERVISAR EL SUMINISTRO Y MANEJO DE ALIMENTOS DE LAS
ESPECIES DE FAUNA

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/SMAEFSSMAEF

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Coordinacién de nutricidn Elabora la lista de alimentos necesarios para la semana para
realizar el pedido.

2 Coordinacién  de  nutricién y | Envia requerimiento a proveedor de alimentos, con el detalle de
Coordinacién de Veterinaria vy | los productos necesarios para la semana.
Nutricion

3 Vigilancia del Parque Zooldgico | Vigilancia informa por radiola llegada del vehiculo de frutas y
Nacional verduras, carnes o concentrado.

4 Coordinacién de nutricion o | Verifica que los alimentos que lleguen sean los solicitados en

delegado de parte de la | cantidady calidad.
Coordinacién de Veterinaria y

Nutricion
5 Coordinacién de nutricidn Verifica la cantidad de alimentos que se van a utilizar para
preparar las dietas del dia y anota la cantidad en el cuadro de
control. (ANEXO 5)
6 Preparador de alimentos Prepara la alimentacidn con base a las dietas proporcionadas por

Coordinacion de Nutricion

la coordinacion del area de nutricién.

7 Preparador de alimentos

Entrega el alimento a las diferentes areas de la coleccién de fauna.

8 Coordinacién de area (mamiferos,
aves, o herpetofauna y peces).

Revisa la entrega y consumo de alimento de la coleccion de fauna.

9 Preparador de alimentos. Limpia el area de preparaciéon de alimentos.

10 Coordinaciéon de nutricidn Reporta en la bitacora el registro de alimentos entregados en el
dia. (ANEXO 6)

11 Coordinacién de nutricidn Entrega cuadro de control de registro a técnico de veterinaria para
digitalizar datos en el kardex de inventarios del area.

12 Técnico de Control de Inventarios | Digitaliza cuadro de registro en el kardex de inventarios del area.

de veterinaria

13 Coordinacién de veterinaria Elabora informe mensual en el cual incluye el informe sobre
nutricién actualizacidn de inventarios a direccién del PZN.
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/SEFPZNSASEFPZN

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL — RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION DE VETERINARIA Y
NUTRICION

SALIDA DE UN EJEMPLAR DE FAUNA DEL PZN

SOLICITAR AUTORIZACION DE SALIDA DE UN EJEMPLAR DE FAUNA
DEL PZN

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Coordinacién de Veterinaria y | Evalian necesidad de sacar a ejemplar de fauna del PZN para
Nutricién y Biologia revision médica en clinica externa (toma de rayos X, toma de scan,
toma de ultrasonografia, entre otros).

2 Coordinacién de Veterinaria vy | Solicita a asistente administrativa de la Direccion del PZN,

Nutricion formulario de salida de ejemplares de fauna para ser llenado.
(ANEXO 11)

3 Asistente de la Direccion Recibe de coordinaciéon Veterinaria y nutricion y/o Biologia
formulario lleno para la salida de ejemplares de fauna del PZN,
para ser autorizado por la Direccién del PZN.

4 Coordinacion Veterinaria y | Entrega a vigilancia formulario original de salida de ejemplares de

nutricién fauna del PZN.

5 Vigilancia del Parque Zooldgico | Vigilancia recibe formulario de salida de ejemplares de fauna del

Nacional PZN vy verifica el estado en el que sale dicho animal, luego lo anota
en el libro de novedades.

6 Coordinacion Veterinaria y | Reporta ingreso de ejemplar de fauna que salié previa solicitud a

Nutricion y biologia vigilancia.

7 Vigilancia del PZN Verifica el ingreso del ejemplar de fauna que habia salido,

constatando su estado y lo anota en el libro de novedades.
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/TAPIGSSPVATAPIGSSPV

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL — RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION DE EDUCACION

TRABAJOS ACADEMICOS (PROYECTOS DE INVESTIGACION,
GRADUACION, SERVICIO SOCIAL, PASANTIAS Y VOLUNTARIADO).

APROBAR TRABAJOS ACADEMICOS (PROYECTOS DE
INVESTIGACION, GRADUACION, SERVICIO SOCIAL, PASANTIAS Y
VOLUNTARIADO)

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Coordinadores de biologia, | Elabora y presenta a Direcciéon del PZN las necesidades de
administracion, educacién y | elaboracién de trabajos académicos.
veterinaria y nutricion.

2 Director/a PZN Revisa y aprueba las diferentes propuestas para trabajos
académicos.

3 Coordinacién de Educacién Elabora cartas con listado de proyectos académicos y los entrega a
las personas interesadas o instituciones legalmente establecidas.

4 Director/a PZN Direccion recibe carta de universidad o centro educativo de
solicitud para realizar trabajo académico junto con informacién de
anteproyecto, asi como la informacién de contacto de equipo o
persona que va desarrollar el trabajo.

5 Director/a PZN La direccidon remite la informacion a la coordinacion de la unidad
que compete el seguimiento del proceso de trabajo académico.

6 Coordinacién de area Solicita entrevista con el equipo o persona a desarrollar servicio o
trabajo académico.

7 Coordinador/a de area Remite a la direccién observaciones o comentarios sobre el
proyecto presentado, incluyendo propuesta del técnico o
coordinacidn que dard el seguimiento al proyecto.

8 Director/a Parque Zooldgico | Autoriza el trabajo académico y remite documentacién a la

Nacional unidad de educacidon para el respectivo seguimiento del
expediente.

9 Coordinacién de Educacién Notifica al grupo o persona, la fecha de inicio (previa coordinacion
con el coordinador/a de la unidad o coordinacién de area que
dara el apoyo o seguimiento al trabajo). (ANEXO 12)

10 Coordinacién de Educacién Remite solicitud a la Unidad de Talento Humano sobre el inicio de
trabajo académico y da el respectivo seguimiento al proceso.

11 Coordinacién de area Da seguimiento al trabajo académico, retroalimentado del
técnico que esta a cargo del proyecto.

12 Coordinacién de Educacién Conteo del registro de tiempo para agregarlo al expediente e
iniciar el proceso de finalizacion.
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13 Coordinacién de Educacion Remite documentacion a la direccion del PZN de finalizacién de
trabajo académico.

14 Coordinacién de Educacién Remite documentacion de finalizacion de proyectos, a la Unidad
de Talento Humano para dar por finalizado el proceso de trabajo
académico.

15 Coordinacién de Educacién Recibe documentos de finalizaciéon de trabajo académico para
cerrar expediente en el Parque Zooldgico Nacional.

16 Coordinacién de Educacién Informa a estudiante para retiro de documentacion.

17 Coordinacién de Educacién Remite informe mensual de actividades donde se incluye la
actividad estudiantil a direccién del PZN.

18 Director/a Parque Zooldgico | Remite Informe Mensual de Actividades del PZN donde se

Nacional incluyen trabajos académicos a Direccion de Parques Culturales.
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO DE
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MINISTERIO
DE CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL — RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION DE EDUCACION

ATENCION A CENTROS EDUCATIVOS Y PUBLICO EN GENERAL
(DESARROLLO DE ACTIVIDADES RECREO - EDUCATIVAS Y
CULTURALES) DENTRO DEL PZN

REALIZAR ATENCION A CENTROS EDUCATIVOS Y PUBLICO EN
GENERAL (DESARROLLO DE ACTIVIDADES RECREO — EDUCATIVAS Y
CULTURALES) DENTRO DEL PZN

COD: 0035-
02/ACEPGDARECPZNRACEPGDAREPZN
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Coordinaciéon de educacion Entrega y recibe formulario de atencion escolar. (anexo 13)
2 Coordinacién de educacion Da indicaciones a los centros educativos que ingresan.
3 Coordinacién de educacion Coordina con docentes el ingreso de los estudiantes y
acompafantes
4 Coordinacién de educacion Separa alumnos, docentes y personas de la tercera edad para el
ingreso exonerado.
5 Coordinacién de educacidon vy | Coordina con el docente el ingreso de los acompafiantes de la
colectores excursion para el respectivo pago en colecturias.
6 Coordinacién de educacion Personal de educacidn acompafia a centro educativo si ha
solicitado recorrido guiado o resolucion de cuestionarios.
7 Coordinacién de educacion Personal coordina con docente el desarrollo de charla informativa
en area del anfiteatro.
8 Coordinacién de educacion Elabora informe mensual en el cual incluye el desarrollo de las
actividades realizadas con estudiantes.
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GOBIERNO DE
EL SALVADOR

MINISTERIO
DE CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL — RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION DE EDUCACION

ATENCION A CENTROS EDUCATIVOS Y PUBLICO EN GENERAL
(DESARROLLO DE ACTIVIDADES RECREO - EDUCATIVAS Y
CULTURALES) FUERA DEL PZN

REALIZAR ATENCION A CENTROS EDUCATIVOS Y PUBLICO EN
GENERAL (DESARROLLO DE ACTIVIDADES RECREO — EDUCATIVAS Y
CULTURALES) FUERA DEL PZN

COD: 0035-
02/ACEPGDARECFPZNRACEPGDARECFPZN
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Coordinacién de educacién o | Si el centro educativo solicita la asistencia de personal del PZN en
asistente de la Direccion actividades dentro de sus instalaciones.
2 Coordinacion de educacion, | Transfiere solicitud de centro educativo a Direccidon del PZN para
Direccion del PZN coordinar desarrollo de actividad fuera de instalaciones del PZN.
3 Direccion del PZN Se acepta solicitud de centro educativo para desarrollo de
actividad educativa.
4 Coordinacion de educacién, | Coordinacién de personal de educacién con docentes de
Direccion del PZN institucidon educativa para realizacién de actividad
5 Coordinacion de educacién Desarrollo de actividad fuera de las instalaciones del PZN, en
institucién educativa.
6 Coordinacién de educacion Elaboracion de informe mensual en el cual se incluya la actividad
realizada fuera del PZN a direccién del parque.
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MINISTERIO

L DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: MINISTERIO DE CULTURA
DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD: DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL — RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION DE EDUCACION

PROCESO: ELABORACION DE MATERIAL EDUCATIVO (ANIMAL DEL MES,
VIDEOS AMBIENTALES, GUIAS EDUCATIVAS)

PROCEDIMIENTO: APROBAR LA ELABORACION DE MATERIAL EDUCATIVO (ANIMAL
DEL MES, VIDEOS AMBIENTALES, GUIAS EDUCATIVAS)

COD: 0035-02/EMEAMVAGEAEMEAMVAGE

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Coordinacién de educacion Busca informacion en la WEB sobre el tema a tratar en el mes
(animal, dias festivos, temas de interés ambiental y educativo).

2 Coordinacién de educacion Elaboracién de archivo sobre el animal del mes para colocacién en

pizarra informativa y para fichas web.

3 Coordinaciéon de educacion Toma de fotografias y/o videos para proyectos ambientales

informativos y grabacién de audios.

4 Coordinacion de educacidn, | Envio a Direccidon General de Comunicaciones del Ministerio para
Direccion General de | edicion de videos y audio para proyecto ambiental en redes
Comunicaciones del Ministerio de | sociales.

Cultura

5 Coordinacién de educacion Elaboracién de guias educativas con informacidn del animal del

mes y temas afines.

6 Coordinacion de educacién, | Elaboracion de informe sobre desarrollo de materiales educativos
Direccion del PZN y su ubicacién dentro del PZN o en la web del Ministerio.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/CEVRDEVP

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL — RESGUARDO Y CONSERVACION DE VIDA
SILVESTRE / COORDINACION DE EDUCACION

CONTROL ESTADISTICO DE VISITANTES

REGISTRAR DATOS ESTADISTICOS DE VISITANTES DEL PARQUE

PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1

Direccion de Parques Culturales

Solicita semanalmente y al finalizar el mes, la entrega de los
estadisticos de ingreso de visitantes al parque segin matrices
facilitadas por dicha Direccion.

Administracion del PZN

Facilita, al inicio de la semana, a la coordinacion de educacion las
facturas de ingresos para el levantamiento de la informacion de
visitas.

Coordinacion de Educacion del PZN

Ingresa la informacién de visitantes del parque en la matriz
estadistica facilitada.

Coordinacion de Educacion del PZN

Entrega a la Administracién y Direccion del PZN, asi como a la
Direccion de Parques Culturales, semanalmente y al finalizar el
mes, via correo electronico, la matriz estadistica de ingreso de
visitantes. Durante la semana se entrega a mas tardar el dia
martes, y al finalizar el mes, durante los primeros 5 dias del mes
siguiente.

Coordinacion de Educacion del PZN

En los primeros 5 dias del mes envia por correo electrénico el
consolidado de ingresos de visitantes del PZN como adjunto del
consolidado de actividades POA, a la Direccion y Administracion
del PZN, asi como a la Direccién de Parques Culturales.
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DE CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/IENAIEN

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL - RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION GENERAL DE BIOLOGIA
INGRESO DE EJEMPLARES POR NACIMIENTO

APROBAR INGRESO DE EJEMPLARES POR NACIMIENTO

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Coordinacién de (mamiferos, aves, | Cuidador o vigilancia durante sus recorridos, detecta y reporta de
o herpetofauna y peces) manera verbal o por radio, el nacimiento al Coordinador/a de
area, segun corresponda.
2 Coordinacién de (mamiferos, aves, | Anota nacimiento en bitdcora o en registro digital e informa a
o herpetofauna y peces) Director/a
3 Coordinador/a de Veterinaria con | Valora el estado fisico del ejemplar y determina si la crianza serd
apoyo de coordinador/a general de | natural o artificial.
biologia y coordinacion de area
4 Veterinaria con apoyo de | Monitoreo, observacién y cuidado durante periodo critico
coordinacion de area
5 Coordinacién de area (mamiferos, | Reporta los nacimientos mensualmente a Coordinador/a General
aves, o herpetofauna y peces) de biologia
6 Coordinador/a General de Biologia | Realiza informe mensual general de nacimientos y lo entrega a
direccion del PZN. Teniendo como plazo los 7 primeros dias del
mes siguiente.
7 Coordinador/a General de Biologia | Modificacién mensual de inventario de fauna de la coleccién de
animales del PZN
8 Director/a Parque Zoolégico | Remite Informe Mensual de Actividades del PZN donde se
Nacional incluyen nacimientos a Direccién de Parques Culturales
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DE CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/IEDAIED

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL - RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION GENERAL DE BIOLOGIA
INGRESO DE EJEMPLARES POR DONACION

APROBAR INGRESO DE EJEMPLARES POR DONACION

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Vigilancia del Parque Zooldgico | Vigilancia informa por radio a la Coordinacion, segin corresponda
Nacional y a la Coordinacién de Veterinaria y Nutricion
2 Coordinacién de (mamiferos, aves, | Llenado de formulario de donacién firmada por el donante y el
o herpetofauna y peces); | representante del Zooldgico.
Veterinaria y Nutricidn
3 Coordinacién de Veterinaria y | Valora el estado fisico del ejemplar donado e ingresa a
Nutricién cuarentena.
4 Coordinaciones de Biologia y | Pasado el periodo de cuarentena, se decidird su ubicacion final, si
Veterinaria y Nutricién, Direccidn pasa a formar parte de la coleccién del parque o se entrega a
MARN para su reubicacidn o readaptacion y posterior liberacion.
5 Coordinacién de (mamiferos, aves, | Reporta los registros de donaciones y su destino mensualmente a
o herpetofauna y peces) la coordinacién general de biologia
6 Coordinador/a General de Biologia | Realiza informe mensual general de donaciones y su destino y lo
entrega a Direccion del PZN. Teniendo como plazo los 7 primeros
dias del mes siguiente.
7 Coordinador/a General de Biologia | Modificacién mensual de inventario de fauna de la coleccién de
animales del PZN
8 Director/a Parque Zoolégico | Remite Informe Mensual de Actividades del PZN donde se
Nacional incluyen donaciones a Direccion de Parques Culturales
9 Vigilancia del Parque Zooldgico | Vigilancia informa por radio a la Coordinacion, segin corresponda
Nacional y a la Coordinacién de Veterinaria y Nutricion
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/IEDLAIEDL

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL - RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION GENERAL DE BIOLOGIA

INGRESO DE EJEMPLARES POR DECOMISOS Y LOCALIZACIONES

APROBAR INGRESO DE EJEMPLARES POR DECOMISOS Y
LOCALIZACIONES

PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1

Vigilancia del Parque Zooldgico
Nacional

Vigilancia informa por radio al Coordinador/a, segln corresponda
y a la Coordinacidn de Veterinaria y Nutricion.

2 Coordinacién de (mamiferos, aves, | Firma de acta de resguardo. (ANEXO 3)
o herpetofauna y peces); o
Veterinaria y Nutricidn
3 Coordinacion, técnico de | Informa al Coordinador/a General de Biologia, Veterinaria y
Veterinaria y Nutricidn Nutricion y a Direccion.
4 Coordinador/a de Veterinaria vy | Valora el estado fisico del ejemplar e ingresa a cuarentena.
Nutricidn
5 Coordinador/a de Veterinaria vy | éEjemplar dejado a resguardo murié? Si: Se le debe informar
Nutricion mediante un correo electrénico al Director/a en un plazo no
mayor a 24 horas, para que éste informe al enlace del MARN
designado.
6 Coordinacién de  Biologia vy | éEjemplar dejado a resguardo murié? No: se decidird su ubicacién
Veterinaria y Nutricién, Direccidn. final, si pasa a formar parte de la coleccidon del parque o se
informa al MARN para que inicie su proceso de reubicacién o
readaptacion.
7 Coordinacién de (mamiferos, aves, | Reporta los registros de ingresos de fauna del MARN y su destino
o herpetofauna y peces) mensualmente a Coordinador/a General de biologia
8 Coordinador/a General de Biologia | Realiza informe mensual general de ingresos de fauna del MARN y
su destino y lo entrega a direccion del PZN.Teniendo como plazo
los 7 primeros dias del mes siguiente
9 Coordinador/a General de Biologia | Modificacién mensual de inventario de fauna de la coleccién de
animales del PZN, si el ejemplar ingreso a la coleccidn de fauna del
PZN.
10 Director/a Parque Zoolégico | Remite Informe Mensual de Actividades del PZN donde se
Nacional incluyen ingresos de fauna del MARN y su destino a Direccién de

Parques Culturales
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/IEIAIEI

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL - RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION GENERAL DE BIOLOGIA
INGRESO DE EJEMPLARES POR INTERCAMBIO

APROBAR INGRESO DE EJEMPLARES POR INTERCAMBIO

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Coordinacién de (mamiferos, aves, | Detecta especies y ejemplares faltantes y lo comunica al
o herpetofauna y peces). Coordinador/a General de Biologia.
2 Coordinador/a General de Biologia. | Elabora la lista de faltantes.
3 Director/a Analiza y valida la lista de faltantes.
4 Director/a Envia memorandum de solicitud de intercambio con especies de
interés para el Parque Zooldgico Nacional a la Direccién de
Parques Culturales, para aprobacidn.
5 Director/a de Parques Culturales Recibe memorandum de solicitud de intercambio de especies
excedentes del PZN.
6 Director/a del PZN Recibe memorandum aprobado de solicitud de intercambio de
especies excedentes del Parque Zooldgico Nacional.
7 Coordinador/a General de Biologia. | Envia la lista de faltantes a Zooldgicos o instituciones legalmente
establecidas.
8 Coordinadores de Biologia y | Realiza la negociacion y tramites correspondientes.
Veterinaria y Nutricién,
respectivamente.
9 Coordinadores de Biologia vy | Traslado de animales a sitio de destino y viceversa.
Veterinaria y Nutricidn, Direccion | Llenar Formulario de Salida de Fauna de PZN. (ANEXO 11)
del PZN Llenar Formulario de Recepcion de Fauna. (ANEXO 3)
10 Coordinadores de Veterinaria y | Mantiene en cuarentena a los ejemplares y posteriormente los
Nutricion y Biologia, | ubica en su albergue de exhibicion.
respectivamente.
11 Coordinacién de area (mamiferos, | Reporta los registros de ingresos de fauna a Coordinador/a
aves, o herpetofauna y peces) General de biologia
12 Coordinador/a General de Biologia | Realiza informe mensual general y lo entrega a Direccién del PZN.
Teniendo como plazo 7 primeros dias del mes siguiente.
13 Coordinador/a General de Biologia | Modificacién mensual de inventario de fauna de la coleccién de
animales del PZN
14 Director/a Parque Zoolégico | Remite Informe Mensual de Actividades del PZN donde se
Nacional incluyen ingresos de fauna por intercambio a Direccién de

Parques Culturales
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PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/FMBEACAFMBEAC

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL - RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION GENERAL DE BIOLOGIA

FICHA DE MANEJO BIOLOGICO DE LAS ESPECIES ANIMALES DE LA
COLECCION

ACTUALIZAR FICHA DE MANEJO BIOLOGICO DE LAS ESPECIES
ANIMALES DE LA COLECCION

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Coordinacién de (mamiferos, aves, | Busca informacion bibliografica de la Historia Natural de la
o herpetofauna y peces) Especie.

2 Coordinacién de (mamiferos, aves, | Luego de proceso de adaptacion se registra y anota niumero de
o herpetofauna y peces) inventario en la ficha. (ANEXO 1)

3 Coordinacién de (mamiferos, aves, | Se enriquece la ficha con informacion recabada en los monitoreos
o herpetofauna y peces) diarios.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/MDCFSMDCF

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL - RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION GENERAL DE BIOLOGIA

MONITOREO DIARIO DE LA COLECCION DE FAUNA

SEGUIMIENTO AL MONITOREO DIARIO DE LA COLECCION DE
FAUNA

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Cuidador de (mamiferos, aves, | Cuidador previo a la limpieza de recintos, cuenta y pasa revision
herpetofauna y peces, de los animales a su cargo: conteo de ejemplares, determinar si
cuarentena) hay ingesta de alimentos del dia anterior, apreciacion del estado

fisico de los ejemplares, visualizacién de las caracteristicas de las
heces fecales, agresiones entre los ejemplares, presencia de
lesiones, nacimientos, muertes, etc. (ANEXO 2)

2 Coordinador(a) de (mamiferos, | Entrevista al cuidador de animales sobre el estado de los animales
aves, herpetofauna 'y peces, | y recintos a su cargo, para la actualizacion de la ficha bioldgica y al
cuarentena) final de la jornada laboral el cuidador de animales coloca la

informacion en el libro de novedades.
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DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/HFSPCPZNHFSPCPZN

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL - RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION GENERAL DE BIOLOGIA

HALLAZGO DE FAUNA SILVESTRE QUE NO PERTENECE A LA
COLECCION DEL PZN

HALLAZGO DE FAUNA SILVESTRE QUE NO PERTENECE A LA
COLECCION DEL PZN

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Vigilancia, Cuidador de Animales, | Cualquier personal que encuentre fauna silvestre no
Coordinadores de (Biologia vy | perteneciente a la coleccion del PZN. Informar de manera
Veterinaria) inmediata a la coordinacion.

2 Coordinador(a) General Verificar que no pertenece a la coleccién del PZN

3 Coordinacién de veterinaria Verificar el estado de salud de la fauna silvestre encontrada.

4 Coordinador/a General y | Si el espécimen esta muerto, proceder a enterrar los restos en el

Coordinador/a de Veterinaria area del ex rastro.
5 Coordinador/a General y | Si el espécimen esta vivo, en buen estado de salud. Proceder a su
Coordinacién de Veterinaria liberacién en coordinacion con el MARN. Utilizando Formulario de
Liberacion de Fauna Silvestre que no pertenece al P.Z.N. (ANEXO
4)

6 Coordinador/a de Veterinaria. Si el espécimen esta comprometido de salud, se le dard la
atencién medico veterinaria correspondiente. Para poder ser
liberado posteriormente. Utilizando Formulario de Liberacion de
Fauna Silvestre que no pertenece al P.Z.N. (ANEXO 4)

7 Coordinador/a General y | Elaboracion de reporte sobre el hallazgo y disposicién final del

Coordinador/a de Veterinaria espécimen, dirigido al Director/a del PZN.

8 Director/a de PZN Se incorpora dicha informacién al informe mensual presentado a

la Direccion de Parques
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DEPENDENCIA: MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-02/LRERLR

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL - RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION GENERAL DE BIOLOGIA

LIMPIEZA DE RECINTOS DE EXHIBICION

REALIZAR LIMPIEZA DE RECINTOS DE EXHIBICION

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Coordinacién de herpetofauna En caso de serpientes venenosas, Unicamente la Coordinacién de
realizara la limpieza del recinto

2 Cuidador de animales En caso de animal considerado de alto riesgo (peligrosidad o que
exista riesgo de escape), antes de quitar llave al recinto y abrir la
puerta, introducirlo o mantenerlo en el darea de manejo para
poder realizar la limpieza. No ingresar con ellos al recinto.

3 Cuidador de animales Retira restos alimenticios u otros desechos y limpia bebederos de
los recintos con escoba, agua y cepillo. Llena con agua el
bebedero. Revisar el bebedero regularmente durante el dia, para
retirar restos alimenticios u otra basura dentro de los mismos.

4 Cuidador de animales Revisa los refugios y retira restos alimenticios (vegetales o carne).
Limpia los refugios con cepillo y agua. Revisar el refugio
regularmente durante el dia, para retirar restos alimenticios u otra
basura dentro de los mismos.

5 Cuidador de animales Después de lavarlos, mantiene refugios abiertos para eliminar el
exceso de humedad.

6 Cuidador de animales Limpia de residuos de alimentos, tierra, hojas u otro obstaculo, los
drenajes de recintos y cajas de las valvulas.

7 Cuidador de animales Limpia de hojas y otros desechos el piso del recinto.

8 Cuidador de animales Si el animal presenta conducta excavadora, utilizar una pala para
rellenar con tierra los agujeros que cavan en los recintos.

9 Cuidador de animales Si el recinto posee acrilicos, limpiarlos diariamente para evitar
acumulacion de heces y polvo.

10 Cuidador de animales Cierra refugios de animales.

11 Cuidador de animales Saca animales de area de manejo al exhibidor para iniciar proceso
de limpieza del mismo.

12 Cuidador de animales Realiza limpieza de area de manejo con cepillo, agua y cloro.

13 Cuidador de animales Limpia rétulos de informacién del espécimen.

14 Cuidador de animales Verifica que no exista algin detalle a reparar en el recinto
(engrasar candados, rodos y puertas, valvulas, chorros, mallas
arruinadas, etc.).

15 Cuidador de animales Cierra el recinto.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/LERLE

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL - RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION GENERAL DE BIOLOGIA
LIMPIEZA DE ESTANQUES

REALIZAR LIMPIEZA DE ESTANQUES

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Coordinacion  de  (mamiferos, | Cuidadores designados para participar en limpieza de estanques
herpetofauna, aves) son convocados por la coordinacion.
2 Cuidador de animales Cuidador del recinto inicia con el vaciado de estanques.
3 Cuidadores de animales Cuidadores designados inician limpieza cuando el estanque esté
vacio, con cepillo, agua y cloro.
4 Cuidador de animales Inicio de llenado de estanque.
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-02/LREALRE

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL - RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION GENERAL DE BIOLOGIA

LIBRO DE REPORTE DE EVENTUALIDADES

ACTUALIZAR LIBRO DE REPORTE DE EVENTUALIDADES

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Cuidador de (mamiferos, aves, | Cuidador al finalizar su jornada de trabajo, solicita el libro de
herpetofauna y peces, cuarentena) | novedades en vigilancia.
2 Cuidador de (mamiferos, aves, | Cuidador anota sucesos y regresa el libro a vigilancia.

herpetofauna y peces, cuarentena)

Coordinacién de (mamiferos, aves,
o herpetofauna y peces),
Coordinacién de Veterinaria y
Nutricion, Direccion del PZN.

Coordinacién General, coordinacidon de veterinaria y nutricién, y
Direccién del PZN revisan a diario libro para monitorear los
reportes y atender los casos reportados.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos y Procedimientos del Parque Zoolégico Nacional-Resguardo

y Conservacién de Fauna Silvestre-

48




MINISTERIO
DE CULTURA

*
* oy

GOBIERNO DE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/EDPAREDA

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL - RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION GENERAL DE BIOLOGIA
ENTREGA DE DIETAS PREPARADAS A LOS ANIMALES

REALIZAR ENTREGA DE DIETAS A LOS ANIMALES

PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1

Cuidador de (mamiferos,
herpetofauna, aves)

Terminada la limpieza de recintos, el cuidador de animales sube
con recipientes al drea de preparacién de dietas para recibir
dietas de los animales a su cargo.

2 Cuidador de (mamiferos, | Recibe recipientes con las diferentes dietas para las especies
herpetofauna, aves) animales.

3 Cuidador de (mamiferos, | Firma de recibido la bitdcora de entrega de dietas preparadas.
herpetofauna, aves) (ANEXO 6)

4 Cuidador de (mamiferos, | Reparte dietas de acuerdo a las conductas alimenticias de los

herpetofauna, aves)

especimenes a su cargo.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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DE CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/EEDAEED

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL - RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION GENERAL DE BIOLOGIA
EGRESO DE EJEMPLARES POR DECESOS

APROBAR EGRESO DE EJEMPLARES POR DECESOS

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Coordinacién de (mamiferos, aves, | Cuidador o vigilancia durante sus recorridos, detecta y reporta de
o herpetofauna y peces) manera verbal o por radio, el deceso al Coordinador/a, segin

corresponda.

2 Coordinador/a General de Biologia | Anota deceso en bitdcora o en registro digital e informa al
Director/a.

3 Director/a de PZN Informa a la Direccidn de Parques sobre el deceso de un ejemplar
de la coleccion de fauna del Parque Zoolégico Nacional.

4 Médicos Veterinarios del Parque | Realiza necropsia y estudios de laboratorio en caso de ser

Zoologico Nacional necesarios.

5 Médicos Veterinarios y | Llenan formato de necropsia y lo reportan dentro del informe
Coordinacién de Veterinaria y | mensual de actividades para ser entregado a direccidn del PZN.
Nutricién

6 Coordinadores de Veterinaria y | Se coordina la disposicién final de los restos: donados a Museo, en
Nutricion y Biologia camara de refrigeracion o enterrado.

7 Coordinacién de (mamiferos, aves, | Elabora reporte escrito sobre los decesos mensualmente a
o herpetofauna y peces) Coordinador/a General de biologia.

8 Coordinador/a General de Biologia | Realiza informe mensual general de decesos y lo entrega a
direccion del PZN. Teniendo como plazo los 7 primeros dias del
mes siguiente.

9 Coordinador/a General de Biologia | Modificacién mensual de inventario de fauna de la coleccién de
animales del PZN.

10 Director/a Parque Zoolégico | Remite Informe Mensual de Actividades del PZN donde se

Nacional incluyen decesos a Direccion de Parques Culturales.
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-02/EEEAEEE

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL - RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION GENERAL DE BIOLOGIA
EGRESO DE EJEMPLARES POR EUTANASIA

APROBAR EGRESO DE EJEMPLARES POR EUTANASIA

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Coordinacién de area (mamiferos, Cuidador detecta y reporta de manera verbal, alguna situacion de
aves, o herpetofauna y peces) enfermedad o de otro tipo (escape, agresion, etc.) al
Coordinador/a de area, segln corresponda.
2 Coordinador/a General de Biologia. | Anota la situacidn en bitacora o en registro digital e informa a
Director/a del PZN.
3 Director/a del PZN Informa a Direccion de Parques Culturales sobre la situacién de un
ejemplar de la coleccion de fauna del Parque Zooldgico Nacional.
4 Médicos Veterinarios, equipo Realiza evaluaciéon del animal y si es necesario contar con una
técnico y coordinador/a general de | mesa de veterinarios de la Junta de Vigilancia de la Profesidn
Biologia y Direccién del PZN Médico Veterinaria, hace la convocatoria.

5 Médicos Veterinarios del PZN Realiza estudios de laboratorio en caso de ser necesarios.

6 Director/a Parque Zooldgico Informa a Direccidon de Parques Culturales sobre del
Nacional procedimiento.

7 Médicos veterinarios Realiza proceso de eutanasia. Llenar Protocolo de Eutanasia.
(ANEXO 9)

8 Direccién General de Asuntos Elabora acta del proceso de eutanasia del ejemplar de fauna del

Juridicos PZN.

9 Médicos Veterinarios Realiza necropsia al espécimen y elabora el Informe de Necropsia
respectivo para ser entregado a direccién del PZN. Las necropsias
deben tener evidencia fotografica. Utilizando Formulario de
necropsias (ANEXO 10)

10 Coordinadores de Veterinaria y Se coordina la disposicidn final de los restos: donados a Museo, en

Nutricidn y Biologia camara de refrigeracidn o enterrado.

11 Coordinacién de area (mamiferos, Elabora reporte escrito sobre deceso por eutanasia

aves, o herpetofauna y peces) mensualmente a Coordinador/a General de biologia.

12 Coordinador/a General de Biologia | Realiza informe mensual general de decesos y lo entrega a
direccion del PZN. Teniendo como plazo los 7 primeros dias del
mes siguiente.

13 Coordinador/a General de Biologia | Modificacion mensual de inventario de fauna de la coleccién de
animales del PZN.

14 Director/a Parque Zooldgico Remite Informe Mensual de Actividades del PZN donde se incluye

Nacional deceso por eutanasia a Direccién de Parques Culturales.
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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DE CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-02/EEIAEEI

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL - RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION GENERAL DE BIOLOGIA
EGRESO DE EJEMPLARES POR INTERCAMBIO

APROBAR EGRESO DE EJEMPLARES POR INTERCAMBIO

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Coordinacién de(mamiferos, aves, | Evalua ejemplares de fauna silvestre y de granja como excedentes
o herpetofauna y peces). y lo comunica al coordinador general de Biologia.
2 Coordinador/a General de Biologia | Elabora la lista de excedentes de ejemplares de fauna silvestres y
de granja.
3 Director/a Analiza y valida la lista de excedentes.
4 Director/a Envia memordndum para aprobacién de solicitud de intercambio
con especies excedentes del PZN a Direccion de Parques
Culturales.
5 Direccién de Parques Culturales Envia memorandum aprobado de solicitud de intercambio con
especies excedentes al PZN.
6 Coordinador/a General de Biologia. | Envia la lista de excedentes a Zooldgicos o instituciones
legalmente establecidas.
7 Direccién del PZN, Coordinadores | Realiza la negociacion y tramites correspondientes.
de area, administracion,
coordinaciones de Biologia y
Veterinaria y Nutricidn
8 Coordinadores de Biologia vy | Traslado de animales a sitio de destino y viceversa.Llenar
Veterinaria y Nutricién, Direccién Formulario de salida de Fauna de P.Z.N. (ANEXO 11)
9 Coordinacién de (mamiferos, aves, | Elabora reporte escrito sobre los registros de egresos de fauna por
o herpetofauna y peces) intercambio a Coordinador/a General de Biologia.
10 Coordinador/a General de Biologia | Realiza informe mensual general y lo entrega a direccién del PZN.
11 Coordinador/a General de Biologia | Modificacion mensual de inventario de fauna de la coleccién de
animales del PZN.
12 Director/a Parque Zoolégico | Remite Informe Mensual de Actividades del PZN donde se
Nacional incluyen egresos de fauna por intercambio a Direccién de Parques
Culturales.
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/EIEFAEIEF

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL - RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION GENERAL DE BIOLOGIA
EGRESO DE INVENTARIO DE EJEMPLARES POR FUGA

APROBAR EGRESO DE INVENTARIO DE EJEMPLARES POR FUGA

PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1

Coordinacién de (mamiferos, aves,
o herpetofauna y peces)

Cuidador o personal de vigilancia, durante sus recorridos, detecta
y reporta de manera verbal o por radio, la fuga a Coordinacion,
segun corresponda.

2 Coordinador/a General de Biologia. | Anota fuga en bitacora o en registro digital e informa a Director/a.

3 Director/a Informa a la Direcciéon de Parques Culturales sobre fuga de un
ejemplar de la coleccion de fauna del Parque Zooldgico Nacional.

4 Coordinacién de (mamiferos, aves, | Realiza informe escrito sobre la fuga y lo remite a Coordinador/a

o herpetofauna y peces) General de biologia.

5 Coordinador/a General de Biologia | Realiza informe mensual general reportando los casos de fuga y lo
entrega a direccion del PZN. Teniendo como plazo los 3 primeros
dias del mes siguiente

6 Coordinador/a General de Biologia | Modificacion mensual de inventario de fauna de la coleccién de
animales del PZN.

7 Director/a Parque Zoolégico | Remite Informe Mensual de Actividades del PZN donde se

Nacional incluyen los casos de fuga a Direccion de Parques Culturales

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/EIAEAEIAE

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL - RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION GENERAL DE BIOLOGIA
EGRESO DE INVENTARIO POR AUSENCIA O EXTRAVIO

APROBAR EGRESO DE INVENTARIO POR AUSENCIA O EXTRAVIO

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Coordinacién de (mamiferos, aves, | Cuidador o vigilancia durante sus recorridos, detecta y reporta de
o herpetofauna y peces) manera verbal o por radio, la ausencia o extravio al Coordinador
de drea, segln corresponda.

2 Coordinador/a General de Biologia. | Anota la ausencia o extravio en bitdcora o en registro digital e
informa al Director/a.

3 Director/a del PZN Informa a la Direccién de Parques Culturales sobre la ausencia o
extravio de un ejemplar de la colecciéon de fauna del Parque
Zooldgico Nacional.

4 Director/a de Parques Culturales Interpone denuncia a la Policia Nacional Civil sobre el robo de un
ejemplar de la coleccion de fauna del Parque Zooldgico Nacional.

5 Coordinacién de (mamiferos, aves, | Realiza informe escrito sobre la ausencia o extravio de fauna y lo

o herpetofauna y peces) remite a Coordinador/a General de biologia.

6 Coordinador/a General de Biologia | Realiza informe mensual reportando la ausencia o extravio y lo
entrega a direccion del PZN. Teniendo como plazo los 3 primeros
dias del mes siguiente

7 Coordinador/a General de Biologia | Modificacién mensual de inventario de fauna de la coleccién de
animales del PZN.

8 Director/a Parque Zoolégico | Remite Informe Mensual de Actividades del PZN donde se

Nacional incluyen la ausencia o extravio a Direccion de Parques Culturales.
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO
DE CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/MAACAMAAC

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL - RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION GENERAL DE BIOLOGIA

MUERTE O AGRESIONES A LOS ANIMALES DE LA COLECCION

APROBAR MUERTE O AGRESIONES A LOS ANIMALES DE LA
COLECCION

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Coordinacién de (mamiferos, aves, | Cuidador o vigilancia durante sus recorridos, detecta y reporta de
o herpetofauna y peces) manera verbal o por radio, la situacién a Coordinador(a) de area,

segun corresponda.

2 Coordinacién de (mamiferos, aves, | Informa a coordinacion general de biologia, veterinaria vy
o herpetofauna y peces) nutricion, y direccion del PZN sobre lo sucedido.

3 Director/a del PZN, coordinaciones | Se realiza una evaluacion de la situacion.

Biologia, Veterinaria y Nutricion,
coordinacion de area

4 Director/a del PZN Informa a la Direccién de Parques Culturales sobre la situacion

acaecida a ejemplar(es) de la coleccidon de fauna del PZN.

5 Director/a de Parques Culturales Interpone denuncia a la PNC sobre situacion acaecida a

ejemplar(es) de la coleccidn de fauna del PZN.

6 Médicos  Veterinarios, equipo | Realiza evaluacion del animal y si es necesario contar con una
técnico y coordinador/a general de | mesa de veterinarios de la Junta de Vigilancia de la Profesion
Biologia y Direccién del PZN Médico Veterinaria, hace la convocatoria.

7 Coordinaciones de veterinaria y | Realiza procedimiento médico veterinario requerido, caso
Biologia contrario, se procederd a informar sobre la muerte del ejemplar a

la Direccion del PZN, para la realizacion de la necropsia.

8 Director/a PZN Informa a Direccion del Parques sobre la muerte del ejemplar.

9 Médicos veterinarios Realizardan la necropsia, Llenando formulario de necropsias

(ANEXO 10)

10 DGA)J Elabora acta del procedimiento realizado.

11 Coordinaciones de veterinaria y | Elabora informe escrito sobre la situacion acaecida y lo entrega a
Biologia Direccién del PZN. Teniendo como plazo los 3 dias después del

evento.

12 Coordinador/a General de Biologia | Modificacion mensual de inventario de fauna de la coleccién de

animales del PZN.

13 Director/a Parque Zoolégico | Remite Informe Mensual de Actividades del PZN donde se incluye
Nacional situacion acaecida a ejemplar(es) a Direccion de Parques

Culturales.
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/EAFREAF

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL - RESGUARDO Y CONSERVACION DE
FAUNA SILVESTRE / COORDINACION GENERAL DE BIOLOGIA
ESCAPE DE ANIMALES POR FUGA

REPORTAR ESCAPE DE ANIMALES POR FUGA

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Cuidador, Coordinacion de area o | La persona que detecta al animal que ha escapado, da aviso de
vigilancia del Parque Zooldgico. forma inmediata al personal de vigilancia. De ser posible,
mantiene el contacto visual con el ejemplar en todo momento.
2 Cuidador, Coordinacion o vigilancia | Da aviso por radio a coordinadores de Biologia, Veterinaria y
del Parque Zooldgico. Nutricion, y Direccién del PZN, para establecer el protocolo de
escape y captura.
3 Director/a, Coordinadores de | Activar el protocolo de emergencia en caso de fuga de animales.
Biologia, Veterinaria y nutricion.
4 Director/a, Coordinadores  de | Determinar el Cédigo de Fuga adecuado.
Biologia, Veterinaria y Nutricion
5 Director/a Informar a la Direcciéon de Parques Culturales sobre el escape o
fuga de un ejemplar de la coleccion de fauna del PZN.
6 Director/a, Coordinadores de | Si el animal no es cddigo rojo, coordinar al personal que
Biologia, Veterinaria y Nutricion intervendra en la captura. De preferencia lo integrard un médico
veterinario, un enfermero, técnico coordinador del drea y
vigilantes del PZN.
7 Coordinador/a General de | Relne los materiales y narcéticos y/o tranquilizantes que se
Veterinaria y Nutricidn utilizardn en la captura. Una tabla con las dosis normalmente
utilizadas en especies peligrosas, debera estar a la vista en el
quiréfano y llevarla junto con el material de captura.
8 Médico veterinario responsable de | Se traslada a la zona del Parque donde se encuentra el animal con
la captura y equipo designado el equipo que realizara la captura.
9 Médico veterinario responsable de | Evalla la situacién y dirige las acciones que se llevaran a cabo para
la captura y equipo designado realizar la captura. Si el animal se encuentra dentro de un area de
manejo, la captura se realizard en ese mismo lugar. Se debera
asegurar que el ejemplar no abandone dicha area.
10 Médico veterinario responsable de | En caso de que el animal se encuentre en el area de publico, debe
la captura y equipo designado instruir al personal de vigilancia para que se evacue y acordone la
zona donde se encuentra el ejemplar o en su caso, evacuar la
totalidad del Parque.
11 Médico veterinario responsable de | Decide, dependiendo de la ubicacion del animal, si éste sera
la captura y equipo designado capturado fisica o quimicamente.
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12 Médico veterinario responsable de | Se coloca en un lugar seguro, evitando riesgos para su persona y
la captura y equipo designado para el resto del personal del equipo de captura, teniendo

siempre acceso al ejemplar escapado.

13 Médico veterinario responsable de | En caso de requerir la inmovilizacién quimica del ejemplar, se
la captura y equipo designado deben cargar al menos dos dardos, cada uno con la dosis de

anestésico requerida para que, en caso no acertar el primer
disparo, de inmediato un segundo tiro pueda ser realizado.

14 Médico veterinario responsable de | Una vez que se ha acertado el disparo, se debe mantener al
la captura y equipo designado ejemplar a la vista y a una distancia segura.

15 Médico veterinario responsable de | Cuando el ejemplar ha sido inmovilizado (fisica o quimicamente),
la captura y equipo designado se le debe realizar un examen fisico completo y evaluar cualquier

lesidn o reaccién adversa a la inmovilizacidon que presente en ese
momento y dar el tratamiento adecuado.

16 Coordinadores de Biologia y | Posteriormente se traslada al ejemplar a su area de manejo para
Veterinaria v Nutricion. | poder observarlo de manera segura hasta que se recupere por
Coordinaciones de area, cuidador | completo de la contencidn.

(es) necesario.

17 Coordinador/a General de Biologia | Elabora un informe detallado de la fuga. Teniendo como plazo

maximo los 3 dias después del evento.

18 Director/a del PZN Evalua el informe y toma las medidas necesarias para mejorar el

procedimiento.

19 Director/a del PZN Elabora informe sobre la fuga y captura de animal y envia a

Direccién de Parques Culturales.
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
Manual de Procesos y Procedimientos del Parque Zoolégico Nacional-Resguardo 57

y Conservacién de Fauna Silvestre-




MINISTERIO
DE CULTURA

*
* oy

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-02/AAVIAAV

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA Y PARQUES
CULTURALES/ DIRECCION DE PARQUES CULTURALES/ PARQUE
ZOOLOGICO NACIONAL — RESGUARDO Y CONSERVACION DE FAUNA
SILVESTRE / COORDINACION GENERAL DE BIOLOGIA

ACCIDENTE CON ANIMALES VENENOSOS

INFORMAR ACCIDENTE CON ANIMALES VENENOSOS

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Personal entrenado para atender | Mantiene la calma y reduce al maximo la actividad fisica del
este tipo de emergencias. accidentado.
2 Jefe de la Unidad Operativa de | Contiene de forma segura al animal. Si el manejo se realizaba en otra
Atencion a Reptiles area hay que asegurarse de regresar al ejemplar a la caja o recinto
correspondiente.
3 Personal entrenado para atender | Aplica el extractor de veneno sobre el drea afectada y anota la hora.
este tipo de emergencias.
4 Personal entrenado para atender | Afloja la ropa y zapatos, retira relojes, pulseras, anillos, etc., si la
este tipo de emergencias. zona afectada es una extremidad.
5 Personal entrenado para atender | Avisa al Director/a y coordinador general de biologia y solicita un
este tipo de emergencias. vehiculo interno para trasladar al accidentado hacia al hospital.
6 Personal entrenado para atender | Aplica un vendaje (no torniquete) entre el corazén y la zona de la
este tipo de emergencias. mordida para obtener una presion suave a una distancia de 5 a 10
cm. de dicha zona.
7 Personal entrenado para atender | Inmoviliza el area afectada y la mantiene por debajo del nivel del
este tipo de emergencias. corazon.
8 Personal entrenado para atender | Traslada al accidentado al hospital llevando consigo de tres a cinco
este tipo de emergencias. dosis del antiveneno especifico.
9 Personal entrenado para atender | Realiza marcas o lineas en la piel con plumén o boligrafo cada 10
este tipo de emergencias. minutos para indicar el avance del edema. Anota la hora en cada
medicidn.
10 Personal entrenado para atender | Informa al Médico sobre la especie que ocasioné el accidente, la
este tipo de emergencias. accion del veneno, el tiempo transcurrido, localizacidon de vendajes,
signos y sintomas del paciente, antidoto recomendado.
11 Personal entrenado para atender | Sugiere al médico que realice examen general de orina, quimica
este tipo de emergencias. sanguinea y tiempos de coagulacion.
12 Jefe Inmediato Superior o | Realiza los tramites y redne documentacién necesaria.
Delegado.
13 Jefe Inmediato Superior o | Informa a los familiares la situacién del paciente y el lugar donde es
Delegado. atendido.
14 Jefe Inmediato Superior Informa de la situacion a coordinador de area y Director/a PZN,
donde estd destacado el personal que sufrié accidente.
15 Director/a Parque Zooldgico | Informa de la situacion a Direccion de Parques Culturales sobre
Nacional accidente ocurrido a personal del PZN.
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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VIl. VIGENCIA Y AUTORIZACION.

El presente Manual tendra vigencia a partir de la autorizacién de |

Autorizado: A UAAMAS
Licda. mériejm Eunice Pleitez Quiﬁon ;

Revision Técnica: AN 2T
Licda. ClaMe : W
Direccién General de Planificacion,y fesgaedl

VoBo:

Lic. Walter A!e{apder Romero
Director Nacional de Casas de la Cultura y Parqu

VoBo:

l{cda. Yanira Elizabeth Baires ltEjla
Directora de Parques Culturales %e

Presentado:
M.V.Z/ 1sabel Guadalu e Contreras Mata
Directora del Parque oologlco Nacional

GUARD
PAﬂog *C‘

n
“d' 2 Lg%"

FEB 202!

Fecha de autorizacion:

Manual de Procesos y Procedimientos del Parque Zoologico Nacional-Resguardo 59

y Conservacion de Fauna Silvestre-



£ . | MINISTERIO

P DE CULTURA
GOBIERNO DE
EL SALVADOR.
VIII. BITACORA Y CONTROL DE CAMBIOS.
N° Fgcha (_:Iel Cambios Situacion Anterior Razon del Cambio Responsable
ambio
Actualizacién
de
informacion Las
de cada  Manyal de competencias
unidad y organizacion y del Ministerio
organizativa, :
Enero aﬁ% D0o1 funciones 2020 de  Cultura
2021 : segun Manual de | esta
1 Cada unidad a.ct,ualizaciones de procesos y | establecidas
organizativa bitacora, un solo proced|m|e_ntos en el Art. 45-
tendra sy documento que | 2021 autorizado. C del
propio incluida a todas las Reglamento
MAPRO Unidades. Igterno del
autorizado por Organizativas. E_rgar:lo
el Despacho jecutivo.
Ministerial vy
Director/jefe.
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IX. ANEXOS.

FICHA DE MANEJO BIOLOGICO

1.

PARQUE ZOOLOGICO NACIONAL DE EL SALVADOR
RESGUARDO ¥ CONSERVACION DE FAUNA SILVESTRE

. + | MINISTERIO
* | prCUTTURA

FICHA DE MANEJO BIOLOGICO

NOMBRE DE LA COLECCION

NOMBRE DEL COORDIMADOR DE AREA

FIRMA DEL COORDINADOR DE AREA

MOMBRE COMURM DE LA ESPECIE

HOMBRE CIENTIFICO DE LA ESPECIE

HISTORIA NATURAL DE LA ESPECIE

Foto de la especie

Manual de Procesos y Procedimientos del Parque Zoolégico Nacional-Resguardo
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NOMBRECOMUN:

NOMBRE CIENTIRICO

HABITAT

ALIMENTACION

TALLA

ESPERAMZA DE VIDA

CARACTERISTICAS
PARTICULARES

DISTRIBUCION

ESTATUS.

TAXONOMIA REING

CLASE:

ORDEN:

FAMILIA

CODIGO INTERNO
DE LA ESPECIE

DIETA

ALIMENTO CANTIDAD UNIDAD MEDIDA DIAS DE ENTREGA

REGISTRO DE MAMIFEROS

CODIGO: M. SOCIAL:

MARCA: SEXO H I ‘ M ‘

Manual de Procesos y Procedimientos del Parque Zoolégico Nacional-Resguardo
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EDALD.

PROCEDENCIA:

FECHA DE INGRESC AL PEN:

UBICACION EN EL PZN

REPRODUCCIONES

OBSERVACIONES

HISTORIAL DE MANEJO DE LA COLECCION

FECHA DE OBSERVACION

GBSERVACION O SUCESO

VISTO BUENO

MOMERE DEL COORDINADOR GENERAL DE BIOLOGIA

FIRMA SELLO:
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2. CUADRO DE REVISION DIARIA DE CUIDADORES

T | aeasrevio PARQUE ZOOLOGICO NACIONAL DE EL SALVADOR
DR CUETLRA RESGUARDO Y CONSERVACION DE FAUNA SILVESTRE

CEWENOE
BL SAIVATIOR.

CUADRO DE REVISION DIARIA DE CUIDADORES

ACTIVIDAD EJECUCION —
S NO

Limpieza de recinto

Lavadeo y desinfeccion de bebedercs y comederos

Poda de recinto y cerca perimetral (de ser necesaria)

Poda de rama que representen riesgo (de ser necesaria)

Rewisién de malla de recintos

Reparacion de malla de recintos (de ser necesaria)
Revisién de puerta de recinto [por la manana)
Revisidn de candados de racinto (por la mafiana)

Entrega de dietas

Cambio de comportamiento en ejemplares

Macimientos
Muertes

Fugas

Rewision de puerta de recinte (al final de la jornada)

Revisién de candados de recinto (al final de la jormada)

NOMERE DEL CUIDADOR ENCARGADD FIRMA DEL CUIDADOR ENCARGADD

NOMBAE DEL COORDINADOR DE AREA FIRMA DEL COORDINADOR DE AREA

Manual de Procesos y Procedimientos del Parque Zoolégico Nacional-Resguardo
y Conservacién de Fauna Silvestre-



MINISTERIO
DE CULTURA

*
* oy *

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

3. FICHA DE RECEPCION DE FAUNA SILVESTRE

PARQUE ZOOLOGICO NACIONAL DE EL SALVADOR
RESGUARDC ¥ CONSERVACION DE FAUNA SILVESTRE

‘e | mmasremio
*e2+" | DECULTURA
FICHA DE RECEPCION DE FAUNA SILVESTRE
e ARICY:
FECHA DE INGRESCY CANTIDAD DE ESPECIMENES

TIPC DE INGRESC
CLASE NOMBRE COMUN
NOMBRE CIENTIFICD ROMBRE SCHCIAL
SEXO M I H l | EDAD | MICROCHIP
TATUAJE ARETE/MARCASANI LY
DHETA QQUE 5E LE PROPORCIONABA, FRECUENCIA Y CANTIDAD:

PROCEDENCIA DEL EJEMPLAR!

COHSERVACIONES!

CONDICION

Manual de Procesos y Procedimientos del Parque Zoolégico Nacional-Resguardo
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COSTO DEL EJEMPLAR: | TIEMPO DE TENERLO EN CAUTIVERIO:

T
CONTROL VETERINARIC 5l | MG | FECHA
EJEMPLAR RECIBIDO POR:
HORA; FIRMA
MOMBRE DE PERSOMA QUE ENTREGA:
FIRMA
DESTING DEL EJEMPLAR
DIRECTOR/A
PARGUE ZO0LOGICO NACIONAL
RESGUARDO ¥ CONSERVACION DE FAUNA SILVESTHE

Manual de Procesos y Procedimientos del Parque Zoolégico Nacional-Resguardo
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4. FORMULARIO DE LIBERACION DE FAUNA SILVESTRE ENCONTRADA EN EL

-t
. &: MINISTERICH PARQUE ZOOLOGICO NACIONAL DE EL SALVADOR
faae” DE CULTURA RESGUARDO Y CONSERVACION DE FAUNA SILVESTRE
AN T
T AADVALCRE
FORMULARIO DE LIBERACION DE FAUNA SILVESTRE ENCONTRADA EN EL PARQUE
NOMBRE COMUN NCOMBRE CIENTIFICO SEXO EDAD
TIPS DE INGRESO: (marcar la casilla correspondiente)
HALLAZGD DENTRO DEL PARCGIUIE MARCAR-X
DEONACICGN
BECOMISS
LEHEALIZACION
DESTING DEL EJEMPLAR:
RECIBIDG POR FIRMA
EJEMPLAR LIBERADO POR
FIRMA LUGAR FECHA,
DIRECTOR A
PARCIIE ZOOLOGH O MACIONAL
RESGUARDO ¥ CONSERVACION DE FAUNA SILVESTRE

Manual de Procesos y Procedimientos del Parque Zoolégico Nacional-Resguardo
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5. FICHA DE DIETAS
@ —— PARQUE ZOOLOGICO NACIONAL DE EL SALVADOR
N | MRS RESGUARDO Y CONSERVACION DE FAUNA SILVESTRE
COORDINACION DE VETERINARIA Y NUTRICION

GBI DE
EL SATVADOR.

NOMERE DE LA ESPECIE:

CLASE DE ANIMAL:

FICHA DE DIETAS

ESPECIE O GRUPO DE ANIMAL
[Especificar numero de ejemplares)

ALIMENTOD

: | DiAS DE
CANTIDAD PRESENTACION ENTREGA

COBSERVACIOMES:

DETALLE:

WOMBAE DEL MEDICO VETERINARID RESPONSABLE

FIRMA DEL MEDICO VETERINARIO RESPONSABLE

Manual de Procesos y Procedimientos del Parque Zoolégico Nacional-Resguardo
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6. BITACORA DE ENTREGA DE DIETAS

PARQUE ZOOLOGICO MACIOMNAL DE EL SALVADOR
RESGUARDO Y CONSERVACION DE FAUNA SILVESTRE
COORDINACION DE VETERINARIA Y NUTRICION

BITACORA DE ENTREGA DE DIETAS

ESPECIE DESTING

DIETA:

FIRMA [XE PREPARAROR FIRMA DE

RECH SRSERNATIOINES PE DIETAS CUNDALOR
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7. FICHA MEDICA

MINISTERIO

e DE CULTURA

GOBIERNO DE
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e DE CULTURA

PARQUE ZOOLOGICO NACIONAL DE EL SALVADOR
RESGUARDO Y CONSERVACION DE FAUNA SILVESTRE

FICHA MEDICA

NUMERC DE HISTORIA CLINICA:

FECHA |

HORA

NOMERE COMUN |

MOMBRE SOCIAL

NOMBERE CIENTIRICO |

PROCEREMNCIA

SEXC: |

FECHA DE NACTMIENTO:

MUMERD DE IDENTIFICACION DEL EJEMPLAR

ANAMNES]S:

EXAMEN FISICO-

FE |

TEMPERATURA

FR |

LEENADC CAPILAR ‘

PESC

TURGENCIA DE PIEL

DIAGHOS TICO PRESUMTIVG:

EXAMENES DIAGNGSTICO COMPLEMENTARIOS
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CHAGNOSTICO FINAL

TRATAMIENTCY

SEGUIMIENTC

NOMBRE DE MM Z ENCARGADO

FIRMA DE MV 7 ENCARGADD TON SELLO JV.PMV
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8. HOJA DE SEGUIMIENTO
.'6'. NI o PARQUE ZOOLOGICO NACIONAL DE EL SALVADOR
e | m"“mm RESGUARDO Y CONSERVACIGON DE FAUNA SILVESTRE
comm COORDINACION DE VETERINARIA Y NUTRICION

HOJA DE SEGUIMIENTO
NUMERD DE HISTORIA CLINICA:
NOMBRE COMUN | NCOMBRE SOCIAL
NOMBRE CIENTIRCO | PROCEDENCIA
SEXO: J FECHA DE NACIMIENTO:

NUMERC DE IDENTIFICACION DEL EJEMPLAR

FECHA | HORA b OBSERVACIONES

FIRMA Y
SELLO MVZ
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9. PROTOCOLO DE EUTANASIA

& — PARQUE ZOOLOGICO NACIONAL DE EL SALVADOR
" | e it RESGUARDO ¥ CONSERVACION DE FAUNA SILVESTRE
oo on COORDINACION GENERAL DE BIOLOGIA

PROTOCOLO DE EUTANASIA
FECHA | HORA
MUMERC DE HISTORIA CLINICA.
MOMEBRE COMUN ‘ MOMBRE S0OC1AL

NOMEBRE CIENTIFICO:

PROCEDEMCIA

SEXO |

FECHA DE NACIMIENTCE

NUMERS DE IDENTIFICACION DEL EJEMPLAR

MOTIVE DE EUTAMNASIA

MEDICAMENTO UTILIZADOS,

MEDICAMENTO

DOSIS UTILIZADA

DECLARALCION DE HORA DE FALLECIMIENTO

DISPOSICION FINAL DE CADAVER

NGMBRE DEL MEDICO VETERINARES

FIRMA DEL MECICG WETERINARIO CON SELLODE IV PMY
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10. PROTOCOLO DE NECROPSIA

Y [ PARGQUE ZOOLOGICO NACIONAL DE EL SALVADOR
L il el RESGUARDO Y CONSERVACION DE FAUNA SILVESTRE
o COORDINACION DE VETERINARIA Y NUTRICION
PROTOCOLO DE NECROPSIA
FECHA:

IDEMITIFICACION DEL EJEMPLAR ¥ GENERALIDADES

Mombre comun

Mombre cientifica:

e social.

Codigo interno de la especie

M rmern de aspacimen

Marca numerno:

Procadencia del ejemplar

Sexo:

Edad

Paso (kgs)

Talla (cms)

Ubicackon al deceso:

Fecha v hora de deceso.

Persona que repornd & decaso

Hora de inicio de necropsia.

Hora de finalizacion

Motivo aparente de decaso

Fesporsabde de la necropsia

COMEMTARICS

INSPECCION FISICA EXTERMA

Pial

Exrremidades
CHos

Mariz:

CHickos.

Cavidad oral-

Genitales externos

Ano o cloaca

Cola

Columna vertebral

Crhservacionss
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REVISHON POR CAVIDADES
CAVIDAD ABDOMINAL

Tejida celula

Tepdo muscular

Mesentenic

Intesting delgada:

Intesting griess:

EstOmago

Higadao:

Vesicula biliar

Pancreas’

Bazo

Ganglios linfaticos abdominales:

Rifiones

Observaciones

CAVIDAD PELVICA

Genitales internos

Liréteres

\ejiga urinaria

Oitros

CAVIDAD TORACICA

Fletra:

Pulmanes y vias respiratonas
inferiones

Pericardio

Corazon y grandes vasos:

Estfago
Diatragma
Sistema linfatica:
Observaciones:
EXAMEMES SOLICITADOS
__ TIFG | ESPECIFICACITINES
Hermicarama

Frotis de sangre:

Histopatoloaia

LCultive

Bacteriologico.

Honge

Quimica sanauinea

Heces.

Orina:

Biopsias

Hayos

Liguido cefalo- raquideo.

Oiras
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DATOS RELEVANTES

MOTIVO VERIFICADO DEL DECESC:

RECOMENDACIONES

DISPCISICICIN [HE CADAVER DE EJEMPLAR:

DISPOSICICON FINAL DE CADAVER:

NOTA: POR ESTE MEDIO SE CERTIFICA GUE LA INFORMACICN ACGUN PROPORCIONADA ES REAL SE FIRMA LA PRESEMNTE
A LOS Dias DEL MES DE DEL ARG

FIRMA DEL
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11. FORMULARIO DE SALIDA DE FAUNA DEL PZN

PARQUE ZOOLOGICO NACIONAL DE EL SALVADOR
e RESGUARDO Y CONSERVACION DE FAUNA SILVESTRE
COORDINACION DE VETERINARIA Y NUTRICION

FORMULARIO DE SALIDA DE FAUNA DEL PZN

M l ANO HORA DE SALIDA 1 HORA DE LLEGADA

DATOS DEL AMIMAL GUE SE TRASLADA:

NOMBRE COMUN

NOMBRE CIENTIFICO

CLASE

CANTIDAL:

RAZOMNES DE TRASLADC:

LUGAR DE TRASLADCY

ROMEBRE DE LA FERSOMA F

DEL EJEMP

BLE DEL TRASLADC FIR MR

MOMBRE DEL PERSCIMAL
EL TRASLAD:

DEL WIGILANGIA FIRMA
DEL EJEMPLAR

MOMBRE DEL PE
QLIE REC)

FIR M,

L
3, SILVESTRE
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12. PROYECTO DE SERVICIO SOCIAL, VOLUNTARIADO O PASANTIAS

é » PARGUE ZOOLOGICO NACIONAL DE EL SALVADOR
T |t RESGUARDO Y CONSERVACION DE FAUNA SILVESTRE
oy COORDINACION DE EDUCACION

PROYECTO DE SERVICIO SOCIAL, VOLUNTARIADO O PASANTIAS

jalictad ant

or el departamento &n al cual se incluya

no 58 pueden tomar

ular, durante de de trabajo

2 edad, los firmante: 5. utorss

DATOS REL SOLICITANTE

Nombre complato:

DU o Camet Fecha de nacimienta | | | Edad Actual
Teléfono (Hio o celular) Comren elecironico:

Encaso de emergenca el

contactar a Corren

DATOS DE LA INSTITUCION PROVENIENTE

Mambre completo

Grado o afio de esudio | Departamenta | e &fono ‘
Mombre de la Carrera;

DATOSDE LA ACTIVIDAD A REALIZAR
Actividad a realizar Voluntanado J | Servicio Socal | | Canhdad de horas I Pasantia
Mardue Los dias Lurnes Martes Migrcoles Jueves Viermes Sabado Cromingo
a realizar la actividad
Harano a realizar De a | Fecha probable de inicio: |

Firrria

Licda. Regina Cruz Coordinacion de Educacion del PZM
Prayecto Servicio Socal-Yoluntariado

Maombira ¢
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13. FORMULARIO PARA EL INGRESO Y ATENCION A CENTROS EDUCATIVOS

e | st PARQUE ZOOLOGICO NACIOMAL DE EL SALVADOR
Ll mm‘“““ RESGUARDO Y CONSERVACION DE FAUNA SILVESTRE
g COORDINACION DE EDUCACION

FORMULARIO PARA EL INGRESO Y ATENCION A CENTROS EDUCATIVOS

PARA GILIE SLIVISITA SEA SATISFACTORIA, DEBE CUMPLIRSE LA SIGUIENTE NORMATIVA:

1) ingrese
2) antes no d transporte has ) =stacionamiento
al del par
7 eal =1 filas, s
an acompariarlos
4 s deberan presentarse
5 de 12 afios ¢
5)
2 responsable de
letes
(5] e les pide no botar basura al suele Al finalizar su visita debeg dejar limpia €l &rea de pargueo
71 Sivienen acompafiantes, familiares o amic s cancelaran su ingreso en las colecturias
81 El de estacicnamiento antes de Ingresar con los estudiantes al area de
axhibicién
G)  Los visitantes de la tercera edac ran ingresar con los estudiantes
100 e ermite la permaneancis s motaristas en 2l estacionarmiants

11) Nao se permite lavar los autcbuses u otro tipo de transporte en el estacionamisnto

12} El Parque Zoolégico Macional, se reserva el dereche de admisidn

RELLEMNE LS CAMPOS REQUERIDOS CON LA INFORMACION RESPECTIVA

TIPC DE INSTITUCION (X3 MOMBRE DE LA INSTITUCIMN
Centro Educativo:
Institucion Crepartamento [atos de los visitantes
lglasia: Individual Mo Nifos:
= ; Tipo de pago: ]
Fecha: l [ Colectivo Mo Nifias:

Mo Docentes

Nombre del Responsable de la Excursidn Tercera edad:

Acompafiantes

Firma MNo. Buses.

Manual de Procesos y Procedimientos del Parque Zoolégico Nacional-Resguardo
y Conservacién de Fauna Silvestre-
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