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Qe zmoeneonecons PARQUE ZOOLOGICO NACIONAL

RESOLUCION No.ZOO-12-002, que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del
Parque Zoolégico Nacional “Arq. Manuel Valverde Podests” (ZOODOM).

LA DIRECCION DEL PARQUE ZOOLOGICO NACIONAL

CONSIDERANDO: Que mediante la Resolucién Ndm. Z0O0-11-001, de fecha 25 de enero del
2011, fue aprobada la estructura organizativa del Parque Zooldgico Nacional

“Arq. Manuel Valverde Podesta” (ZOODOM);

CONSIDERANDO: Que la estructura organizativa y de cargos del Parque Zoolégico
Nacional, debe estar orientada en funcién de la mision, objetivos y estrategias
institucionales, tomando en cuenta las modernas corrientes de gestion;

CONSIDERANDO: Que la Ley Nim. 41-08 de Funcién Puablica, del 16 de enero de 2008, que
crea la Secretaria de Estado de Administracién Publica, hoy Ministerio de Administracién
Pdblica, en su articulo 8, numeral 6, faculta al Ministerio de Administracién Publica a dirigir los
distintos procesos de gestién del recurso humano al servicio de la Administracién Publica
Central y Descentralizada;

CONSIDERANDO: Que el Parque Zoolégico Nacional "Arq. Manuel Valverde
Podesta" es una institucién destinada a la preservacion de la naturaleza, al fomento de la
investigacion, la educacién y la cultura; cuya funcién principal es fomentar las ciencias
biolégicas en general y la preservacién de la fauna nacional;

CONSIDERANDO: Que el Parque Zoolégico Nacional, debe contar con los
instrumentos administrativos que le permitan desarrollar con eficiencia las funciones
para las cuales ha sido creado;

CONSIDERANDO: Que la Ley Num. 41-08 de Funcién Publica, del 16 de enero de
2008, y que crea la Secretaria de Estado, hoy Ministerio de Administracién Publica
(MAP) establece que, corresponde a este Ministerio propiciar el fortalecimiento
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institucional, garantizar el mas alto nivel de efectividad, calidad y eficiencia de la
funcion del Estado y asignar el respeto de los derechos de los servidores publicos; asi
como también, evaluar y proponer las reformas de las estructuras organica y funcional,
revisar y aprobar los manuales de procedimiento y de organizacion y organigramas que
eleven para su consideracion los érganos y entidades de la Administracién Pblica.

VISTOS:

nra!

* Ley Num. 114, del 3 de enero de 1975, Gaceta Oficial Num. 9359 del 15 de
enero de 1975, que crea el Parque Zool6gico Nacional "Arq. Manuel Valverde
Podesta";

* Ley Num. 64-00, del 18 de agosto del 2000, que reconoce la autonomia fL/ /
funcional, jurisdiccional y financiera, asi como el patrimonio y personalidad /k/
juridica del Parque Zoolégico Nacional, al tiempo que lo deja adscrito a la
Secretaria de Estado, hoy Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales;

* Ley Num. 567-05 del 13 de diciembre del 2005, de Tesoreria Nacional.

* Ley Num. 449-06, que modifica la Ley Num. 340-06 del 18 de agosto de 2006, sobre
Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones.

* Ley Nim. 423-06 del 17 de noviembre de 2006, sobre el Presupuesto para el Sector
Publico.

= Ley NUm. 498-06 del 28 de diciembre de 2006, que establece el Sistema Nacional de
Planificacién e Inversidn Publica.

= Lley Num. 5-07 del 8 de enero de 2007, que crea el Sistema Integrado de
Administracién Financiera del Estado.

® Ley NUm. 41-08 de Funcién Publica del 16 de enero de 2008, que crea la Secretaria de
Estado de Administracién Publica.

AR E
Ave. La Vega Real (antigua Ave. Los Arroyos), Arroyo Hondo, Santo Domingo, R.D.
Apartado Postal 2449. Tels: (809) 378-2149/2349. Fax: (809) 378-2070
E-mails: parque.zoodom@gmail.com. hitp://www.zoodom.gov.do

RNC-4-01-03531-6



Z00

o PARQUE Z00LGGICO NACIONAL

* Constitucion Politica de la Republica Dominicana, aprobada el 26 de enero del afio
2010.

* Resolucion Nim. Z00-11-001, de fecha 25 de enero del afio 2011, que aprueba la
estructura organizativa del Parque Zooldgico Nacional "Arg. Manuel Valverde
Podesta".

" Decreto Nim. 586-96 del 19 de noviembre de 1996, que establece los niveles
jerarquicos para las Estructuras Organizativas de las Instituciones del Sector Publico.

* Decreto Num. 668-05 del 12 de diciembre de 2005, que declara de interés nacional la
profesionalizacién de la funcién publica, y encarga al Ministerio de Administracién
Publica, el disefio de estructuras homogéneas que sirvan de integracién y coordinacién
transversales en las dreas responsables de las funciones juridico-legales,
administrativo-financieras, recursos humanos, informacién vy estadisticas,
planificacién, coordinacién y ejecucién de proyectos de cooperaci6n internacional y
tecnologias de la informacién y comunicacién.

® Decreto NUm. 56-10, del 16 de febrero de 2010, que establece el cambio de
denominacion de las Secretarias de Estado a Ministerio.

En uso de nuestras facultades legales, dictamos la siguiente:
RESOLUCION

ARTICULO 1: Se aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del Parque Zooldgico Nacional
"Arq. Manuel Valverde Podest3", anexo a la presente Resolucién, detallando las funciones de
todas las dreas organizativas que conforman la estructura organizativa del ZOODOM, aprobada
por la Resolucién Nim. Z00-11-001, de fecha 25 de enero del afio 2011.

ARTICULO 2: Las creaciones, modificaciones o supresiones y actualizaciones de las funciones
de dreas organizativas del Parque Zooldgico Nacional "Arq. Manuel Valverde Podesta",

Ave. La Vega Real (antigua Ave. Los Arroyos), Arroyo Hondo, Santo Domingo, R.D.
Apartado Postal 2449. Tels: (809) 378-2149/2349. Fax: (809) 378-2070

E-mails: parque.zoodom@gmail.com. http://www.z00dom.gov.do

RNC-4-01-03531-6



Z00

e = PARQUE Z0o0oL6GICO NACIONAL

deberan ser notificadas al Ministerio de Administracién Publica (MAP), para fines de
aprobacion.

ARTICULO 3: Se instruye a la Divisién de Planificacién y Desarrollo del ZOODOM para que
promueva la implementacion, evaluacién y posteriormente, la actualizacién del Manual de
Organizacién y Funciones.

DADA: En la ciudad de Santo Domingo, Distrito Nacional, a los seis (6) dias del mes de enero
del afio Dos Mil Doce (2012), afio ciento sesenta y siete (167) de la Independencia y ciento
cuarenta y ocho (148) de la Restauracién de la Republica.

Aprobada por:

alat) |
O fpu O [~

Dra. Patricia Toribio

Directora del Parque Zoolégico Nacional Oapsingn. Fo
“Arq. Manuel Valverde Podest3” i

Refrendada por el Ministerio de Administracién Pablica
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizaciéon y Funciones constituye una guia y fuente
principal de consulta para las autoridades y empleados del Parque Zoolégico
Nacional “Arq. Manuel Valverde Podesta” sobre la institucién y su funcionamiento.
Contiene detalles de la estructura organizativa; los distintos niveles jerdrquicos que
la integran, las lineas de mando o autoridad, tipo de relaciones inter-orgénicas, los

niveles de coordinacién y las funciones de las unidades.

El Manual de Organizaciéon y Funciones es ademads, una herramienta importante
de gestion, en la medida que pueda ser utilizado como un instrumento para la
evaluacion del desemperio institucional, ya que las funciones descritas para cada
una de las areas o unidades orgéanicas guardan correspondencia con la Mision,

Vision, Valores y Objetivos de la Institucion.

Es por ello, que la institucién debe velar por mantener actualizado el Manual de
Organizacién y Funciones a la par con la Estructura Organizativa, en procura de

gestionar los cambios producto de la dindmica organizacional.

Manual de Organizacion y Funciones del ZOODOM 3
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I. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL.
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1.1. Objetivos del Manual.

* Dotar al Parque Zoolégico Nacional “Arq. Manuel Valverde Podestd” de un
instrumento de gestion que permita sistematizar y homogeneizar la
denominacioén, clasificacién, nivel jerdrquico, objetivo y base legal sobre la
que se sustenta el desarrollo y cumplimiento de las funciones, las relaciones
de dependencia de las unidades organizativas y de coordinacién; asi como
también, su ubicaciéon dentro de la estructura y las funciones que les
corresponden.

* Constituir un instrumento de organizacién administrativa que permita
implantar la nueva estructura organizacional.

*  Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.
* Coadyuvar en la programacién de la capacitacion del personal de la
institucién y muy especialmente al de nuevo ingreso, al ofrecerle una visién

global de la misma.

* Servir de referente para el establecimiento de indicadores de gestion y el peso
de las unidades organizativas en el cumplimiento de la misién institucional.

* Facilitar el proceso de identificacion y clasificacién de la estructura de puestos
de la Institucién.

1.2. Alcance.

En el presente Manual de Organizaciéon y Funciones se describen cada una de las
areas y unidades organizacionales que conforman la estructura formal,
incluyendo los programas y proyectos que gestiona la institucién.

Manual de Organizacion y Funciones del ZOODOM 5
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1.3. Puesta en Vigencia.

Este Manual deberd ser puesto en vigencia mediante una Resolucién de la
Directora del Parque Zoolégico Nacional (ZOODOM), donde se instruya el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el mismo.

1.4. Edicion, Publicacién y Actualizacion.

El Manual de Organizacién y Funciones debe ser revisado periédicamente cada
vez que ocurra un cambio en la organizacién, para que se refleje la realidad
existente dentro de la misma. La Directora delegara en la unidad de Planificacién
y Desarrollo la distribucién, edicién y actualizacion del Manual. Las peticiones de
cambios deberan ser presentadas formalmente por escrito.

Corresponde a la unidad de Planificacién y Desarrollo revisar y actualizar el
presente manual, al menos una vez al afio, y en caso de modificaciones en la
estructura organizativa y funcional, ajustes en los planes estratégicos u
operativos, entre otros, en coordinaciéon con las demas areas.

Las propuestas y modificaciones a la estructura organizativa deberan ser
sometidas a la consideracion de la Directora y socializada con todos los
encargados de las diferentes unidades que conforman el Parque Zoolégico
Nacional.

Deber4 realizarse una revision de la estructura organizativa por lo menos una vez
al afio, afin de adecuarla a la dindmica de crecimiento de la institucion.

1.5. Distribuciéon del Manual.

Recibirdn una copia completa del Manual:

- La Directora del ZOODOM.
- Los Encargados de éreas.

Manual de Organizacion y Funciones del ZOODOM 6
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1.6. Definicion de Términos.

e Coordinacién: Proceso de armonizar todas las actividades de una
organizacion, facilitando el trabajo y los resultados. Sincroniza recursos y
actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines.
Establece relaciones entre varias partes del trabajo.

e Departamento: Son unidades del nivel de direccién intermedia o de
supervision de operaciones. Su creacién Obedece a una divisién del trabajo
por funciones, por producto, territorio, clientes, procesos, etc.

e Direccion (de area): Le corresponde el cuarto nivel jerdrquico,
subordinada a una Secretaria de Estado, Direccion General/Nacional u
Oficina Nacional. Sus funciones son generalmente de tipo sustantivas y
para areas especificas. Tiene a su cargo la responsabilidad completa sobre
uno o mas de los resultados prioritarios que la institucion debe producir
para terceros.

e Divisiéon: Unidad de nivel jerdrquico inmediatamente menor al
departamento; especializado en determinada funcién o servicio de las
asignadas al departamento bajo el cual esta subordinada.

e Estructura Matricial: Estructura que crea dos lineas de autoridad, combina
la departamentalizaciéon de las funciones y de los productos o servicios
(Programas y Proyectos). Busca la mayor integracion de recursos
especializados.

e Estructura Organizativa: es el conjunto de unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de procesos, canales de comunicacién, e
instancias de coordinacién interna establecidas por una entidad para
cumplir con sus objetivos estratégicos y operativos.

e Funciones: Conjunto de actividades afines, tareas y responsabilidades
asignadas a una institucion, area organizativa para desarrollar su mision.
Incluye, entre otras, la planeacién, organizacién, coordinacién, direccion y
control.
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Nivel Consultivo o Asesor: Es donde se apoya el proceso de toma de
decisiones de la méxima autoridad y se colabora en la formulacién de las
politicas o directrices de la institucion.

Nivel Desconcentrado o Descentralizado: Consiste en asignar a un
organismo especifico la ejecucion de ciertas funciones y/o prestaciéon de
servicios, pudiendo esta ser a nivel local o nacional, cuya responsabilidad
final le corresponde a otro superior.

Nivel Directivo Maximo: Es donde se establecen objetivos institucionales,
politicas y estrategias de la entidad.

Nivel Ejecutivo de Apoyo: Es donde se aplican las politicas y se toman las
decisiones para el funcionamiento de la entidad de acuerdo con los
objetivos y estrategias definidas en el nivel méaximo.

Nivel Jerarquico: Lugar que ocupa una unidad organizativa dentro de la
cadena de mando establecida en una organizacion.

Nivel Sustantivo u Operativo: Es donde se ejecutan las operaciones de la
entidad y se transforman las decisiones en bienes y/o servicios.

Organigrama: Gréfico de la estructura formal de una organizacién, sefiala
las diferentes unidades organizativas, jerarquia, relaciones y dependencia
existente entre ellas.

Organizacion Formal: Se pone de manifiesto mediante documentos
debidamente aprobados por quienes ejercen la direcciéon de una
organizacion.

Organizacién: Conjunto de elementos, compuesto principalmente por
personas, que actian e interacttan entre si bajo una estructura pensada y
disehada para que los recursos humanos, financieros, fisicos, de
informacién y otros, de forma coordinada, ordenada y regulada por un
conjunto de normas, logren determinados fines.
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Programa: Conjunto organizado, coherente e integrado de actividades,
servicios o procesos expresados en un conjunto de proyectos relacionados
o coordinados entre si y que son de similar naturaleza.

Proyecto: Conjunto de actividades concretas, interrelacionadas vy
coordinadas entre si, que se realizan con el fin de producir determinados
bienes y/o servicios capaces de satisfacer necesidades o resolver
problemas.

Seccidn: Le corresponde el menor nivel jerarquico, utilizado generalmente
dependiendo del volumen de trabajo y las funciones asignadas a la unidad
de la cual depende.

Unidad Organizativa: Es una parte de la estructura organizacional a la

que se le asignan uno o varios objetivos, desagregados de los objetivos
institucionales, y funciones homogéneas y especializadas.
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II. ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION.
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2.1. Breve Resefia del Parque Zoolégico Nacional.

En el afio 1941, se instalé en la Universidad de Santo Domingo el Instituto de
Investigaciones Botanicas y Zooldgicas. Durante esa época, dicho organismo tuvo
la responsabilidad de administrar el Jardin Zoolégico Nacional, a fin de
investigar, educar y servir de recreacion a los visitantes en lo relativo a la flora y
la fauna nacional y exética.

Posteriormente, el 13 de julio de 1949, mediante la Ley Ntm. 2046, fue transferido
al Distrito de Santo Domingo (ayuntamiento), el Jardin Zoolégico Nacional de
Ciudad Trujillo, con la finalidad de administrar y reglamentar el mismo. Luego,
el 27 de diciembre del 1974, el Poder Ejecutivo promulgé la Ley Num. 114, en la
cual se instituye el Parque Zoolégico Nacional, como centro destinado al fomento
de la educacién, la investigacion y la cultura, en lo que concierne a las ciencias
biolégicas en general, asi como a la preservacién de la fauna nacional.

El Parque Zoolégico ofrece al publico visitante una coleccién de animales,
ambientes y paisajes, que, acompafiados de métodos de ilustracién, contribuyen a
la ensefianza objetiva de las ciencias naturales, especialmente en zoologia y
ecologia.

El 18 de agosto del afio 2000 el Congreso Nacional aprob¢ la Ley Nam. 64-00, Ley
General sobre Medio Ambiente y Recursos Naturales, y en el Articulo 23 de la
referida Ley se especifica que el Parque Zoolégico Nacional pasa a ser una
institucién adscrita a la Secretaria de Estado de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, hoy denominado Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

2.2. Mision, Vision y Valores.
Misién

Fomentar la investigacién, conservacion y proteccion de la flora y la fauna, tanto
local como exética, mediante programas educativos enfocados en la educacién
ambiental y conservacién de especies.

Manual de Organizacion y Funciones del ZOODOM 11
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Vision

Colocarnos a nivel internacional como institucion moderna de investigacién,
conservacion y reproduccion de especies nativas, endémicas y exoéticas.

Valores

Amor por la Naturaleza
Compromiso

Trabajo en Equipo
Seguridad

Integridad

2.3. Base Legal.

Decreto Num. 451, del 24 de diciembre de 1974, Gaceta Oficial Num. 9363,
que declara zona vedada, en cuanto se refiere a la flora y fauna, el drea que
circunda al Parque Zoolégico.

Ley Num. 114, del 3 de enero de 1975, Gaceta Oficial Num. 9359, que
instituye el Parque Zoolégico Nacional.

Ley Num. 64-00, del 18 de agosto del afio 2000 Ley General sobre Medio
Ambiente y Recursos Naturales, en el Articulo Nam. 23 de la referida Ley
se especifica que el Parque Zoolégico Nacional, dependera de la Secretaria
de Estado de Medio Ambiente y Recursos Naturales, como una instituciéon
adscrita al sector.

2.4. Objetivos.

Brindar al visitante la oportunidad de que su visita adquiera un caracter
educacional a través de las giras educativas.

Hacer uso de los recursos del ZOODOM como instrumentos al servicio de
la educacion.

Manual de Organizacion y Funciones del ZOODOM 12

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Puablica (MAP), 2018



Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales
PARQUE ZOOLOGICO NACIONAL “ARQ. MANUEL VALVERDE
PODESTA”

Manual de Organizacion y Funciones

Servir como agentes de cambios e innovacion en la metodologia de la
ensefianza de las ciencias naturales.

Desarrollar un programa de actividades para escolares y otros grupos.

Servir como laboratorio préctico en las areas de zoologia, botanica y
ecologia de acuerdo con los programas que en ese sentido desarrolla la
Secretaria de Educacién (hoy ministerio de Educacién) y el ZOODOM.
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ITI. ORGANIZACION.
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3.1. Niveles Jerarquicos.

a) Nivel Ejecutivo Maximo

i. Directora

b) Nivel Ejecutivo Medio
i. Encargados Departamentales
ii. Encargados de Divisién

iii. Encargados de Seccién

¢) Nivel Operacional
i. Departamento
ii. Divisiéon

iii. Seccion

3.2. Atribuciones Legales del Parque Zoologico Nacional.

o Fomentar la educacion, la investigacion y la cultura en lo que concierne a

las ciencias biolégicas. Preservar la fauna nacional.

o Estudiar la ecologia y etiologia de las especies autdctonas de vertebrados

en los diferentes habitats existentes en el pais.
o Ofrecer charlas, conferencias y talleres educativos.

o Adecuar las especies autoctonas y exoéticas en cautividad para la
realizacion de estudios nutricionales, reproductivos y etiologicos que nos
permitan el fomento y la preservacion de las especies de poblaciones bajas

0 en via de extincion.

o Contribuir al establecimiento de 4reas de reservas ecolégicas que puedan
servir a los estudios biolégicos fundamentales que faciliten una mejor

comprension para el desarrollo del pais.
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o Preparar y editar publicaciones sobre la fauna dominicana y exética en
exhibicién, para la ensefianza zooldgica de las mismas en las escuelas del
pais.

e Servir como laboratorio practico en las areas de zoologia, genética,
botanica, ecologia y otras ciencias naturales para los programas
educacionales, que lleve a cabo el Ministerio de Educacién, asi como las
diferentes instituciones educativas del pais.

» Utilizar todos los recursos humanos y materiales disponibles en el Parque
Zoolégico Nacional, como medios didacticos y pedagégicos en favor del
proceso educativo nacional.

3.3. Atribuciones y Deberes de la Directora del Parque Zooldgico.

La Directora del parque es responsable de llevar a cabo los planes, acciones y
estrategias para la proteccién, conservacion y preservacion de la fauna nacional
incentivando la educacién, la investigacién y la cultura en lo que concierne a las
ciencias bioldgicas, a través de la concientizacién a la ciudadania en relacién al
patrimonio ecoldgico del lugar; cumpliendo asi con las disposiciones de la ley.
Para ello, debera:

Cumplir y hacer cumplir los objetivos para los cuales la institucion fue creada.
Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las labores relativas a la institucién y
del personal bajo su cargo.

Establecer la directriz para la elaboracion de los planes estratégicos, tacticosy
operativos de su gestion a través del equipo humano y de su estructura
organizativa.

Gestionar y mantener acuerdos y alianzas para lograr la misién, visién y
objetivos institucionales.

Velar por el cumplimiento de las normativas y otras disposiciones aplicables a
la institucién.

Representar a la institucion, al ministerio y al gobierno dominicano en las
funciones que le sean asignadas.
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g) Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por el
Ministro de Medio Ambiente y Recursos Naturales o por el Presidente de la

Republica.
3.4. Estructura Organizativa.
Nivel Normativo o de Maxima Direccion

- Consejo Directivo
- Direcciéon del Parque Zoolégico Nacional
- Sub-Director (a)

Nivel Consultivo y Asesor

- Divisién de Recursos Humanos
- Divisién de Planificacién y Desarrollo

Nivel Auxiliar o de Apoyo

- Departamento Administrativo Financiero, con:
- Divisién de Compras y Contrataciones
- Divisién de Contabilidad
- Divisién de Servicios Generales
- Divisién de Tesoreria
- Divisién de Seguridad
- Seccion de Transportacion

Nivel Sustantivo u Operativo

- Departamento de Educaciéon Ambiental
- Departamento de Zoologia, con:
- Division de Laboratorio
- Divisién de Biologia, con:
- Seccion de Nutricion
- Seccién de Manejo de la Coleccién
- Divisién de Veterinaria, con:
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- Seccién de Almacén de Farmacos

- Clinica Veterinaria

- Departamento de Conservaciéon y Ciencia, con:
- Divisiéon de Adiestramiento y Bienestar Animal

3.5. Organigrama Estructural.

ORGANIGRAMA DEL PARQUE ZOOLOGICO NACIONAL “ARQ. MANUEL VALVERDE PODESTA”.

Ministerio de Medio Ambiente
y Recursos Natursies

Consejo Diveclivo

—————————————————— @ —— Direcclén del Parque

Sub-Director (a)

{
1
I
)
1
t
1
1 S
: PIDWI':'onlge Division de
i | RGO Y Recursos Humanos
H Desarrolio.
1
1
i
1 [
1
: Departamanto
i Adgministrativo Financiero
1
1
i 1 1
I
! Divisién de Compras Divisién de
1 y Contetecones Caontabilidad
I et v ey i o
' I ]
1
1 Divisién de Divigion de
: Servicios Generales Tesoreria
1
1
: : ‘
[Py lesi(_v_u de Seccién de
Seguridad Transportacién
[
Derpartamento de Deparlamerto Departa_mcn:o de
Educacion Ambiental de Zoologia Conservacion y Cienca
|
[ | 1 5T [
Divisién de
Divisién de Division de Division de Adiesramiento y
Biologia Laboratorio Veterinaria Bienestar Animal
oo JEEE l.__.I_.__
]
et K UL @
Saceich de Seccién de Secclén de Clinica V MAP
;zg‘ic?m Manejo de la Almacén de \Teteriia 036  rvstemor
g Coloceitn Farmacos 2 JonpEmpACION
Nvanzamos para &
Dirercion de Diseffo Organizacional
Mayo 2017
Manual de Organizacion y Funciones del ZOODOM 18

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Puablica (MAP), 2018



Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales
PARQUE ZOOLOGICO NACIONAL “ARQ. MANUEL VALVERDE
PODESTA”

Manual de Organizacion y Funciones

IV. FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS.
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4.1. UNIDADES DEL NIVEL CONSULTIVO O ASESOR.
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Titulo de la Unidad : Divisién de Recursos Humanos
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia : De la Direccién del Parque
Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucion
Organigrama

Direccion del Parque

Divisién de
Recursos
Humanos

Objetivo General:

Implementar y desarrollar un sistema de gestion de recursos humanos, que
enmarcado en la Ley No. 41-08, garantice la existencia de servidores publicos
motivados e idéneos, que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

Manual de Organizacion y Funciones del ZOODOM 21
Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Puablica (MAP), 2018




Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales
PARQUE ZOOLOGICO NACIONAL “ARQ. MANUEL VALVERDE
PODESTA”

Manual de Organizacion y Funciones

Funciones Principales:

Planificar, dirigir, organizar y controlar la gestién de los distintos subsistemas
de gestion de recursos humanos en coherencia con las disposiciones de la Ley
41-08 de Funcién Puablica, y las que emanen del Ministerio de Administracién
Pablica.

Elaborar el Plan de Recursos Humanos, dirigir, coordinar, evaluar, controlar
su ejecucion, y remitir al Ministerio de Administracion Puablica los informes
relacionados con éste, asi como cualquier otra informacién que le fuere
solicitada.

Elaborar el presupuesto de Recursos Humanos en coherencia con la estrategia
de la institucion o del sector.

Remitir anualmente el Plan Operativo de la Unidad, al Ministerio de
Administraciéon Pablica.

Programar, supervisar y coordinar el andlisis de los cargos y la definiciéon de
los perfiles, de acuerdo a las normas que emita el 6rgano rector.

Programar y coordinar el reclutamiento y selecciéon del personal a través de
concursos de oposicion, para dotar a la institucion de personal idéneo.

Planificar, dirigir, organizar y controlar la movilidad del personal y las
desvinculaciones.

Planificar y coordinar la evaluacién del desempefio del personal a través de la
metodologia que establezca el Ministerio de Administracién Puablica.

Aplicar la politica de retribucién que se acuerde con el érgano rector de la
funcién publica.
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Planificar y coordinar los procesos de induccion, formacién y capacitacion del
personal en coherencia con la estrategia institucional, para asegurar el

crecimiento individual y organizacional.

Evaluar el clima organizacional y establecer el plan de mejora
correspondiente.

Mantener el debido registro y control de las acciones de personal.
Velar por la prevenciéon, atencién y soluciéon de conflictos laborales, asi como
por la salud y seguridad en el trabajo, en coordinacién con el Ministerio de

Administraciéon Pablica.

Participar en los procesos de racionalizacién de la estructura organizativa y de
los demaés procesos que de ello deriven.

Proponer a la alta direccién del 6rgano o ente, las mejores précticas de gestion
en coherencia con lo establecido en la Ley de Funcién Puablica.

Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Division
Analista de Recursos Humanos
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Titulo de la Unidad : Division de Planificacién y Desarrollo
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia : De la Direccién General
Coordinacion : Con todas las Unidades de la institucion
Organigrama

Direccion del Parque

Divisién de
Planificacién y
Desatrrollo

Objetivo General:

Asesorar a la maxima autoridad del ZOODOM en materia de politicas, planes,
programas y gestion de calidad de la institucién, asi como elaborar propuestas para
la ejecucion de proyectos y cambios organizacionales, incluyendo reingenieria de
procesos.
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Funciones Principales:

Formular las politicas, planes, programas y proyectos necesarios para el
desarrollo institucional, en coordinacién con las altas autoridades de la
institucion.

Identificar, formular y evaluar la factibilidad técnico-econémica de cada uno
de los proyectos de inversion de acuerdo a las normas técnicas emitidas por el
Ministerio de Economia, Planificacién y Desarrollo.

Preparar el proyecto de plan de inversiones publicas del area de su
competencia.

Participar en la formulacién del presupuesto anual de la institucién, en
coordinacién con el Departamento Divisién de Planificacién y Desarrollo.

Participar en la definicién de la estructura programatica del presupuesto en
coordinacién con el area financiera de la institucion.

Supervisar y evaluar el impacto logrado en el cumplimiento de las politicas y
planes institucionales, a través de la ejecucién de los programas y proyectos.

Preparar propuestas de revisién de estructuras organizativas y de reingenieria
de procesos, incluyendo los respectivos componentes tecnolégicos.

Elaborar y dar seguimiento a los proyectos de modernizacién y adecuacién de
la estructura organizativa de la institucién, asi como elaborar los manuales de
organizacion y funciones, politicas, normas y procedimientos.

Efectuar los estudios administrativos dirigidos a detectar y/o proponer

alternativas de solucion a problemas estructurales operacionales y funcionales
de la institucion.
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Disefiar los formularios wutilizados en las actividades y operaciones
administrativas de la institucién y evaluar las modificaciones sugeridas por
las demas unidades administrativas.

Dar seguimiento a la aplicacion de las normas, procedimientos vy
recomendaciones establecidas en los estudios administrativos de la
institucion.

Asegurar el establecimiento y desarrollo de un Plan de Calidad a lo interno,

asi como supervisar todas las actividades relacionadas con la Gestiéon de
Calidad.

Gestionar la aplicaciéon e implementacién de Modelos de Gestion de Calidad
que contribuyan a la eficientizacién de los servicios que ofrece la institucién a
los demads organismos de Estado y a la ciudadania en general.

Velar por la recoleccion y actualizacién de los datos estadisticos que sirven de
soporte a la formulacion de planes para la toma de decisiones en la
institucion.

Velar porque la institucion ofrezca un adecuado servicio de documentaciéon
estadistica e informacién sobre temas relacionados con los objetivos de la
institucion.

Identificar y formular planes, programas y proyectos a ser presentados al
Ministerio de Economia, Planificacién y Desarrollo para el financiamiento de
la cooperacion internacional.

Dar seguimiento y evaluar los planes, programas de cooperacién internacional

de la institucién, en el marco de las politicas definidas por el Ministerio de
Economia, Planificacién y Desarrollo.
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e Velar por el cumplimiento de las normas, procesos y procedimientos de
solicitud, recepcién, gestion, seguimiento y evaluaciéon de la Cooperaciéon
Internacional.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Division
Analista de Presupuesto
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4.2. UNIDADES DEL NIVEL AUXILIAR O DE APOYO.
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de 1a Unidad

Estructura Organica

Relaciones de:
Dependencia
Coordinacion

Organigrama

Departamento Administrativo Financiero
De Apoyo

Division de Compras y Contrataciones
Divisiéon de Contabilidad

Divisién de Servicios Generales
Divisién de Tesoreria

Secciéon de Seguridad

Seccién de Transportacion

De la Direccién del Parque

Con todas las unidades de la Institucion

Direccion del Parque

Departamento
Administrativo Financiero

Division de Compras
y Contrataciones

]
Divisiéon de
Contabilidad

Divisidn de
Servicios Generales

]
Division de
Tesoreria

Division de
Seguridad

Seccion de
Transportacion
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Objetivo General:

Garantizar la eficiencia, transparencia y adecuado control en el uso de los
recursos administrativos y financieros de la institucion.

Funciones Principales:

Aplicar las politicas y normas relacionadas con la administracién de los
recursos materiales y financieros de la institucién, tomando en consideraciéon
las directrices trazadas por los correspondientes 6érganos rectores del Sistema
Integrado de Administracion Financiera del Estado.

Garantizar el cumplimiento de las normas y procedimientos para las
operaciones de compras y contrataciones que establece la ley y la Direccién
General de Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones en su
condicién de érgano rector.

Garantizar el mantenimiento de la planta fisica, mobiliarios y equipos, asi
como lo relativo al suministro oportuno de materiales y servicio de
transportacion a los empleados de la institucion.

Coordinar, junto a la Division de Planificacion y Desarrollo, la elaboraciéon y
formulacion del presupuesto anual, conforme a las prioridades de la
Institucién, sefialadas por la Directora.

Realizar las actividades necesarias para gestionar la aprobaciéon del
Presupuesto de la Institucion por parte de los organismos competentes.

Gestionar las modificaciones o ajustes presupuestarios necesarios
(coordinaciones de fondos) y la entrega de recursos complementarios en los

casos en que sean requeridos.

Garantizar el adecuado funcionamiento del médulo de operacién del Sistema
Integrado de Gestion Financiera (SIGEF).
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e Aprobar, conjuntamente con la Directora de la Institucién, los compromisos
y libramientos correspondientes a los recursos presupuestarios, fondos
reponibles y recursos extra-presupuestarios.

e Garantizar el pago de todas las obligaciones contraidas por la institucion.

e Gestionar los fondos relativos a las actividades que se ejecutan en el
ZOODOM.

e Velar por un adecuado registro contable de todas las transacciones
econdmicas y financieras del ZOODOM, a fin de dar cumplimiento a las
normas legales de contabilidad gubernamental.

e Garantizar un adecuado registro y descargo de activo fijo.

e Velar por el uso y mantenimiento de un adecuado sistema de inventario y
activo fijo de la institucién.

e Velar porque se lleve un adecuado sistema de trdmite de correspondencia y
archivo de documentos en la institucion.

e Supervisar que se cumplan las normas y procedimientos establecidos para la
captacion de recursos que recibe la institucién, a través de donaciones y/o
aportes y mantener un adecuado control de los mismos.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.
Estructura de Cargos:
Encargada Administrativa Financiera

Analista Financiero
Secretaria
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Titulo de la Unidad : Divisiéon de Compras y Contrataciones
Naturaleza de la Unidad : De apoyo
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Departamento Administrativo Financiero
Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucion
Organigrama
Departamento
Administrativo
Financiero

|
Division de
Compras y
Contrataciones

Objetivo General

Garantizar que las actividades de compra de materiales, servicios, mobiliarios y
equipos para la Institucién, cumplan con los requerimientos de la Ley No. 449-06.

Funciones Principales:
e Garantizar que la adquisicion de bienes, obras, servicios y contrataciones

requeridos por la institucién, se realicen de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Compras.
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Coordinar y supervisar las solicitudes requisicion de compras de acuerdo con el
procedimiento establecido.

Coordinar y supervisar el proceso de cotizacion de bienes y servicios solicitados
por las diferentes unidades de la institucion.

Garantizar la elaboracion de las ¢érdenes de compras o servicios para la
adquisicion de bienes y servicios para la Institucion.

Garantizar y mantener una lista de proveedores y suplidores de bienes y
servicios.

Garantizar y mantener actualizado el registro de pago de las obligaciones
contraidas por la Institucion.

Velar porque las compras realizadas sean recibidas en el almacén segun
especificaciones y cantidades solicitadas, para su debido registro de entrada.

Participar en la elaboraciéon del presupuesto anual de compras de la Institucion,
segln los planes y programas a desarrollar.

Participar en la Comisién de Compras como estd establecido en la Ley No. 446-
06, de Compras y Contrataciones.

Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Division de Compras y Contrataciones

Técnico de Compras
Auxiliar Administrativa II
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Titulo de la Unidad : Divisiéon de Contabilidad
Estructura Organica : El personal que la integra
Naturaleza de la Unidad : De apoyo

Relaciones de:
Dependencia : Departamento Administrativo Financiero
Coordinacion : Division de Recursos Humanos

Division de Planificacion y Desarrollo
Divisién de Compras y Contrataciones

Organigrama
Departamento
Administrativo
Financiero
|
Division de
Contabilidad
Objetivo General

Llevar el registro contable de todas las transacciones econémicas y financieras del
ZOODOMW, a fin de dar cumplimiento a las normas legales de contabilidad
gubernamental y proporcionar informacién adecuada que sirva de base para la
toma de decisiones.

Funciones Principales:
e Llevar registro y control de todos los ingresos, egresos, cuentas por pagar y

demas operaciones contables de la institucién, de acuerdo a los principios de
contabilidad generalmente aceptados.
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Mantener, el control de los activos de la institucién actualizando el inventario
en materia de compra, ubicacién, depreciacion y retiro.

Realizar y procesar las solicitudes de gastos a fin de tramitarlas a las
instituciones correspondientes para fines de aprobacién, llevando el control de
todos los libramientos hasta que sean pagados.

Llevar un control sobre todas las operaciones del Sistema de Seguridad Social
y Salud Ocupacional.

Mantener actualizado el inventario de todos los bienes muebles existentes con
las informaciones concernientes a ubicacién, empleado a quien esta asignado,
descripcién, fecha y valor de adquisicion, condicién, y valor en libro de la
institucion.

Elaborar las néminas de pago de la instituciéon y dar seguimiento hasta que los
valores correspondientes sean depositados a todos los servidores.

Preparar todos los informes financieros y contables que soliciten las
autoridades del ZOODOM, asi como los estados financieros que reflejen los

activos, pasivos y el patrimonio de la institucion.

Preparar y registrar las conciliaciones bancarias de todos los clientes de la
institucién, asi como, los informes de disponibilidad.

Elaborar, tramitar y registrar todos los libramientos de pago y llevar el control
hasta que son pagados.

Efectuar los calculos de deducciones y retenciones impositivas y llevar el
control del pago de dichas retenciones a los proveedores.

Elaborar certificaciones exigidas por los proveedores y servidores de la
institucion.
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Mantener contactos permanentes con los bancos que manejan cuentas con la
institucion.

Preparar el cierre del ejercicio fiscal, a los compromisos, libramientos, pagos
anulados, devueltos, reintegros de todas las operaciones registradas o no en el
SIGEF, conteniendo los detalles del gasto de fondos reponibles de bienes
muebles, entre otros.

Coordinar y administrar el ingreso y entrega de los bienes muebles a fin de
que los mismos sean registrados en el Sistema de Administraciéon de Bienes.

Administrar las solicitudes de traslado y reparacion (salida y entrada) asi como
el descargo de los bienes muebles previa aprobacion de las instancias
correspondientes.

Informar a la DIGECOG todos los movimientos en el inventario a través del
Sistema previsto para registro.

Velar porque el manejo de la caja chica asignada al area se realice de acuerdo a
las normas establecidas.

Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Divisién de Contabilidad
Contador

Auxiliar de Contabilidad
Auxiliar Administrativo I
Mensajero Interno
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Titulo de la Unidad : Division de Servicios Generales
Naturaleza de la Unidad : De apoyo
Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia : Departamento Administrativo
Financiero.

Coordinacion : Con todas las Unidades de la
Institucion

Organigrama

Departamento
Administrativo
Financiero

Division de
Servicios Generales

Objetivo General:

Garantizar el mantenimiento de la planta fisica, mobiliarios y equipos, asi como
lo relativo al control y suministro oportuno de materiales a los empleados de la
institucion. Velar por el buen estado de la planta fisica y limpieza de los equipos de la
Institucion.
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Funciones Principales:

e Coordinar y Supervisar los trabajos de mantenimiento, tales como:
carpinteria, plomeria, electricidad y otras actividades que se realicen en la
institucion.

e Controlar el manejo de materiales y equipos depositados en el almacén y
garantizar la seguridad de los mismos.

e Velar por el tramite de la correspondencia y manejo eficiente de los archivos
de documentos de la institucién.

e Coordinar la distribuciéon de materiales y equipos hacia las diferentes
unidades de la institucién.

e Solicitar oportunamente, a través del Departamento Administrativo
Financiero, la compra para el suministro de los materiales necesarios para el

buen desenvolvimiento de las funciones del area.

e Garantizar el mantenimiento y limpieza a los equipos y mobiliarios de la
institucion.

e Coordinar la asignacién adecuada de los productos requeridos para realizar
las actividades de limpieza.

e Realizar cualquier otra funcién afin y complementaria a las labores de la
unidad

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Division de Servicios Generales
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Titulo de la Unidad : Divisién de Tesoreria
Naturaleza de la Unidad : De Apoyo
Estructura Organica : El personal que lo integra
Relaciones:
De Dependencia: Con Departamento Administrativo Financiero
De Coordinacion: Divisién de Contabilidad
Organigrama:
Departamento
Administrativo
Financiero

Divisiéon de
Tesoreria

Objetivo General:
Coordinar y supervisar las actividades de recaudacién, pago de dinero y otros
valores de la institucion.

Funciones Principales:

e Supervisar las recaudaciones y pago de valores y realizar los estados de
disponibilidades diarias de las diferentes cuentas bancarias.

¢ Administrar los fondos de caja chica y preparar la autorizacion de
desembolsos.
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¢ Realizar la solicitud de la confecciéon de los cheques para el pago de bienes y
servicios y autorizar su entrega.

e Preparar reportes de ingresos y disponibilidad diarios, asi como realizar los
depésitos de los ingresos por conceptos de ventas de billetes y quinielas.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Divisién de Tesoreria

Auxiliar administrativo I
Auxiliar administrativo II
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Titulo de la Unidad : Division de Seguridad
Naturaleza de la Unidad : De apoyo
Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia : Del Departamento Administrativo
Financiero
Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucion
Organigrama
Departamento
Administrativo y
Financiero
Division de
Seguridad
Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar las labores de vigilancia de la institucion de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.
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Funciones Principales:

e Coordinar, controlar y supervisar las labores del personal civil y militar
asignado para la seguridad de la institucion.

e Coordinar, elaborar y supervisar los horarios de trabajo para los diferentes
turnos de los vigilantes, velando por el cumplimiento de los mismos

e Garantizar la seguridad de los altos funcionarios, tanto dentro como fuera
de la institucién, asignando al personal requerido segtin sea la ocasion.

e Garantizar el adecuado uso, estado y protecciéon de las armas de fuego
utilizadas para los servicios de seguridad de la institucion.

e Garantizar el comportamiento y disciplina del personal asignado al area.

e Elaborar y presentar informes mensuales al superior inmediato de las
actividades realizadas por la unidad.

e Cumplir las metas que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

e Realizar otras funciones afines y complementarias, conforme a lo asignado
por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division de Seguridad
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Titulo de la Unidad : Seccién de Transportacion
Naturaleza de la Unidad : De apoyo
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia

Coordinacion

Organigrama

Objetivo General:

Del Departamento Administrativo
Financiero

Con todas las Unidades de la Institucion

Departamento
Administrativo
Financiero

Seccion de
Transportacion

Garantizar el servicio de transporte para la realizacion de las actividades que realiza

el ZOODOM.

Funciones Principales:

e Controlar y coordinar el uso de los vehiculos, suministro de combustible y
lubricantes, segtin las politicas establecidas por la institucién.
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Coordinar la distribucién de las rutas, de acuerdo a los requerimientos de
servicios de las diferentes unidades.

e Coordinar la compra de repuestos y accesorios para los vehiculos.

e Garantizar la actualizacién de la documentacion relativa a los vehiculos de la
institucion, tales como: placa, seguros y revistas.

e Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Divisiéon de Transportacion
Mecanico Automotriz

Ayudante de Mecénica
Chofer I
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4.3. UNIDADES DEL NIVEL SUSTANTIVO U OPERATIVO.
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Titulo de la Unidad : Departamento de Educaciéon Ambiental
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia : De la Direccion del Parque Zoolégico
Coordinacion : Con todas las unidades del Parque.
Organigrama

Direccion del Parque

Departamento de
Educacion
Ambiental

Objetivo General:

Proporcionar educaciéon ambiental, con énfasis en la fauna a la poblacién nacional
e internacional.

Funciones Principales:
e Asesorar a la Directora del Parque y todas las unidades del Zoolégico en los

asuntos concernientes a actos, eventos y actividades educativas que
desarrolle la Institucion.
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Coordinar con las instituciones educativas para el desarrollo de la educacion
no formal, cumpliendo asi con la Ley General No. 64 de Medio Ambiente y
Recursos Naturales.

Coordinar actividades de capacitaciéon para el personal interno del Zoolégico.

Representar o participar en congresos y eventos educativos nacionales e
internacionales referentes a temas relacionados con el Parque Zoolégico
Nacional.

Coordinar con el Ministerio de Educacion el desarrollo de programas y
proyectos educativos para los diferentes publicos.

Planear las actividades de capacitacion, educacion continua, actualizacion y
enseflanza para el personal de la Direccién General de Zoolégicos.

Cooperar con otras instancias del ZOODOM para el buen funcionamiento del
mismo.

Sensibilizar a través de publicaciones, boletines, revistas, brochures,
televisién, radio y otros medios, la conservacién de los recursos naturales,
especialmente la fauna, dentro de la biodiversidad.

Coordinar con las instancias correspondientes, las informaciones técnicas que
se ofrecen al publico visitante, a través de letreros, dioramas y otros, que se
exhiben en el ZOODOM.

Motivar la visita al ZOODOM, a través de correspondencias electrdnicas,
llamadas telefénicas, visitas a las instancias educativas a nivel nacional.

Organizar encuentros a nivel local, regional y nacional para promover e
intercambiar actividades de educacién ambiental.

Apoyar las directrices que en politicas de educaciéon emanen desde la
Direccién del Parque Zoolégico Nacional.
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Elaborar guias pedagogicas a desarrollar con estudiantes visitantes, acorde a
curricula educativa y a los planeamientos y problematicas emitidas a nivel
global.

Producir y adquirir material didactico sobre educacién ambiental.

Velar por el buen funcionamiento de las giras educativas que se ofrecen al
publico visitante.

Establecer politicas de seguimiento a las actividades, planes y proyectos de
educacion que ejecute el Parque Zoolégico.

Conmemorar dias dedicados al medio ambiente, en coordinacién con la
administracién y otras instancias del ZOODOM.

Rendir informe periédico de los resultados obtenidos por el departamento a la
Direccion.

Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Departamento de Educacién Ambiental
Profesores
Guias
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Titulo de la Unidad :  Departamento de Zoologia
Naturaleza de la Unidad :  Sustantiva
Estructura Organica :  Divisién de Biologia

Divisién de Laboratorio
Divisién de Veterinaria

Relaciones de:

Dependencia :  Dela Direccién del Parque Zoolégico
Coordinacién :  Con
Organigrama

Direccion del Parque

Departamento
de Zoologia

Objetivo General:

Asesorar a la Direccién en los lineamientos para desarrollar, en la medida de lo
posible, un concepto de zoolégico moderno segin parametros internacionales,
que privilegie la educacién, investigacién, conservacién y entretenimiento del
publico visitante.

Manual de Organizacion y Funciones del ZOODOM 49
Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Puablica (MAP), 2018




Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales
PARQUE ZOOLOGICO NACIONAL “ARQ. MANUEL VALVERDE
PODESTA”

Manual de Organizacion y Funciones

Funciones Principales:

¢ Ejecutar los planes y proyectos concebidos en la planificacion estratégica y el
plan operativo anual relativos a la creacién, mantenimiento, actualizacién y
modernizacion de las areas de exhibiciones del Parque, que apoyen la difusiéon
de conocimientos y mensajes relativos a la conservacién de la biodiversidad y
los recursos naturales.

e Estudiar y valorar la biodiversidad animal y/o fauna silvestre, a partir del
ajuste o adaptacion a ambientes especificos o de establecer relaciones entre un
animal determinado con un sistema ambiental especifico.

e Establecer la variedad de la biodiversidad animal de nuestro pais, explicar
su estructura y funcion.

e Asistir al Departamento de Conservaciéon y Ciencia sobre las actividades e
intercambios de interés cientifico y educativo en el area de zoologia que
pudieren presentarse.

e Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Departamento de Zoologia
Veterinarios
Secretaria
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Titulo de la Unidad :  Divisién de Biologia
Naturaleza de la Unidad :  Sustantiva
Estructura Organica :  Seccion de Nutricion

Seccién de Manejo de la Coleccion

Relaciones de:

Dependencia :  Dela Direccién del Parque Zoolégico
Coordinacion :  Con
Organigrama
Departamento de
Zoologia
Division de
Biologia

Objetivo General:

Apoyar y garantizar el logro del bienestar animal para los individuos de la coleccién del
zoolégico. Soportar los procesos llevados a cabo por el drea de biologia,
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Funciones Principales:

¢ Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

e Identificar, previo diagnoéstico, un problema biolégico que influya en el
mejoramiento de la calidad de vida.

eElaborar y desarrollar programas y proyectos de investigacion cientifica

acerca de las especies animales silvestres, dando mayor prioridad a las
especies en extincion, para analizar su problemética y dar alternativas de
solucion.

eEjecutar experimentos, analizar resultados y formular y difundir los
resultados y conclusiones de la investigacién cientifica que se realice en
materia de botéanica,

e Propiciar la comprensiéon del fenémeno vida en sus diferentes niveles de
organizacion, estructura y funcién, de parte de los miembros del parque asi

como de la ciudadania.

e Comunicar los conocimientos biolégicos en lenguaje sencillo incentivando la
participacion no solo del personal.

ePromover investigaciones taxondémicas, sistematicas y faunisticas, con el
objetivo de capacitar a los técnicos del parque para un mejor desempefio.

e Asesorar a los encargados de los distintos departamentos en materia de
Biologia, Zoologia y Ecologia y colaborar con las demads areas en lo que sea

necesario.

e Colaborar con las exposiciones permanentes o temporales sobre la fauna,
conjuntamente con el departamento de Educacion Ambiental.

e Participar en la elaboraciéon de la memoria anual de la institucion.
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eParticipar en los intercambios de experiencias, para enriquecer los
conocimientos relacionados al puesto.

e Representar al superior inmediato en actividades relacionadas con el cargo.
e Presentar informe de las labores realizadas.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos
que ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

eRealizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por
su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Divisién de Biologia
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Titulo de la Unidad : Seccién de Nutricion
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia : De la Division de Biologia
Coordinacién : Con la Direccién Administrativo
Organigrama

Division de Biologia

Seccion de
Nutricion

Objetivo General:

Garantizar la calidad y salubridad de los alimentos, asi como, el control y
mantenimiento de los mismos.
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Funciones Principales:

Controlar y administrar la requisicion de alimentos de los animales.

Inspeccionar la calidad de los alimentos de los animales.

Velar por la conservacién y control sanitario de los alimentos.

Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Seccién de Nutricion
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Titulo de la Unidad : Seccién de Manejo de la Coleccion
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : De la Division de Veterinaria
Coordinacion : Con las unidades sustantivas del parque
Organigrama
Division de
Biologia

Seccién de Manejo
de la Coleccién

Objetivo General:

Identificar y clasificar las especies que necesiten de intervencién 6 mejora segin
su grado de amenaza, asi como la sustitucién de aquellas que no cumplan con el
plan de accion por otras que si lo estén, siempre siguiendo el convenio de CITES
y que se incluyan dentro de los programas de conservacion.
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Funciones Principales:

e Realizar una valoracion de la coleccion animal, a fin de determinar
cuidadosamente qué animales de deberian cuidar, exhibir u/o alojar, ahora y
en un futuro.

e Decidir, con los resultados obtenidos en la valoracién el futuro de cada
especie en el parque.

e DPlanificar futuras adquisiciones y disposiciones de las diferentes especies e
individuos.

e Evaluar y diagnosticar la situacién actual de las instalaciones y animales de la
coleccion.

e Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Seccién de Manejo de la Colecciéon
Bidlogo
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Titulo de la Unidad : Divisién de Laboratorio
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia : Del Departamento de Zoologia
Coordinacion : Con el Departamento Administrativo

Financiero
Organigrama

Departamento
de Zoologia
|
Division de

Laboratorio

Objetivo General:

Realizar las pruebas profilacticas a todas los animales para determinar la
presencia de parésitos, hemografias, coprolégicos, quimica sanguinea, citologias
y uroanalisis.

Funciones Principales:

e Garantizar la realizacion de pruebas diagnosticas de andlisis de los animales

del Parque Zoolégico.
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Coordinar con la Division de Veterinaria para la captura de muestras para las
pruebas diagnosticas.

Velar por el mantenimiento, cuidado y seguridad de los equipos del
laboratorio.

Controlar y administrar el material gastable del laboratorio.

Rendir informe periédico del desempefio de las funciones del area a la
Direccién del Parque.

Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Divisién de Laboratorio
Asistente
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Titulo de la Unidad : Divisién de Veterinaria
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica : Seccién de Almacén de Farmacos

Relaciones de:

Dependencia : Del Departamento de Zoologia
Coordinacion : Con las unidades sustantivas del parque
Organigrama
Departamento
de Zoologia
|
Division de
Veterinaria
Objetivo General:

Brindar atenciones médicas generales a los animales del Parque Zoolégico Nacional
(ZOODOM) mediante diagnostico, prondstico, tratamiento, y prevencion de las
enfermedades que afectan a los animales de experimentacion, exoticos, silvestres
y salvajes.
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Funciones Principales:

Coordinar y supervisar la realizacién de pruebas diagnodsticas, pronésticos,
tratamiento y prevencién de las enfermedades que afectan a los animales del
ZOODOM.

Coordinar la asignacion del personal por las diferentes areas del zoolégico
para las rondas diarias y aplicacién del tratamiento a los animales.

Coordinar las labores de captura las quimicas en casos de traslados y/o
tratamientos de animales mayores.

Elaborar reporte semanal de los tratamientos diarios para ser entregado al
superior inmediato.

Participar en las reuniones con los Cuidadores para coordinar los trabajos de
las areas de exhibicién o de manejo.

Ofrecer las debidas atenciones protocolares a invitados especiales de la
institucién, tanto nacionales como internacionales.

Acompafiar y apoyar las actividades de visitas a los centros educativos que
organiza el Departamento de Educacién Ambiental.

Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Divisién de Veterinaria
Veterinarios
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Titulo de la Unidad : Seccidon de Almacén de FArmacos
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : De la Division de Veterinaria
Coordinacion : Con las unidades sustantivas del parque
Organigrama

Division

de Veterinaria

Seccion de Almacén
de Farmacos

Objetivo General:
Suplir a los médicos veterinarios de los medicamentos necesarios para el
tratamiento de los animales en coleccién del Parque Zoolégico Nacional.

Funciones Principales:

e Realizar las solicitudes de compra de farmacos, materiales gastables e
instrumentales.
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Despachar los farmacos y material gastable requerido por los veterinarios
para el tratamiento de los animales del ZOODOM.

Preparar los botiquines para la ronda diaria de los médicos veterinarios.

Realizar inventario de los fdrmacos y material gastable existente en el
almacén.

Mantener organizado los farmacos y material gastable depositados en el
almacén.

Velar por la conservacién y seguridad de los farmacos y material gastable.

Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Secciéon de Almacén y Farmacos
Asistente
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Titulo de la Unidad : Clinica Veterinaria
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : De la Division de Veterinaria
Coordinacion : Con las unidades sustantivas del parque
Organigrama

Division

de Veterinaria

Clinica Veterinaria

Objetivo General:

Diagnosticar y curar las enfermedades de los animales silvestres y animales de
produccién que habitan en el Parque Zoolégico Nacional.

Funciones Principales:

e Garantizar el cuidado de los animales en estado de enfermedad y la
aplicacion del tratamiento requerido para su salud.

e Solicitar los firmacos y material gastable requerido por los veterinarios para
el tratamiento de los animales.
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Realizar chequeos médicos diarios a los animales que estén en la Clinica.

Realizar inventario de los farmacos y material gastable existente en la Clinica.

Mantener organizado los farmacos y material gastable de la Clinica.

Velar por la conservacién y seguridad de los farmacos y material gastable.

Velar por el cuidado y protecciéon de los instrumentos y equipos de la Clinica
para el tratamiento de los animales.

Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Clinica Veterinaria
Veterinarios
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Titulo de la Unidad : Departamento de Conservaciéon y Ciencia
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia : De la Direccion del Parque Zoolégico
Coordinacién : Con la
Organigrama

Direccion del Parque

Departamento de
Conservacion y Ciencia

Objetivo General:

Disefiar y ejecutar programas de investigacion cientificas relacionadas al estudio,
clasificacion y conservacion de la biodiversidad animal de nuestro pais y la
region; asi como, preparar el montaje de especimenes de la fauna, aplicando
métodos y técnicas avanzadas, a fin de garantizar el mantenimiento y
enriquecimiento de la coleccién para fines cientificos y de la zoografia.

Funciones Principales:

. Disefiar y ejecutar investigaciones con especies, principalmente en temas
de reproduccion en cautiverio, comportamiento animal, taxonomia,
crecimiento y desarrollo, biogeografia, ecologia y evolucion.
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eVelar por la mantencién, proteccion y desarrollo de la coleccién animal del
Zoologico Nacional, manteniendo las exhibiciones, el manejo del plan de
colecciéon y creacién, asi como el manejo de los planes de conservaciéon de
especies.

. Ampliar y mantener colecciones cientificas de referencia de los diferentes
grupos faunisticos, a través de programas de adquisicion de nuevos
especimenes por medio de colectas, intercambios y donaciones.

. Mantener actualizado al personal y otras areas de la institucién sobre las
informaciones y normas internacionales relacionadas la biodiversidad.

. Fortalecer las relaciones y el intercambio con organizaciones nacionales e
internacionales para proyectos de investigacion o para compartir
informaciones y acciones.

. Desarrollar y mantener publicaciones cientificas en las que se den a
conocer  las propias investigaciones del Zoolégico y se abra espacio a

investigadores del area del Caribe.

e Manejar la colecciéon de especie a través del plan de accién (excedentes y
requerimientos.

e Coordinar con la divisiéon de Laboratorio el desarrollo de actividades de
investigacion.

e Elaborar y ejecutar los proyectos de investigacién y conservacion de especie.

e Presentar propuesta de proyectos de investigacion y conservaciéon a la
Direccion del Parque.

e Rendir informe periédico de la proyeccion y resultado de los proyectos (a nivel

internacional) a la Direccién del Parque.
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e Mantener disponible en una base de datos las informaciones relacionadas a las
investigaciones y colecciones, que puedan servir de referencia a otras areas del
Zoologico u organismos afines.

e Coordinar con el Departamento de Educaciéon Ambiental la divulgacién de las
informaciones cientificas relacionadas a las investigaciones, a través de cursos,
conferencias, charlas, paneles y otras.

¢ Implementar métodos de enriquecimiento de métodos animal a todas las &reas.

e Manejar el programa de entrenamiento mediante reforzamiento efectivo,
(entrenamiento de los animales para lograr conductas especificas).

e Fortalecer las relaciones y el intercambio con organizaciones nacionales e
internacionales para proyectos de investigacién o para compartir informaciones
y acciones.

e Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Director (a) de Departamento de Conservacién y Ciencia
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Titulo de la Unidad : Divisién de Adiestramiento y Bienestar
Animal

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva

Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : De la Divisiéon de Veterinaria
Coordinacién : Con
Organigrama

Departamento de
Conservacion y Ciencia

Divisién de
Adiestramiento y
Bienestar Animal

Objetivo General:

Entrenar los animales que son exhibidos en la presentacion del ZOODOM,
proporcionando soluciones de manejo animal a través del entrenamiento animal.
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Funciones Principales:

Producir un programa de actividades que mantenga la coleccién de animales
exhibiendo conductas apropiadas de acuerdo a su especie.

Implementar el programa de Enriquecimiento Ambiental, asi como su dar
seguimiento al cumplimiento del mismo.

Mantener entrenados a los animales para las diferentes actividades, tanto
educativas como promocionales de la institucion.

Generar un programa general de entrenamiento animal.

Creaciéon y mantenimiento de un programa de entrenamiento, en
coordinacién con los departamentos de conservacion y ciencias y educacion.

Cuidado y Mantenimiento del Zooshow.

Mantenimiento de los programas de rehabilitacion de Aves Psitacidas y
Falcénidas.

Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Divisién de Adiestramiento y Bienestar Animal

Entrenador
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