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1. Aspectos Generales del Manual

1.1 Introduccion

El Manual de Organizacion y Funciones es un documento formal que el Museo
Nacional de Historia Natural "Prof. Eugenio de Jesus Marcano™ ha elaborado,
con la asistencia técnica del Ministerio de Administracion Publica, para describir
la estructura con sus niveles jerarquicos y las funciones que le corresponden.

Este documento permite a los colaboradores identificar las principales funciones
de su area y los niveles de autoridad y responsabilidad de cada unidad, lo que
a su vez permite un mejor desempeiio de las areas.

En esta institucién contamos con tres tipos (3) unidades organizativas; normativa
0 consultiva, de apoyo y misional u operativa, y segun la complejidad y el
volumen de los procesos de cada unidad, estas cuentan con un nivel jerarquico;
departamento, division y seccion.

Gracias a este Manual los colaboradores estan conscientes de su rol dentro de
la institucion y la funcion que desempenan, su relacion con las otras unidades
dentro de la misma, de igual forma esto apoya a que exista una mejor
comunicacioén interdepartamental.

1.2 Objetivos del manual

* Dotar al Museo Nacional de Historia Natural de un instrumento de gestion
que permita sistematizar y homogeneizar la denominacion, clasificacion,
nivel jerarquico, objetivo y base legal sobre la que se sustenta el
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desarrollo y cumplimiento de las funciones, las relaciones de
dependencia de las unidades organizativas y de coordinacion; asi como
también, su ubicacién dentro de la estructura y las funciones que les
corresponden.

+ Constituir un instrumento de organizacion administrativa que permita

implantar la nueva estructura organizacional.

+ Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

« Coadyuvar en la programacion de la capacitacion del personal de la
institucion 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 mision
institucional.

» Facilitar el proceso de identificacion y clasificacion de la estructura de
puestos de la institucion.

1.3 Alcance

En el presente Manual de Organizacién y Funciones se describen cada una de
las unidades organizacionales que conforman la estructura organizativa actual.
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1.4 Puesta en Vigencia

Este Manual debera ser puesto en vigencia mediante una Resolucion de la
Maxima Autoridad del Museo, donde se instruya el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el mismo.

1.5 Edicion, Publicacién y Actualizacién

El Manual de Organizacion y Funciones debe ser revisado cada (2) dos afios o
cada vez que ocurra un cambio en la organizacion, para que se refleje la realidad
existente dentro de la misma. La maxima autoridad delegara en la Division de
Planificacion y Desarrollo la distribucion, edicion y actualizacién del Manual. Las

peticiones de cambios deberan ser presentadas formalmente por escrito.

Corresponde a la Division de Planificacion y Desarrollo revisar y actualizar el
presente Manual, al menos cada (2) dos afios, en caso de modificaciones en la
estructura organizativa y funcional, ajustes en los planes estratégicos u
operativos, entre otros, en coordinacién con las demas areas.

Las propuestas y modificaciones a la estructura organizativa deberan ser
sometidas a la consideracion del Director (a) y socializada con todos los
Encargados de las diferentes unidades que conforman la institucion.

1.6 Distribucién del Manual
Recibiran una copia completa del Manual:

» El Director (a) del Museo Nacional de Historia Natural
* Los Encargados de areas.
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1.7 Definicion de Términos

» Organizacion: Conjunto de elementos, compuesto principaimente por
personas, que actian e interactdan entre si bajo una estructura pensada
y disefiada para que los recursos humanos, financieros, fisicos, de
informacion y otros, de forma coordinada, ordenada y regulada por un

conjunto de normas, logren determinados fines.

* Funciones: Conjunto de actividades, tareas y responsabilidades
asignadas a una institucion o area organizativa para desarrollar su mision.
Incluye, entre otras, la planeacion, organizacion, coordinacion, direccion
y control.

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

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

* Nivel Consultivo o Asesor: Corresponden a esta categoria las unidades
cuyo objetivo general es asesorar a la maxima autoridad de la institucion
en la materia de su competencia.

* 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 maximo.
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+ Nivel Sustantivo u Operativo: es donde se ejecutan las operaciones de

la entidad y se transforman las decisiones en bienes y/o servicios.

+ Nivel Desconcentrado o Descentralizado: Consiste en asignar a un
organismo especifico la ejecucion de ciertas funciones y/o prestacion de
servicios, pudiendo ser a nivel local o nacional, cuya responsabilidad final

le corresponde a otro superior.

+ Estructura Organizativa: es el conjunto de unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de procesos, canales de
comunicacion, e instancias de coordinacion interna establecidas por una

entidad para cumplir con sus objetivos estratégicos y operativos.

* 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.

« Direccion (de area): Le corresponde el cuarto nivel jerarquico,
subordinada a un Ministerio, Direccién 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.

» Departamento: Son unidades del nivel de direccion intermedia o de
supervision de operaciones. Su creacion obedece a una division del
trabajo por funciones, por producto, territorio, clientes, procesos, etc.
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* Divisién: Unidad de Nivel Jerarquico inmediatamente menor al
departamento, especializada en determinada funcion o servicio de las

asignadas al departamento, bajo la cual esta subordinada.

* Seccion: Le corresponde el nivel jerarquico mas abajo, utilizada
generaimente dependiendo del volumen de trabajo y las funciones
asignadas a la unidad de la cual depende.

« Organigrama: Grafico de la estructura formal de una organizacion.
Sefiala las diferentes unidades organizativas, jerarquia, relaciones y
dependencia existente entre ellas.

* Organizaciéon Formal: Se pone de manifiesto mediante documentos
debidamente aprobados por quienes ejercen la direccién de una
organizacioén.

* 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.

* 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 y

coordinadas entre si, que se realizan con el fin de producir determinados
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bienes y/o servicios capaces de satisfacer necesidades o resolver
problemas.

+ Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal, constituida por un
conjunto de operaciones que deban realizarse y aptitudes que debe reunir

su titular u ocupante, en determinadas condiciones de trabajo.

2. Aspectos Generales de la Institucién

2.1 Breve Reseiia Historica

En el afio 1986, mediante el Decreto nim. 1184-86-407, se crea un Patronato
para regir el funcionamiento del Museo. Mediante este mismo Decreto, se da
caracter oficial a la institucion. Cuatro afios después, en 1990, mediante el
Decreto 515-90, se integra el Museo Nacional al Patronato del Acuario Nacional.

Al crearse el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales, mediante la
Ley num. 64-00, se adscribe el Museo Nacional de Historia Natural, aunque
conservando su autonomia funcional, jurisdiccional y financiera. Esta Ley
también crea un Consejo Directivo para el Museo, presidido por el Ministerio de
Medio Ambiente y Recursos Naturales, conformado y reglamentado mediante
decreto del Poder Ejecutivo.

2.2 Mision
Contribuir al conocimiento y gestion sostenible de la biodiversidad, mediante

colecciones de referencia de fauna, geologia y paleobiologia, investigaciones
cientificas y la divulgacion para la apropiacion ciudadana.

10
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2.3 Vision

El Museo es reconocido por sus colecciones de valor patrimonial, exhibiciones

y aportes a la ciencia y la educacién.

2.4 valores

Objetividad
Compromiso
Respeto
Responsabilidad
Honestidad

2.5 Base Legal

Decreto num. 1184-86-407, del 14 de noviembre de 1986, Gaceta Oficial
Num. 9698, que integra el Patronato Rector del Museo Nacional de
Historia Natural.

Decreto num. 515, del 19 de diciembre de 1990, Gaceta Oficial num.
9798, que integra al Museo Nacional de Historia Natural al Patronato del
Acuario Nacional.

Ley nim. 64-00, del 18 de agosto de 2000, Gaceta Oficial Nim. 10056,

que crea la Secretaria de Estado de Medio Ambiente y Recursos
Naturales y adscribe a ésta el Museo Nacional de Historia Natural.

11
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+ Decreto num. 166-01, del 31 de enero de 2001, que conforma el Consejo

Directivo del Museo Nacional de Historia Natural.

» Decreto num. 206-07, del 16 de abril de 2007, que modifica y deroga el
Articulo 4, del Decreto nim. 166-0, del 31 de enero 2001, que conforma
el Consejo Directivo del Museo Nacional de Historia Natural.

2.6 Objetivo General

Mantener las colecciones cientificas representativas del patrimonio natural de la
Republica Dominicana, realizar investigaciones que contribuyan a la
conservacion de la biodiversidad de la Hispaniola y el Caribe insular y educar a

la comunidad sobre el mundo natural.
2.7 Atribuciones Legales

+ Desarrollar y mantener una base de datos de las colecciones cientificas

accesibles para la comunidad cientificas nacional e internacional.

* Velar por el mantenimiento de condiciones ambientales 6ptimas para

areas, laboratorios, depdsitos de colecciones y exhibiciones.

* Asegurar que el Museo sea legalmente el deposito de los ejemplares tipos
de Republica Dominicana.

» Desarrollar un programa de difusion (texto, actividades y exhibiciones)

que induzcan al publico a reflexionar sobre la importancia y compromiso
con la conservacion de la naturaleza y la biodiversidad.

12
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+ Establecer un vinculo Museo y la comunidad.

+ Estar en capacidad de asesorar e incidir en las discusiones, desarrollo de

politicas y decisiones en el campo de las ciencias naturales y

conservacion de la biodiversidad de la Hispaniola y el Caribe Insular.

« Acordar y realizar programas de intercambio con instituciones afines.

+ Desarrollar un programa de publicaciones cientificas permanentes.

2.8 catalogo de Servicios

SERVICIO

Consultorias y asesorias
cientificas

DESCRIPCION

Brindar apoyo técnico a instituciones
publicas y privadas en nuestras dreas de
conocmiento

INFORMACION Y

DOCUMENTOS REQUERIDOS

Solicitud por escrito
a la Direccion General

Acompanamiento a
investigadores nacionales ¢
internacionales

Brindamos asesorias y acompafamiento en
trabajos cientificos de campo en diferentes
zonas del pais

Salicitud por escrito
a la Direcciéon General

Acceso y uso de las colecciones
ciemtificas de referencia

Siguiendo nuestro manual de procedimientos
curatonales, los cientificos interesados en utilizar
especimenes de la coleccion serdn guiados

v asistidos en nuestros laboratorios. El mismo
procedimiento se seguira con profesores

¥ estudiantes que descen visitar las colecciones
con fines educativos

Carta de solicitud dingida al
Departamento de Investigacion
v Conservacion

Visitas guiadas

Las visitas guiadas estaran a cargo de guias
entrenadas y capacitadas que acompafiaran

al visitante ofreciéndole todas las informaciones
que componen e recorrido. Este servicio es gratuito

Los ciudadanos pueden solicitar el servicio
de guta en baleteria. Para los casos de grupos
escolares y universitarios, se recomienda
hacer cita, aunque no es imprescindible

Programas de labor social

Los estudiantes de educacion media pueden
realizar en el Museo. la Labor Social
Estudiantil Ambiental requerida

por la Ley Nam. 179.03

Sobicitud por escrito
a la Direccion General,
via Departamento de Educacion

13
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INFORMACION X
DOCUMENTOS REQUERIDOS

SERVICIO DESCRIPCION

Recibimos estudiantes enviados por su institucien | Enviar solicitud a traves de nuestra pagina
educativa, donde la misma les requiera la pasantia | web anexando comunicacion de la institucién
Programas de pasantia para la finalizacion de sus estudios. Estas pueden | educativa indicando las horas requendas de la
| ser realizadas en los departamentos de RR. HH., pasantia. No son remuneradas
; administracion, contabilidad, museografia y
| educaciom

Para d voluntanado, calificara cualquier

ciudadano dominicano, o extranjero con estatus | Enviar solicitud. La duracién maxima
legalizado, que esté interesado en el mismo, | para un valuntariado serd de 3 meses
o extranjero con estatus legalizado <on un maximo de 10 horas semanales

Para ser voluntario (a) en la asistencia a los
visitantes v en la guia del recorrido por las
diferentes salas, se debera contar con un grado
académico minimo de Tercero del Bachillerato
en el curriculum dominicano, o su equivalente.

| Estos voluntarios estardn acompanados

| de los Guias del Museo y bajo la direccion
del Departamento de Educacion. Para el

i voluntartado en las laborares curatoriales con
las colecciones de referencia, los candidatos

Programas de voluntanado

| deberdn ser profesionales en el drea o estudiantes
| de la Licenciatura en Biologia, quedando a
| consideracion otras carreras vinculadas al estudio
| de la biodiversidad. Estos voluntanios estaran bajo
la direccion del Departamento de Investigacion
y Conservacion

3. Organizacion

3.1 Niveles Jerarquicos

3.1.1 Nivel ejecutivo maximo

* Consejo Directivo
* Despacho del Director(a)

3.1.2 Nivel ejecutivo medio

* Encargados Departamentales
+ Encargados de Division
* Encargados de Seccioén

3.1.3 Nivel operacional
* Departamento
* Divisién
« Seccibn

14
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3.2 Estructura Organizativa

3.2.1 Nivel Normativo o de Maxima Direccion

+ Consejo Directivo
* Despacho del Director(a)

3.2.2 Nivel Consultivo o Asesor

» Division de Recursos Humanos

* Divisién de Planificacién y Desarrollo

» Divisién Juridica

» Division de Comunicaciones .
» Oficina de Acceso a la Informacion/ RAI

3.2.3 Nivel Auxiliar o de Apoyo

+ Divisién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

* Departamento Administrativo Financiero, con:
* Divisién de Contabilidad
* Division de Compras y Contrataciones
* Divisién de Servicios Generales

3.2.4 Nivel Sustantivo u Operativo

e Departamento de Investigacién y Conservacion, con:
e Division de Geologia y Paleobiologia
» Divisién de Zoologia, con:
e Seccion de Vertebrados
e Seccién de Invertebrados
e Departamento de Museografia
¢ Departamento de Educacion

15
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3.3 Organigrama
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4. Funciones de las Unidades Organizativas

17
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4.1 Atribuciones y Deberes del Director (a)

El (La) Director (a) es responsable de:

a)

b)

d)

g)

h)

Llevar a cabo planes, acciones y estrategias para la estudio, proteccion,
conservacion y manejo de las especies naturales y la biodiversidad que

constituyen el patrimonio del Museo.

Cumplir y hacer cumplir los objetivos para los cuales la institucién fue
creada.

Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las labores relativas a la
institucién.

Recibir y administrar los recursos econémicos aportados por el gobierno
dominicano y las donaciones provenientes del sector privado, para el
funcionamiento y sostenimiento del Museo Nacional de Historia Natural.

Gestionar y mantener acuerdos y alianzas para lograr la mision, visioén y
objetivos institucionales.

Coordinar esfuerzos y acciones nacionales para dar seguimiento a las
politicas y proyectos de estudios y preservacion de las especies.

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

Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por
las autoridades superiores.

18
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4.2 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 Direccion

Relaciones de Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Direccion

Division de
Recursos Humanos

Objetivo General:
Implementar y desarrollar un sistema de gestion de recursos humanos, que
enmarcado en la Ley num. 41-08, garantice la existencia de servidores publicos

motivados e iddneos, que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

Funciones Principales:
a) Asesorar a la maxima autoridad de la institucion y a los encargados de
distintas unidades organizativas en lo relativo al sistema de gestion de
recursos humanos.

b) Disefiar e implementar el Sistema de Recursos Humanos en la institucion,
asi como los objetivos y metas trazados por las autoridades del Museo
Nacional de Historia Natural, siguiendo los lineamientos generales de la
Ley num. 41-08 y sus reglamentos, y del Ministerio de Administracion
Publica.
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9)

h)

Programar y ejecutar, el desarrollo de los distintos subsistemas de gestion
de Recursos Humanos, establecidos para la institucion, entre otras:

Evaluacién del Desempefio, Reclutamiento y Seleccion, Relaciones
Laborales, Compensacion y Beneficios, Capacitacion y Desarrollo vy
Registro y Control.

Recomendar e implementar acciones correctivas a situaciones
detectadas en las encuestas de Clima Organizacional, a fin de mejorar el
ambiente laboral de la institucion.

Coordinar con las demas areas de la institucion la planificacion
estratégica de los recursos humanos, a corto, mediano y largo plazo, para
el logro de sus objetivos, en coordinaciéon con el Departamento
Administrativo Financiero, y alineado al Plan Estratégico definido por la

institucion.

Elaborar e implementar el programa anual de adiestramiento y
capacitacion del personal, en coordinacién con el Instituto Nacional de
Administracién Publica (INAP) y otras entidades, tanto gubernamentales
y no gubernamentales, alineado a las brechas detectadas en las
evaluaciones del desempefio de los empleados y el Plan Estratégico.

Mantener actualizado el Manual de Cargos de la instituciéon, en
coordinacién con las unidades correspondientes del Ministerio de
Administracién Publica (MAP).

Coordinar con el MAP la conformaciéon de una comisiéon Ad-hoc para
resolver los conflictos laborales que se presenten.
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)

k)

p)

Coordinar con la Divisién de Planificacion y Desarrollo, la elaboracion de
los planes y programas a ser ejecutados por la Division de Recursos

Humanos, orientados al desarrollo de la institucion.

Aplicar el sistema de seguridad social que establece la Ley nim. 87-01,
a los servidores de la institucion y mantener un programa de orientacion
basado en las novedades de dicho sistema.

Hacer cumplir las normativas internas establecidas para el personal.
Administrar a todo el personal de la institucion en base a los lineamientos
de la Ley 41-08 de funcion publica y sus reglamentos.

Planificar, divulgar y monitorear las politicas de comunicacion interna

para garantizar una mejor comunicacion entre todos los colaboradores.

Mantener actualizada la base de datos que alimenta el Sistema de
Administraciéon de Servidores Publicos (SASP).

Realizar actividades de integracion de equipos y conciliacion laboral para
los empleados de la institucién.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada

por su superior inmediato.
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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 Direccioén

Relaciones de Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Direccién

Divisién de Planificacién
y Desarrollo

Objetivo General:

Asesorar a la maxima autoridad del Museo Nacional de Historia Natural en
materia de politicas, planes, programas y proyectos de la institucion, asi como
de elaborar propuestas para la ejecucion de proyectos y cambios

organizacionales, incluyendo reingenieria de procesos.

Funciones Principales:

a) Formular, en base a las politicas definidas por la Direccion y las normas,
instructivos, procedimientos y metodologias establecidas por el Ministerio
de Economia, Planificacién y Desarrollo- MEPYD- y en coordinacién con
las demas unidades organizativas, los planes estratégicos institucionales,
asi como el plan operativo anual.
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b)

c)

d)

)

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

Participar en la formulacién del presupuesto anual de la institucion, en

coordinacién con el Departamento Administrativo Financiero.

Formular proyectos que surjan como resultado de las relaciones de la

institucion, con otros organismos nacionales e internacionales.

Coordinar y supervisar las funciones relativas al desarrollo

organizacional, estadisticas, presupuesto, planes y programas.

Recibir, evaluar y canalizar las propuestas de mejoras de los procesos de

todas las areas de la institucion.

Asesorar a las demas unidades en la preparacién de los planes,

programas y proyectos a ser desarrollados por la institucion.

Preparar propuestas de revision de estructuras organizativas y de
reingenieria de procesos, incluyendo los respectivos componentes
tecnologicos, a efectos de optimizar la gestion de la institucion en el
marco de las responsabilidades asignadas a la misma, para el
cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos.

Aplicar encuestas de Clima Organizacional a los servidores de la
institucién, a fin de detectar las situaciones que inciden en el ambiente
laboral y elaborar propuestas y presentar resultados al area de Recursos
Humanos para que se complementen las acciones correctivas de lugar.

Efectuar los estudios administrativos dirigidos a detectar y/o proponer
alternativas de solucién a problemas estructurales, operacionales y
funcionales de la institucion.
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k)

p)

a)

Elaborar, divulgar y mantener actualizado los manuales de organizacion
y funciones, politicas, normas y procedimientos de la institucion en

coordinacion con el Division de Recursos Humanos.

Dar seguimiento a la correcta operacion de los manuales de organizacion

y funciones, politicas, normas y procedimientos de la institucion.

Suministrar en tiempo y forma las informaciones que requiera el Ministerio
de Economia, Planificacion y Desarrollo para el cumplimiento de sus
funciones, conforme lo establezca el reglamento de aplicacién de la ley
de Planificacion

Inversion Publica, asi como cumplir las resoluciones e instrucciones que
emanen de la misma.

Preparar memoria anual y las estadisticas de la institucion.

Participar activamente en la elaboracion del Plan Anual de Compras y
Contrataciones juntamente con el area responsable, asi como dar
seguimiento a la correcta ejecucion del mismo.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada

por su superior inmediato.
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Titulo de la unidad: Divisién Juridica

Naturaleza de la Unidad: Asesora

Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de Dependencia: De la Direccion

Relaciones de Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Direccion

Division Juridica

Objetivo General:
Asesorar a la maxima autoridad y demas areas de la institucion en la elaboracién
de estudios e interpretacién de leyes, decretos, ordenanzas, contratos o

cualquier otro aspecto legal.

Funciones Principales:

a) Asesorar y representar al Museo Nacional de Historia Natural ante posibles
demandas de indole judicial y juridica en los tribunales de la Republica

Dominicana.

b) Confeccionar los contratos de trabajo, de adquisicion de bienes y servicios,
de consultorias y de cualquier otra indole con implicaciones juridicas a la

Institucion.
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c)

d)

9)

h)

Dar seguimiento a los vencimientos de los contratos suscritos por el Museo
Nacional de Historia Natural con organismos nacionales u otras entidades,
colaboradores o proveedores/contratistas.

Asesorar a todas las areas de la institucion para que cumplan con los

diferentes marcos normativos del Estado que impacten a la entidad.

Velar por la correcta aplicacion de las disposiciones legales en la tramitacion
de los asuntos de su competencia.

Revisar y opinar sobre los pliegos de condiciones/ficha técnica y términos de
referencia de las contrataciones publicas, acorde a las normativas
establecidas.

Elaborar los actos administrativos de los procesos de Compras vy
Contrataciones en base a la normativa vigente.

Asesorar al Comité de Compras y Contrataciones en todos los aspectos

juridicos que se requiera.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.
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Titulo de la unidad: Divisién de Comunicaciones
Naturaleza de la Unidad: Asesora

Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de Dependencia: De la Direccién

Relaciones de Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucién

Organigrarha:

Direcciéon

Divisiéon de
Comunicaciones

Objetivo General:

Lograr una gestion y difusién de la imagen institucional a nivel nacional, a fin de
apoyar el plan estratégico de la organizacién; proporcionando coherencia e
integracion entre objetivos y servicios ofertados y manteniendo una
comunicacion activa entre todas las unidades que Ia integran, a través de la
difusién en los medios de comunicacién.

Funciones Principales:

a) Planificar y coordinar las campaiias de comunicacién que lleve a cabo la
institucion, orientado a que se cumplan los objetivos propuestos.
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b)

d)

¢)

h)

)

Disefiar y ejecutar estrategias de comunicacién que permitan la difusién y
promocion de las diversas actividades cientificas y educativas de la
institucion.

Difundir una imagen institucional a través de los medios de comunicacion,
mediante la elaboracion de notas de prensa, gestion de entrevistas y

convocatorias de ruedas de prensa.

Servir de coordinador entre el Museo Nacional de Historia Natural y los
medios de comunicacion.

Gestionar las entrevistas que soliciten los medios de comunicacion con el
Director (a) y/o colaboradores del Museo Nacional de Historia Natural.

Organizar ruedas de prensa, inauguraciones, seminarios, congresos y otras
actividades o evento planificado en el Plan Operativo Anual o autorizado por
el Director (a) de la institucion.

Administrar los contenidos de la pagina web institucional, portales, enlaces
de redes sociales y otros medios que haya establecido la institucion.

Mantener informados a los medios de comunicacion sobre las actividades
concernientes a la institucion.

Coordinar las presentaciones de la maxima autoridad y de otros servidores
publicos de la institucién ante diversos medios de comunicacion para
promover y difundir las actividades cientificas y educativas de la institucién.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.
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4.3 Unidades del Nivel Auxiliar o de Apoyo
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Titulo de la unidad:

Naturaleza de la Unidad:

Estructura Organica:

Relaciones de Dependencia:

Relaciones de Coordinacion:

Organigrama:

Divisién de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacioén

De Apoyo
El personal que lo integra
Direccién

Con todas las unidades de la Institucién

Direccién

Tecnologias de la
Informacién y
Comunicacion

Division de

Objetivo General:

Disefiar y administrar las aplicaciones y la infraestructura tecnolégica de la

institucion y de las actividades relacionadas con la planificacion, definiciéon de

estrategias, direccion y arquitectura de tecnologias de la informacion, velando

por el adecuado uso de los recursos de la informacién y de las comunicaciones,

asi como el debido soporte y mantenimiento de los servicios y equipos.

Funciones Principales:

a) Administrar, planificar y dirigir la implementacion de la Tecnologias de la

Informacion y la operacién de la infraestructura, los servicios y las
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b)

9)

h)

aplicaciones tecnolégicas, aplicando enfoques, estandares, procesos y
buenas practicas.

Definir, implementar y supervisar el cumplimiento de las politicas, criterios
Yy procesos relacionados con la operacion y prevision de los servicios TIC
y la administracién de la infraestructura tecnolégica (servidores,
computadoras, bases de datos, redes). Disponer de los servicios de
tecnologias de la informacion y de telecomunicaciones que soliciten las
diferentes unidades administrativas de la institucién.

Gestionar y administrar las licencias de software y realizar su distribucién
entre las unidades administrativas que las requieran.

Proveer soporte técnico a los usuarios de las aplicaciones, la informacion
y la infraestructura TIC de la institucion.

Implementar el proceso de Administracion de Incidentes y Problemas y
preparar los informes correspondientes.

Prevenir incidentes y minimizar el impacto de aquellos que no se pueden
evitar.

Promover, en coordinaciéon con el area de Recursos Humanos, un
programa de capacitacién continua para el personal de las areas que
estan conectadas a la red, a fin de recibir los entrenamientos pertinentes
para su actualizacién frente a los cambios tecnolégicos y las normas
vigentes.

Desarrollar y administrar aplicaciones de TIC que contribuyan al logro de
las metas de la institucién, asegurando la calidad de la plataforma y la
informacién que se genera.

kYl



MNHN

Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales
MUSEO NACIONAL DE HISTORIA NATURAL
“Prof. Eugenio de Jesus Marcano”

Manual de Organizacién y Funciones

)

Salvaguardar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los
activos, informacion, datos y servicios de TIC de la institucion.
Asegurar el cumplimiento de la politica de seguridad de la informacién de

la institucion a través de los procesos establecidos.

Definir y proponer un sistema de seguridad de la informacién que
corresponda a la necesidad de la institucion.

Asegurar y gestionar todas las actividades relacionadas con la operacion
y administracion de la infraestructura tecnolégica (servidores, bases de
datos, redes), asi como el aseguramiento de la continuidad de las

operaciones.

Disefiar los planes de contingencia y definir politicas adecuadas de
respaldo a los sistemas e informacion de la institucion para afrontar casos
de emergencias.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada

por su superior inmediato.
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Titulo de la unidad: Departamento Administrativo Financiero
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de Dependencia: De la Direccion

Relaciones de Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion

Organigrama:
Direccidn
Departamento Administrativo
Financiero
Division de Division de Division de
Contabilidad Compras y Servicios
Contrataciones Generales

Objetivo General:

Planificar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades de apoyo y servicios
administrativos y financieros que requieren las diferentes areas, a fin de
contribuir con el logro de los objetivos institucionales.

Funciones Principales:

a) Aplicar las politicas y normas relacionadas con la administracién de los
recursos materiales y financieros de la institucion, tomando en
consideracion las directrices trazadas por los correspondientes 6rganos
rectores del Sistema Integrado de Administracién Financiera del Estado.
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b)

d)

9)

h)

)
k)

Garantizar el cumplimiento de las normas y procedimientos para las
operaciones de compras y contrataciones que establece la ley y la
Direccion General de Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y

Concesiones en su condicion 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 al Departamento de Planificacion y Desarrollo, la
elaboracién y formulacién del presupuesto anual, conforme a las
prioridades de la Institucion, sefialadas por el director (a).

Realizar las actividades necesarias para gestionar la aprobacion 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 operacion del
Sistema Integrado de Gestion Financiera (SIGEF).

Aprobar, juntamente con la Direccién de la Institucion, los compromisos y
libramientos correspondientes a los recursos presupuestarios, fondos
reponibles y recursos extrapresupuestarios.

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

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

Velar por el uso y mantenimiento de un adecuado sistema de inventario y
activo fijo de la institucion.
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) Administrar y tener el control del archivo institucional en forma
centralizada.

m) Salvaguardar el bienestar de los colaboradores y visitantes de la

institucion a través de la implementacion de mecanismos de seguridad.

n) Implementar medidas de seguridad para salvaguardar las colecciones
cientificas u otro activo de valor para la institucion ante la ocurrencia de

siniestros (hurto, incendio, inundaciones, entre otros).

o) Velar porque se lleve un adecuado sistema de tramite de correspondencia

y archivo de documentos en la institucion.

p) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.
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Titulo de la unidad: Divisién de Contabilidad
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de Dependencia: Departamento Administrativo Financiero

Relaciones de Coordinacion: Divisién de Recursos Humanos
Divisién de Planificacion y Desarrollo

Organigrama:

Departamento
Administrativo
Financiero

Division de
Contabilidad

Objetivo General:

Procesar los desembolsos y llevar el registro contable de todas las transacciones
econdmicas y financieras de la institucién, a fin de proporcionar informacién
adecuada y oportuna que sirva como base para la toma de decisiones.

Funciones Principales:

a) Llevar registro y control de todos los ingresos, egresos, cuentas por pagar
y demas operaciones contables de la institucion, de acuerdo con los
principios de contabilidad generaimente aceptados, normas, principios y

controles internos.
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b)

d)

9)

h)

)

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 aprobacion, llevando el
control de todos los libramientos hasta que sean pagados.

Mantener actualizado el inventario de todos los bienes muebles
existentes con las informaciones concernientes a ubicaciéon, empleado a
quien esta asignado, descripcion, fecha y valor de adquisicion, condicién,

y valor en libro de la institucion.

Elaborar las ndminas de pago de la institucion 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 de la institucién, asi como los estados financieros que reflejen
los activos, pasivos y el patrimonio del Museo Nacional de Historia
Natural.

Realizar la elaboracion y registro de las conciliaciones bancarias de la

cuenta institucional.

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 solicitadas por los proveedores y servidores de la
institucion.
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k)

p)

Mantener contacto permanente con la entidad bancaria que maneja la

cuenta de 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.

Administrar las solicitudes de traslado y reparacién (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 con las normas y procedimientos establecidos.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.
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Titulo de la unidad: Division de Compras y Contrataciones
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de Dependencia: Departamento Administrativo Financiero

Relaciones de 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 Institucion, cumplan con los requerimientos
establecidos en la Ley num. 340-06 y sus modificaciones, y el Reglamento
num. 480-07.

Funciones Principales:

a) Garantizar que la adquisicion de bienes, obras, servicios y contrataciones
requeridos por la institucion, se realicen de acuerdo con lo establecido en
la Ley num. 340-06 de Compras y Contrataciones publicas y sus

modificaciones.

b) Coordinar y supervisar las solicitudes requisicion de compras de acuerdo

con el procedimiento establecido.
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c)

d)

¢))

h)

)

Coordinar y supervisar el proceso de cotizacion de bienes y servicios

solicitados por las diferentes unidades de la institucion.

Garantizar la elaboracion correcta de las érdenes de compras o servicios
para la adquisicién de bienes y servicios para la Institucién.

Gestionar los proveedores del Portal Transaccional Compras
Dominicana.

Velar porque se elaboren los contratos para la adquisicion de bienes,
obras, servicios y contrataciones, como resultado del concurso y
licitaciones realizadas, asi como dar seguimiento al tramite de aprobacién
de los mismos, de acuerdo a la Ley nim.340-06 y sus modificaciones.
Garantizar y mantener actualizado el registro de pago de las obligaciones
contraidas por la Institucion y cierre posterior del contrato en el Portal
Transaccional Compras Dominicana.

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

Apoyar al Comité de Compras y Contrataciones del Museo Nacional de
Historia Natural en los procesos de contrataciones de adquisiciones,
bienes, servicios y obras, conforme a la ley niim. 340-06, sobre compras
y contrataciones Publica, modificada por la Ley nuim. 449-06, y su
reglamento de aplicacion nim. 543-12.

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.
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Titulo de la unidad: Divisién de Servicios Generales
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de Dependencia: Departamento Administrativo Financiero

Relaciones de Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucién

Organigrama:

Departamento
Administrativo Financiero

Division de
Servicios Generales

Objetivo General:

Velar por el buen funcionamiento de las instalaciones fisicas de la institucién, el
buen estado del mobiliario, de los equipos, el suministro e inventario de los
materiales utilizados, asi como asegurar los servicios basicos (aire

acondicionado, agua, energia eléctrica).

Funciones Principales:

a) Solicitar oportunamente, a través del Departamento Administrativo, la
compra de los materiales necesarios para el buen desenvolvimiento de las
funciones del area.

b) Velar por la asignacion adecuada de los productos requeridos para realizar

las actividades de limpieza.
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c) Coordinar y supervisar la limpieza de los bafios, oficinas, pisos, paredes,
puertas, ventanas y de todo el entorno de la Institucion.

d) Garantizar el mantenimiento y limpieza de los equipos y mobiliario de la
Institucion.

e) Coordinar y supervisar los trabajos de: carpinteria, plomeria, electricidad,
mantenimiento de las instalaciones de la institucién y otras actividades que
se realicen en la institucion.

f) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
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4.4 Unidades del Nivel Sustantivo u Operativo
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Titulo de la unidad:
Naturaleza de la Unidad:

Estructura Organica:

Relaciones de Dependencia:

Relaciones de Coordinacion:

Organigrama:

Departamento de Educacion
Sustantiva

El personal que lo integra
De la Direccion

Departamento de Investigacion
y Conservacion

Departamento de Museografia

Direccion

Departamento de

Educacion

Objetivo General:

Fortalecer la divulgacion de conocimientos sobre la biodiversidad de la isla la

Hispaniola, con la finalidad de sensibilizar y concienciar a la comunidad a favor

de la conservacion y proteccion del medio ambiente y los recursos naturales.

Funciones Principales:

a) Planificar ofertas didacticas especializadas sustentadas con informacion

técnica y cientifica e incluyendo mensajes de conservacion y proteccién

ambiental.

b) Desarrollar actividades educacién ambiental para las diferentes
modalidades educativas formal e informal.
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Desarrollar una estrategia de comunicacion e interpretacién a fin de
eficientizar la interaccion de los visitantes con nuestra institucion,

haciendo mas efectiva la labor educativa.

Coordinar las actividades educativas que se ofrece al publico como
charlas, talleres, conferencias, etc.

Elaborar programas y proyectos educativos que se desarrollan en la
institucion.
Coordinar y dirigir actividades relacionadas con temas relativos a la

biodiversidad y los recursos naturales existentes en los programas del

sistema educativo nacional.

Dirigir, entrenar, evaluar y acompanar el trabajo de los guias que estan a
cargo de los recorridos en el museo, tanto para los centros educativos
como para familias, turistas y publico en general.

Elaborar un informe periédico de los resultados obtenidos y remitirlo a la
Direccién.

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.
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Titulo de la unidad:
Naturaleza de la Unidad:

Estructura Organica:

Relaciones de Dependencia:

Relaciones de Coordinacion:

Organigrama:

Departamento de Museografia
Sustantiva

El personal que lo integra

De la Direccién

Departamento de Investigacion
y Conservacion

Departamento de Educacion

Direccion

Departamento de
Museografia

Objetivo General:

Ejecutar los planes y proyectos concebidos en la planificacién estratégica y el

plan operativo anual relativos a la creacién, mantenimiento y actualizacion de

las areas museograficas, para apoyar la difusion de conocimientos y mensajes
relativos a la conservacion de la biodiversidad y los recursos naturales.

Funciones Principales:

a) Disedar la Museografia y las publicaciones editoriales de Ia institucién.

b) Velar por el mantenimiento, actualizacién y mantenimiento de Ilas

exhibiciones.
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c)

d)

9)

h)

)

Elaborar y desarrollar propuestas de proyectos museograficos (salas y
Exhibiciones) del Museo.

Disefiar y desarrollar propuestas de exhibiciones temporales, asi como

gestionar aquellas que llegan por via externa.

Preparar el montaje de especimenes de la fauna silvestre, aplicando
métodos y técnicas avanzadas de taxidermia.

Garantizar el mantenimiento de especimenes disecados para fines de
exhibicion y colaborar con el Departamento de Investigacion en la

preparacion de pieles para fines cientificos.

Asegurar el uso y aplicacion de materiales, técnicas y procedimientos
establecidos para la adecuada conservacion de especies y material animal,
devolviéndoles sus caracteristicas originales.

Hacer recomendaciones y propuestas para la mejora de la museografia e
introducir cambios o innovaciones.

Coordinar y mantener relacién con las instituciones colaboradoras para el
desarrollo de las actividades de la unidad.

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
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Titulo de la unidad:
Naturaleza de la Unidad:
Estructura Organica:
Relaciones de Dependencia:

Relaciones de Coordinacién:

Organigrama:

Departamento Investigacion y Conservacion
Sustantiva

El personal que lo integra

De la Direccién

Departamento de Museografia
Departamento de Educacién

Direccion

Departamento de
Investigacion y
Conservacion

l

Division de
Zoologia

Division de
Geologia y
Paleobiologia

Objetivo General:

Desarrollar y colaborar en investigaciones cientificas que generen informacion

importante sobre la fauna de la Hispaniola, la cual pueda ser aplicada en

programas de conservacion y su conocimiento general por la poblacion, al
mismo tiempo que salvaguarda la coleccion cientifica de referencia.

Funciones Principales:

a) Elaborar Propuestas de proyectos de investigacion.
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b)

9)

h)

)

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.

Disefiar y ejecutar investigaciones en temas de: taxonomia, distribucién
geografica, comportamiento animal, crecimiento y desarrolio,

biogeografia, ecologia y evolucion.

Desarrollar proyectos y actividades para la conservacién de la
biodiversidad de la Hispaniola.

Mantener actualizado al personal y otras areas de la institucion sobre las
infformaciones y normas internacionales relacionadas con la
biodiversidad.

Coordinar con el Departamento de Educacién la divulgacion de las
informaciones cientificas relacionadas a las investigaciones, a través de
cursos, conferencias, charlas, paneles y otras actividades.

Coordinar con el Departamento de Museografia el apoyo requerido para
el disefio, actualizacion e innovacion de las exhibiciones.

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 Museo y se abra espacio a
investigadores del area del Caribe.

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por

su superior inmediato.

50



MNHN

Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales
MUSEO NACIONAL DE HISTORIA NATURAL
“Prof. Eugenio de Jestus Marcano”

Manual de Organizacion y Funciones

Titulo de la unidad: Division de Geologia y Paleobiologia
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de Dependencia: Departamento Investigacién y Conservacion

Relaciones de Coordinacion: Division de Zoologia
Departamento de Museografia

Departamento de Educacion
Organigrama:

Departamento de
Investigacion y
Conservacion

Division de
Geologia 'y
Paleobiologia

Objetivo General:

Disefiar y ejecutar investigaciones geolégicas y paleobiolégicas cuyos
resultados contribuyan al conocimiento de la historia geolégica y la paleofauna

extinta de la Hispaniola, al tiempo que enriquecen y salvaguardan las
colecciones cientificas de estas areas.

Funciones Principales:

a) Coordinar con el Departamento de Investigacion y Conservacion los estudios

e investigaciones geoldgicas y paleontolgicas que seran realizadas.
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b)

d)

e)

9)

h)

Estudiar caracteres anatémicos y de organizacion de los seres vivos extintos
en relaciéon con el medio ambiente en que se desenvolvieron, a partir de
restos fésiles y de su interpretacion en términos de la historia de la vida en
la Tierra.

Velar por el enriquecimiento y mantenimiento de las colecciones referencia
de Geologia y Paleobiologia.

Contribuir con las publicaciones cientificas del Museo aportando articulos
sobre resultados de investigaciones realizadas.

Apoyar al Departamento de Investigacion y Conservacion sobre las
actividades e intercambios de interés cientifico y educativo en el area de
Geologia o Paleobiologia.

Elaborar informes de las labores realizadas.

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

Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
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Titulo de la unidad: Divisién de Zoologia
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de Dependencia: Departamento Investigacién y Conservacion

Relaciones de Coordinacién: Departamento de Museografia Departamento

de Educacién
Organigrama:

Departamento de
Investigacion y
Conservacion
Division de
Zoologia
I 1

Seccién de Seccion de
Vertebrados Invertebrados

Objetivo General:

Diseflar y ejecutar investigaciones cientificas relacionadas al estudio y
conservacion de la fauna de la Hispaniola y la regién del Caribe, asi como

enriquecer y salvaguardar las colecciones de referencia de esta biodiversidad
animal.

Funciones Principales:
a) Disenary ejecutar investigaciones cientificas relacionadas a la zoologia.

b) Enriquecer y mantener las colecciones de referencia de Zoologia.
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Contribuir con las publicaciones cientificas del museo en el area de su
competencia.

Apoyar al Departamento de Investigacion y Conservacion en actividades
e intercambios de interés cientifico y educativo en el area de zoologia.

Presentar informes de las labores realizadas.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos
que ellas conlleven, conforme la naturaleza del area. Realizar cualquier
funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la unidad: Seccion de Vertebrados
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de Dependencia:  Divisién de Zoologia

Relaciones de Coordinacién: Seccion de Invertebrados
Departamento de Investigacion y
Conservacion
Departamento de Museografia

Departamento de Educacion
Organigrama:

Divisién de
Zoologia

Seccion de
Vertebrados

Objetivo General:

Planificar y dirigir las labores de investigacion sobre vertebrados, al igual que
las tareas curatoriales respecto a las colecciones de este grupo de fauna.

Funciones Principales:
a) Velar por el enriquecimiento y mantenimiento de las colecciones de

referencia de Vertebrados.

b) Colaborar con las investigaciones y publicaciones cientificas del Museo.
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¢) Apoyar a los Departamentos de Museografia y Educacion en la divulgacion
de los temas relacionados con esta seccion.

d) Asistir al Departamento de Investigacion y Conservacion frente a todas las
actividades e intercambios de interés cientifico y educativo afines que
pudieran presentarse.

e) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
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c) Coordinary apoyar a los Departamentos de Museografia y Educacién en
la divulgacion de los temas relacionados con esta seccion.

d) Asistir al Departamento de Investigacion y Conservacién frente a todas
las actividades e intercambios de interés cientifico y educativo afines que
pudieran presentarse.

e) Promover actividades de investigacion para clasificar, identificar y
catalogar la fauna de invertebrados de la Hispaniola.

f) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.
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Titulo de la unidad: Seccién de Invertebrados
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de Dependencia: Divisién de Zoologia

Relaciones de Coordinacién: Seccion de Vertebrados
Departamento de Investigacion y
Conservacion
Departamento de Museografia
Departamento de Educacion
Organigrama:

Divisién de
Zoologia

Seccion de
Invertebrados

Objetivo General:

Planificar y dirigir las labores de investigacion sobre invertebrados, asi como

realizar las tareas curatoriales respecto a las colecciones de este grupo de

animales.

Funciones Principales:

a) Velar por el enriquecimiento y mantenimiento de las colecciones de

referencia de Invertebrados.

b) Colaborar con las investigaciones y publicaciones cientificas del museo.
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