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23 de mayo de 2016

Lic. Ricardo Garcia
Director General del Jardin Botanico Nacional “Dr. Rafael Ma. Moscoso”

Su Despacho.
Distinguido Director General:

Le remitimos la Resolucion Num. 003-2016 que aprueba la modificacion del Manual de
Organizacidn y Funciones del Jardin Botanico Nacional “Dr. Rafael Ma. Moscoso” y que
ha sido refrendada por este Ministerio de Administracién Publica (MAP).

Valoramos los esfuerzos que los técnicos de ambas instituciones han venido realizando
para el logro de los objetivos institucionales y por consiguiente, del Estado que
representamos.

Sin mas por el momento, aprovechamos la oportunidad para saludarie.

Atentamente,

i€, Ramo
Ministro de Administracion Pablica
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Jardin
Botanico
Nacional

“Dr. Rafael Ma. Moscoso”
Fundado el 15 de agosto 1976

“Afio del Fomento de la Vivienda”

Resolucion Nam. 003-2016 que aprueba la modificacion del Manual de
Organizacién y Funciones dei Jardin Botinico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso.

CONSIDERANDO: Que mediante a Resolucion Nim. 001-2015 de fecha 16 de septiembre
de 2015, fue aprobada una nueva estructura organizativa para el Jardin Boténico Nacional Dr.
Rafael Ma. Moscoso.

CONSIDERANDO: Que mediante la Ley Num. 456, del 12 de octubre de 1976, Gaceta
Oficial Ntm. 9414, se crea el Jardin Boténico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso como centro
destinado al fomento de la educacién y la cultura, en lo que concieme a fas ciencias botanicas,
asi como a la preservacion de la flora nacional.

CONSIDERANDO: Que mediante la Ley Num. 64-00, dei 18 de agosto del 2000, se
reconoce la autonomia funcional, jurisdiccional y financiera, asi como el patrimonio y
personalidad juridica del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso al tiempo que se
adscribe a la Secretaria de Estado de Medio Ambiente y Recursos Naturales (hoy ministerio).

CONSIDERANDO: Que uno de los elementos bisicos para la aplicacién y sostenibilidad
del proceso de Reforma y Modernizacion de! Estado y de su Administracion Pablica es la
necesaria implantacién de la Ley Nam. 41-08, de Funcion Publica, a fin de promover el
fortalecimiento institucional, el desarrollo y motivacién de sus recursos humanos para fa
profesionalizacién de la Administracién Pablica y la mejora en la calidad de los servicios que
se ofrecen a los ciudadanos.

VISTA: La Constitucién de Republica Dominicana, proclamada ei 16 de enero de! 2010;

VISTA: La Ley N(im. 456, del 12 de octubre de 1976, Gaceta Oficial Num. 9414, que instituye
el Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso como centro destinado al fomento de fa
educacion y la cultura, en lo que concierne a las ciencias botanicas, asi como a la preservacion
de fa flora nacional;

VISTA: La Ley Num. 921, del 14 de agosto de 1978, Gaceta Oficial Nam. 9488, del 25 de
noviembre de 1978, que modifica el articuto 9 de fa Ley Num. 456 de 1976;

VISTA: La Ley Nim. 64-00, del 18 de agosto de 2000, Gaceta Oficial, que adscribe el Jardin
Botinico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso a la Secretaria de Estado de Medio Ambiente y
Recursos Naturales (hoy ministerio) y crea su Consejo Directivo;

VISTA: La Ley Ntm. 200-04 de Libre Acceso a la Informacion Publica, del 13 de abril del
2004;




VISTA: La Ley NUm. 423-06, del 17 de noviembre del 2006, Ley Organica de Presupuesto
para el Sector Publico;

VISTA: La Ley Num. 449-06, del 06 de diciembre del 2006, que modifica fa Ley Num. 340-
06, sobre Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones;

VISTA: La Ley Nim. 498-06, del 27 de diciembre del 2006, que instituye el Sistema Nacional
de Planificacion e Inversién Publica;

VISTA: La Ley Num. 10-07, del 08 de enero del 2007, que instituye el Sistema Nacional de
Control Interno;

VISTA: La Ley Num. 05-07, del 05 de enero del 2007 que crea el Sistema Integrado de
Administracién Financiera del Estado;

VISTA: La Ley NGm. 41-08 de Funcién Pdblica del 16 de enero de 2008, que crea la Secretaria
de Estado, hoy Ministerio, de Administracion Publica, responsable de impulsar el
fortalecimiento institucional y desarrollar un sistema de carrera administrativa y de gestion de
calidad en el Estado;

VISTA: La Ley Nim. 247-12 del 09 de agosto del 2012, Ley Orginica de Administracion
Pdblica;

VISTO: El Decreto Nim. 201-97, del 24 de abril de 1997, Gaceta Oficial NGm. 9953, que
integra el Centro de Conservacién de Plantas de la Ista Espafiola al jardin Botanico MNacional
Dr. Rafael Ma. Moscoso;

VISTA: La Resolucion Num. 194-12, del | de agosto del 2012, que aprueba la Estructura
Organizativa y de Cargos de las Oficinas de Acceso a la Informacion Publica;

VISTA: La Resolucion Num. 14-2013 del 1| de abril dei 2013, que aprueba los Modelos de
Estructura Organizativa de las Unidades Institucionales de Planificacion y Desarrollo (UIPyD);

VISTA: La Resolucion Num. 51-2013 del 3 diciembre del 2013, que aprueba los Modelos de
Estructura Organizativa para las Unidades de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién

({TIC);

VISTA: La Resolucién Nim. 30-2014 del | de julio del 2084, que aprueba los Modelos de
Estructura Organizativa para las Unidades de Juridicas en el Sector Pablico;

VISTA: La Resolucién Num. 068-2015, del | de septiembre del 2015, que aprueba los
Modelos de Estructura Organizativa para las Unidades de Recursos Humanos;

VISTA: La Resolucion Num. DG-308, del 11 de agosto del afio 2009, que aprueba fa
estructura organizativa del Jardin Botinico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso;

VISTA: La Circular Nim. 4 de la Oficina Nacional de Presupuesto, de fecha 25 de junio del
2003, sobre fa Aprobacién de las Estructuras Orginicas y de Cargos.

En uso de nuestras facultades legales, dictamos la siguiente:




ARTICULO 1: Se aprueba la modificacién al Manual de Organizacion y Funciones del Jardin
Botinico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso, anexo a la presente Resolucion, detalfando las
funciones de todas las dreas que conforman la estructura organizativa de Jardin Botanico
Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso aprobada mediante la Resolucién Ndm, 001-2015 de fecha
|6 de septiembre de 2015.

ARTICULO 2: Las creaciones, modificaciones o supresiones y actualizaciones de las
funciones de dreas organizativas del Jardin Botinico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso deberdn
ser notificadas al Ministerio de Administracién Piblica (MAP), para fines de aprobacién.

ARTICULO 3: Se instruye al Departamento de Planificacion y Desarrollo det Jardin Botinico
Nacional para que promueva la implementacion, evaluacion y posteriormente, la actualizacidn
del Manual de Organizacién y Funciones.

DADA: En la ciudad de Santo Domingo, Distrito Nacional, a los diecinueve (19) dias del mes
de mayo del afio dos mil dieciséis (2016), afio ciento setenta y uno (171) de la Independencia
y ciento cincuenta y dos (152) de la Restauracion de la Republica.

[ TIY

CiREA .
WECLION

/f.ic. Ramén Verftura Camejo
{ Ministro de Administracion Pablica
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PROLOGO

El presente Manual de Organizacion y Funciones se ha elaborado de acuerdo a lo
establecido en la Ley Num. 41-08, de Funcion Publica, a fin de promover el
fortalecimiento institucional, el desarrollo y motivacién de sus recursos humanos para
la profesionalizacion de la Administracion Publica y la mejora en la calidad de los
servicios que se ofrecen a los ciudadanos; y segin Ley Num. 456, del 12 de octubre de
1976, Gaceta Oficial Num. 9414, que instituye el Jardin Botanico Nacional "Dr. Rafael
Ma. Moscoso", para ser implementado a todos los niveles del mismo, con la finalidad
de sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal de direccion, de manera que
contribuya con mayor efectividad, a la obtencién de los mejores resultados en las

actividades y operaciones administrativas y financieras.

Este Manual contiene el Organigrama General, los Micro-Organigramas de las areas
funcionales y las especificaciones de los distintos departamentos de trabajo que

componen la institucion.

El éxito de su aplicacion depende, fundamentalmente, de la voluntad de la alta
direccion y del compromiso asumido; asi como, del esfuerzo de todo el personal, en
especial de los niveles de direccion responsables de su implementacion, seguimiento y

control.

Lic. Ricardo Garcia
Director General
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones constituye una guia y fuente principal de
consulta para las autoridades y empleados del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma.
Moscoso sobre la institucion y su funcionamiento. Contiene detalles de la estructura
organizativa: Los distintos niveles jerarquicos que la integran, las lineas de mando o
autoridad, tipo de relaciones inter-organicas, los niveles de coordinacion y las funciones

de las unidades.

El Manual de Organizacion y Funciones es ademas, una herramienta importante de
gestion, en la medida que pueda ser utilizado como un instrumento para la evaluacion del
desempeno institucional, ya que las funciones descritas para cada una de las areas o
unidades organicas guardan correspondencia con la Mision, Vision y Obijetivos de la

Institucion.

Es por ello, que la institucion debe velar por mantener actualizado el Manual de
Organizacion y Funciones, a la par que la Estructura Organizativa, en procura de adecuar

los cambios a la dinamica organizacional.
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. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL.

I.1. Objetivos del manual.

e Dotar al Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso 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 desarrollo y
cumplimiento de las funciones, las relaciones de dependencia de las unidades
organizativas y de coordinacion; asi como también, su ubicacion dentro de la

estructura y las funciones que les corresponden.

e Constituir un instrumento de organizacion administrativa que permita implantar

la nueva estructura organizacional.

e Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

e 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.

e Servir de referente para el establecimiento de indicadores de gestion y el peso

de las unidades organizativas en el cumplimiento de la mision institucional.

e Facilitar el proceso de identificacion y clasificacion de la estructura de puestos

de la Institucion.
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1.2. Alcance.

En el presente Manual de Organizacion y Funciones se describen cada una de las areas
y unidades organizativas que conforman la estructura formal del Jardin Botanico

Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso.

1.3. Puesta en vigencia.

Este Manual debera ser puesto en vigencia mediante una Resolucion de la Maxima
Autoridad de la Institucion, donde se instruya el cumplimiento de las disposiciones

contenidas en el mismo.

1.4. Edicion, publicacion y actualizacion.

El Manual de Organizacion y Funciones debera ser revisado periddicamente cada vez
que ocurra un cambio en la organizacion, para que se refleje la realidad existente
dentro de la misma. El Director General delegara en el Departamento de Planificacion
y Desarrollo la distribucion, edicion y actualizaciéon del Manual. Las peticiones de

cambios deberan ser presentadas formalmente por escrito.

Corresponde al Departamento de Planificacion y Desarrollo revisar y actualizar el
presente manual, al menos una vez al afo, y en caso de modificaciones en la estructura
organizativa y funcional, ajustes en los planes estratégicos u operativos, entre otros, en

coordinacidon con las demas areas.

Las propuestas y modificaciones a la estructura organizativa deberan ser sometidas a la
consideracion de la maxima autoridad y socializada con todos los Encargados de las

diferentes unidades que conforman el Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso.
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Debera realizarse una revision de la estructura organizativa por lo menos una vez al

ano, afin de adecuarla a la dinamica de crecimiento de la institucion.

1.5. Distribucion del manual.

Recibiran una copia completa del Manual:

El Director General
Los Encargados Departamentales
Los Encargados de Division

Los Encargados de Seccion

1.6. Definicion de términos.

Organizacion: Conjunto de elementos, compuesto principalmente por
personas, que actlan e interactUan entre si bajo una estructura pensada y
disenada 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 afines, 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.
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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 maximo.

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 ejecuciéon de ciertas funciones y/o prestacién de
servicios, pudiendo esta 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 comunicacién, e
instancias de coordinacién interna establecidas por una entidad para cumplir

con sus objetivos estratégicos y operativos.

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

especializados.

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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Direccion (de area): Le corresponde el cuarto nivel jerarquico, subordinada
a un Ministerio, Direccion General/Nacional u Oficina Nacional. Sus funciones
son generalmente de tipo sustantivo 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.

Divisiéon: Unidad de nivel jerarquico inmediatamente menor al departamento;
especializado en determinada funcion o servicio de las asignadas al

departamento bajo el cual esta subordinada.

Seccion: Le corresponde el nivel jerarquico mas abajo, utilizada generalmente
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, sehala 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 direccion de una organizacion.

Coordinacion: Proceso de armonizar todas las actividades de una

organizacion, facilitando el trabajo y los resultados. Sincroniza recursos y

10
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actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines. Establece

relaciones entre varias partes del trabajo.

e 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.

e Proyecto: Conjunto de actividades concretas, interrelacionadas y coordinadas
entre si, que se realizan con el fin de producir determinados bienes y/o

servicios capaces de satisfacer necesidades o resolver problemas.

1. ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION

2.1. Breve reseiia del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma.

Moscoso

El Jardin Botanico Nacional fue disenado por el arquitecto dominicano Benjamin
Paiewonsky y construido conjuntamente con el ingeniero Joaquin Ruiz. Su construccién
fue iniciada en marzo de 1972 e inaugurada el 15 de agosto de 1976. La Ley 456 del 12

de octubre de 1976 le dio personeria juridica.

Fue bautizado con el nombre del Dr. Rafael Ma. Moscoso, mediante el Decreto 2271,
emitido por el Presidente de la Republica Dominicana, Dr. Joaquin Balaguer, como
homenaje postumo al primer botanico dominicano en escribir el Catalogo de la Flora
de la Isla La Espanola (Catalogus Florae Domingensis), publicado en 1943. Su emblema
es la hoja de la palma guanito (Coccothrinax argentea), que es una especie de palma

dominicana, endémicas de la flora de la Isla Espafola.

11
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Esta localizado en el sector Altos de Gala, en terrenos antiguamente ocupados por el
campo de entrenamiento militar conocido como “Material Bélico y Artilleria” , en la
parte noroeste de la ciudad de Santo Domingo, ocupando un area de 1,248,165 de

metros cuadrados.

2.2. Mision

El Jardin Botanico Nacional es la entidad responsable del estudio, conservacién y
difusion sobre la flora Dominicana, asi como fomentar la educacion y conciencia
ambiental, manteniendo el espacio idéneo para las colecciones vivas de herbario y para

recreacion del publico en general.

2.3. Vision

Ser una institucion de referencia en la Republica Dominicana, el Caribe Insular y
Mesoamérica para el estudio, informacion y conservaciéon de los recursos floristicos y

del ambiente; asi como incidir en las acciones y politicas publicas de conservacion.

2.4. Valores
e Responsabilidad

e Compromiso
¢ Innovacion

e Transparencia
e Honestidad

e Respeto

e Solidaridad

12
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2.5 Base legal

Se instituye el Jardin Botanico Nacional mediante la Ley Num. 456, de octubre de

1976, bautizado con el hombre de Dr. Rafael Ma. Moscoso.

Mediante la Ley Num. 92I, el Jardin Botanico Nacional fue puesto bajo Ila
administracion y direccion de la sociedad sin fines de lucro Fundacion Pro-Flora

Dominicana, Inc., por un periodo de 10 anos.

La Ley NUm. 64 del ano 2000, que crea la Secretaria de Estado de Medio Ambiente y
Recursos Naturales, hoy Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales, el Jardin
Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso queda adscrito a ese organismo, manteniendo su
autonomia administrativa y de direccion. Esta Ley también establece la creacién de un

Consejo Directivo, como organo de control administrativo y financiero para la institucion.

2.6. Objetivo General.

Fomentar la educacién y cultura en lo concerniente a las ciencias botanicas; asi como,

la preservacion de la flora nacional.

13
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1l. ORGANIZACION

14
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3.1. Niveles jerarquicos.

a) Nivel ejecutivo maximo
i. Consejo Directivo

ii. Direccién

b) Nivel ejecutivo medio
i. Encargados Departamentales
ii. Encargados de Division

iii. Encargados de Seccion

c) Nivel operacional
i. Departamento
ii. Division

iii. Seccion

3.2. Atribuciones legales del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael

Ma. Moscoso.

a) Promover los estudios e investigaciones de colecciones vivas y cultivos de
especies, que requieran un clima especial para su desarrollo.

b) Preservar la flora nacional y restauracién de plantas propias de lugares o zonas
ecoldgicas determinantes. Realizar estudios ecoldgicos y botanicos en las zonas
de desarrollo urbanistico, a fin de detectar las condiciones y tipo de vegetacion
de las areas.

c) Realizar actividades cientificas y educativas relativas a la flora del pais.

d) Recomendar al Poder Ejecutivo todas las medidas que resulten utiles y necesarias

para el mejor desenvolvimiento de las actividades del Jardin Botanico.

15
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e) Organizar y mantener exhibiciones de colecciones vivas.

f) Desarrollar y publicar las investigaciones cientificas a fin de promover la
conservacion de la flora nacional.

g) Desarrollar programas y actividades educativas que promuevan la conservacion y
cuidado de la flora.

h) Establecer intercambios y acuerdos de colaboracion con otras instituciones

nacionales e internacionales relacionadas con el area.

3.3. Estructura organizativa.

Unidades de nivel maxima direccion:
- Consejo Directivo
- Direccion

- Sub-Direccién

Unidades de nivel consultivo o asesoras:
- Departamento de Recursos Humanos
- Departamento de Planificacion y Desarrollo
- Division de Comunicaciones
- Division de Protocolo y Eventos

- Seccidn de Acceso a la Informacion Publica

Unidades de nivel auxiliar o de apoyo:
- Centro de Documentacion
- Division de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
- Departamento Administrativo Financiero, con:
- Division de Servicios Generales, con:
- Seccion de Transportacion

- Seccién de Mayordomia

16
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- Seccion de Mantenimiento

- Seccidon de Archivo y Correspondencia
- Division Financiera, con:

- Seccién de Contabilidad

- Seccidon de Tesoreria
- Division Compras y Contrataciones

- Seccion de Seguridad Civil

Unidades de nivel sustantivo u operativo

- Departamento de Botanica, con:

Division de Exploracion y Taxonomia

Division de Conservacion

Division de Herbario

Division de Banco de Semillas, con:

- Seccién de Recoleccion y Manejo de Semillas

- Departamento de Horticultura, con:

- Division de Produccion y Manejo de Colecciones Vivas, con:

- Seccion de Registro de Plantas
- Division de Viveros, con:

- Seccion de Abono Organico

- Seccion de Cultivo In vitro

- Division Diseiio y Mantenimiento de Jardines

- Departamento de Educacion Ambiental, con:
- Divisién de Servicios al Publico

- Centro Operativo del Sistema (COS)
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3.4. Organigrama Estructural.

ORGANIGRAMA DEL JARDIN BOTANICO NACIONAL “DR. RAFAEL MA. MOSC0S0”

Ministerio de
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LAS
UNIDADES
ORGANIZATIVAS
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4.1. Unidades del nivel normativo o de maxima direccion

Atribuciones y deberes del Director General del Jardin Botanico Nacional

Dr. Rafael Ma. Moscoso.

Corresponde al Director General:

e Dar cumplimiento a las resoluciones emanadas del Consejo de Directores.

e Contribuir a formular planes, acciones y estrategias para la proteccion,
conservacion y manejo de la flora de la Republica Dominicana.

e Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las labores relativas a la institucion y
del personal bajo su cargo.

e Trazar las directrices para la elaboracion de los planes estratégicos, tacticos y
operativos de su gestion a través del equipo humano de su estructura
organizativa.

e Coordinar esfuerzos y acciones con instituciones gubernamentales del area
ambiental, para desarrollar programas que promuevan el desarrollo de la flora
de la Republica Dominicana.

e Gestionar y mantener acuerdos y alianzas con instituciones nacionales e
internacionales para lograr la mision, vision y objetivos institucionales.

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

e Representar a la institucion en todos los actos oficiales y en justicia, previa
autorizacion en las funciones que le sean asignadas.

e Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por el

Presidente de la Republica.
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4.2 Unidades del nivel consultivo o asesor

Titulo de la Unidad : Departamento de Recursos Humanos
Naturaleza de la Unidad ¢ Asesora

Estructura Organica : el personal que lo integra

Relacion de Dependencia : Despacho del Director

Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades de la institucion.
Organigrama:

Despacho del Director

Departamento de

Recursos Humanos

Objetivo general:

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

institucionales.

Funciones Principales:

= Planificar, dirigir, organizar y controlar la gestion de los distintos subsistemas de
gestion de recursos humanos en coherencia con las disposiciones de la Ley 41-08
de Funcion Publica, y las que emanen del Ministerio de Administracion Publica.

= Elaborar el Plan de Recursos Humanos, dirigir, coordinar, evaluar, controlar su
ejecucion, y remitir al Ministerio de Administracion Publica los informes

relacionados con éste, asi como cualquier otra informacion que le fuere solicitada.
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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 Administracion
Publica.

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

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

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

Planificar y coordinar la evaluacién del desempeno del personal a través de la
metodologia que establezca el Ministerio de Administracion Publica.

Aplicar la politica de retribucidon que se acuerde con el 6rgano rector de la funcion
publica.

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 prevencion, atencién y solucion de conflictos laborales, asi como por la
salud y seguridad en el trabajo, en coordinacion con el Ministerio de Administracion
Publica.

Participar en los procesos de racionalizacion de la estructura organizativa y de los
demas procesos que de ello deriven.

Proponer a la alta direccidon del 6rgano o ente, las mejores practicas de gestion en
coherencia con lo establecido en la Ley de Funcion Publica.

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

inmediato.
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Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Recursos Humanos
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Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relacion de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

: Departamento de Planificacion y Desarrollo

+  Asesora

: El personal que lo integra

: Despacho del Director General

+  Con todas las unidades de la institucion.

Despacho del Director

Departamento

Obijetivo general:

Planificacidony

Desarrollo

Asesorar a la maxima autoridad de la Institucion en materia de politicas, planes,

programas y proyectos de la institucion, asi como elaborar el Plan Estratégico

Institucional y las propuestas de cambios organizacionales y de reingenieria de

procesos.
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Funciones principales:

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

Disenar los instrumentos que permitan recolectar la informacion necesaria para
realizar los procesos correspondientes al ciclo de planificacion anual.

Elaborar el Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Anual, asi como
dar seguimiento a su ejecucion.

Participar en la elaboracion del Plan de Compras en coordinacion con el area
de Compras y Contrataciones de la Institucion.

Participar en la formulaciéon del presupuesto anual de acuerdo a las lineas
estratégicas institucionales y el plan de compras, en coordinacion con las areas
financiera y administrativa de la Institucion.

Disenar e implementar un proceso de gestion de riesgos, a fin de mantener al
tanto a la Maxima Autoridad sobre los riesgos que podrian afectar el PE de la
Institucion.

Disenar indicadores de gestion en concordancia con la planificacion estratégica
institucional.

Realizar analisis de los indicadores financieros y operativos del informe de
gestion, revisando tendencias y desviaciones, para recomendar acciones
correctivas o preventivas, segln sea el caso.

Preparar informes sobre el impacto logrado en el cumplimiento de las politicas
y planes institucionales a través de la ejecucion de los programas y proyectos a
nivel institucional.

Velar y dar seguimiento a los proyectos de modernizacion y adecuacion de la
estructura organizativa de la institucién, asi como proponer alternativas de la
solucion a problemas estructurales operacionales y funcionales de la institucion.
Velar por el cumplimiento de la aplicacion de las normas, procedimientos y

recomendaciones establecidas en los estudios administrativos de la institucion.
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Responsable de la aplicacion e informe estadistico de la Encuesta de
Credibilidad y Transparencia de la Institucion.

Velar por el cumplimiento de todos los procedimientos definidos y actividades
relacionadas en el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).

Velar por la recoleccion y elaboracion 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 documentacion
estadistica e informacion sobre temas relacionados con los objetivos de la
institucion.

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

Dar seguimiento y evaluar los planes, programas y proyectos de cooperacion
internacional de la institucion y los de las instituciones adscritas, en el marco de
las politicas definidas por Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo.
Velar por el cumplimiento de las normas, procesos y procedimientos de
solicitud, recepcion, gestion, seguimiento y evaluacion de la Cooperacién
Internacional.

Participar en las reuniones de las Mesas de Coordinacién de la Cooperacion
Internacional en representacién de su sector.

Preparar los informes de monitoreo y evaluacion de los planes, programas y
proyectos de cooperacion no reembolsables del sector y/o instancia que
coordina.

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

superior inmediato.

Estructura de cargos:

Encargado (a) Departamento de Planificacion y Desarrollo
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Titulo de la Unidad : Division de Comunicaciones
Naturaleza de la Unidad : Consultivo o Asesor
Estructura Organica : El personal que la integra
Relacion de Dependencia ¢ Despacho del Director
Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Despacho del Director

Division de

Comunicaciones

Objetivo general
Promover en los medios de comunicacién y en la sociedad la labor que realiza el Jardin
Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso, con miras a consolidar la imagen

institucional.

Funciones principales:
= Planificar actividades y campanas dirigidas a la sociedad, con miras a aumentar la
concienciacion ambiental destacando la funcion e importancia del Jardin

Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso.
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= Asesorar e informar al Director del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma.
Moscoso sobre las politicas de comunicacion.

* Planificar y dirigir las campanas de comunicacion y/o publicitarias que lleve a
cabo la institucion, asegurandose que se cumplan los objetivos propuestos.

= Servir de ente mediador y coordinador entre el Jardin Botanico Nacional Dr.
Rafael Ma. Moscoso y los medios de comunicacion.

= Gestionar y preparar las entrevistas que soliciten los medios de comunicacion
con el Director y/o Encargados de las unidades internas del Jardin Botanico
Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso.

= Generar informaciones y notas para mantener actualizada la web y los
empleados de la institucion.

= Elaborar una base de datos con los medios de comunicacion y los periodistas
especializados, y mantenerla actualizada.

= Supervisar las publicaciones y todos los instrumentos de comunicacion interna
para evitar la manipulacion incorrecta de la informacion.

= Mantener actualizado los murales informativos para que la informacion ofrecida
sea de actualidad.

= Organizar actividades especiales: inauguraciones, seminarios, congresos, rueda
de prensa, etc.

= Disenar, organizar y dar seguimiento a todos los materiales y publicaciones que
se realizan en el Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso (brochures,
afiches, anuncios de periddicos, boletines, publicaciones), con miras a verificar
que se cumplan los estandares.

= Realizar cualquier funcidon afin y complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de cargos:

e Encargado (a) de la Division de Comunicaciones
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Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relacion de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Seccion de Acceso a la Informacion Puablica

Consultivo o Asesor

El personal que la integra

Despacho del Director

Con todas las unidades de la institucion

Despacho del Director

Seccion de Acceso

Objetivo general:

a la Informacion Pablica

Convertir la informacion en una herramienta al servicio de la ciudadania para

garantizar el derecho del ciudadano al libre acceso a la informacion publica, siguiendo

los lineamientos de la Ley General de Acceso a la Informaciéon Publica y las normas

establecidas por la institucion.
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Funciones principales:

= Recibir y tramitar las solicitudes de suministro de informacion acerca de la
institucion, siguiendo los lineamientos normativos e institucionalmente
establecidos.

= Sistematizar la informacion de interés publico, tanto para brindar acceso a las
personas interesadas, como para su publicacion a través de los medios disponibles.

= Garantizar el acceso directo del publico a informacion basica de la institucion a
través de publicaciones y medios electrénicos como internet, "Pagina Web", etc.

= Orientar a los ciudadanos o interesados con relacién a los tramites Yy
procedimientos que éstos deben seguir para solicitar la informacion de la
institucion.

= Orientar a los ciudadanos respecto de otros organismos, instituciones o entidades
que pudieran tener la informacion que solicitan, si esta disponible al publico en
medios impresos, tales como libros, archivos o cualquier otro medio y la forma en
que puede tener acceso a dicha informacion previamente publicada.

= Establecer un sistema de demostracion de la entrega efectiva de la informacion al
ciudadano, tomando las previsiones técnicas correspondientes, tales como: reglas
de encriptacion, firma electronica, certificados de autenticidad, reportes
electrénicos, manuales de entrega.

= Notificar a los solicitantes en caso de que la solicitud deba ser rechazada por
alguna de las razones previstas en la ley, y dentro de los plazos que ésta establece.

= Elaborar reportes estadisticos y balances de gestion en materia de solicitudes de
acceso a la informacion.

= Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de cargos:

Encargado (a) de Seccion de Acceso a la Informacion Publica
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Titulo de la Unidad

Division de Protocolo y Eventos

Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Organica

El personal que la integra
Relacion de Dependencia : Division de Servicios Generales

Relacion de Coordinacion Con todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Despacho del Director

Divisién de Protocolo

y Eventos

Objetivo general:

Coordinar las actividades relacionadas al alquiler de espacios y salones y a los eventos

que realiza el Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso.
Funciones principales:
= Coordinar todas las actividades relacionadas al alquiler de los espacios y salones
del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso disponibles para el publico

y otras entidades.

= Dar informaciones a los solicitantes sobre las caracteristicas y facilidades de los

salones y espacios disponibles, precios y condiciones de uso.
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Velar por el cumplimiento de las disposiciones y reglamentaciones establecidas
por las autoridades del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso y las

condiciones del contrato.
Elaborar programas trimestrales de las reservaciones de eventos actividades, en
coordinacion con las areas de recursos humanos y el area administrativa

financiera.

Coordinar con el area administrativa lo relativo al apoyo requerido para las

actividades o eventos.

Elaborar informes de las labores desarrolladas.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada a la

unidad por el superior inmediato.

Estructura de cargos:

Encargado (a) de la Division de Protocolo y Eventos

32



% % U% fﬁ;
X
Republica Dominicana

Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

4.3. Unidades del Nivel Auxiliar o de Apoyo

Titulo de la Unidad : Centro de Documentacion
Naturaleza de la Unidad :  Apoyo

Estructura Organica :  El personal que la integra

Relacion de Dependencia :  Despacho del Director

Relacion de Coordinacién :  Con todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Despacho del
Director

Centro de
Documentacion

Objetivo general:

Coordinar y gestionar los fondos bibliograficos y documentales, sirviendo como

apoyo a la labor de investigacion que desarrolla el personal de la Institucion.

Funciones principales:

= Registrar y ordenar todo material bibliogrifico y documental que ingrese al

Centro de Documentacion.
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* Proponer o recomendar las obras y documentos que deben ser incorporados al
Centro, en base a las necesidades de los usuarios, asi como suscripciones de
revistas y otros medios.

= Hacer cumplir las normas establecidas para el uso del material del Centro.

= Orientar a los usuarios sobre el material bibliografico y documental de que

dispone el Centro, y las reglas de servicio que aplican.

=  Asesorar a los usuarios del Centro, en la localizacion e identificacion de la

bibliografia requerida.

= Llevar control de libros y/o documentos prestados al personal interno.

= Velar por la seguridad del material bibliografico del Centro.

=  Garantizar el control de calidad de la base de datos del Centro.

= Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada a la

unidad el superior inmediato.

Estructura de cargos:

Encargado (a) del Centro de Documentacion
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Titulo de la Unidad : Division de las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion

Naturaleza de la Unidad :  Apoyo

Estructura Organica :  El personal que la integra

Relacion de Dependencia :  Despacho del Director

Relacion de Coordinacion :  Con todas las unidades de la Institucion
Organigrama:

Despacho del
Director

Division de las
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicacién

Objetivo general:

Disenar y administrar las aplicaciones y la infraestructura tecnolégica de la institucion y
de las actividades relacionadas con la planificacion, definicion de estrategias, direccion y
arquitectura de tecnologias de la informacion, velando por el adecuado uso de los
recursos de la informacion y de las comunicaciones, asi como el debido soporte y

mantenimiento de los servicios y equipos.

Funciones principales:
*= Proponer las politicas, normas y criterios para la planificacion, definicion de
estrategias y direccion de la arquitectura de las Tecnologias de la Informacién y

Comunicacion (TIC).
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Disenar, implantar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas y

procedimiento en materia de TIC en la institucion.

Garantizar un adecuado control y aseguramiento de la calidad y seguridad de
los sistemas.

Proponer y administrar todas las actividades relacionadas con el diseno,
desarrollo, implementacién y soporte de los programas y sistemas que apoyan

los procesos esenciales de la institucion.

Disponer de los servicios de tecnologias de la informacién y de
telecomunicaciones que soliciten las diferentes unidades administrativas de la

institucion.

Gestionar y administrar las licencias de software y realizar su distribucion entre

las unidades administrativas que las requieran.

Proveer soporte técnico a los usuarios de las aplicaciones, la informacion y la

infraestructura TIC de la institucioén.

Desarrollar y administrar aplicaciones de TIC que contribuyan al logro de las
metas de la institucion, asegurando la calidad de la plataforma y la informacion

que se genera.

Definir las politicas y los estandares informaticos necesarios para facilitar el
desarrollo, la transportabilidad, usabilidad, accesibilidad, interoperabilidad y

controles de seguridad de los sistemas.

Promover, en coordinacion con el area de Recursos Humanos, un programa de

capacitacion continua para el personal de las dreas que estan conectadas a la
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red, a fin de recibir los entrenamientos pertinentes para su actualizacion frente

a los cambios tecnoldgicos y las normas vigentes.

= Disenar los planes de contingencia y definir politicas adecuadas de respaldo a la

base de datos de la institucion para afrontar casos de emergencias.

= Fomentar la integracion a diferentes redes de informaciones nacionales e
internacionales mediante el internet para permitir el acceso a distintas base de

datos en linea.

* |mplantar y mantener actualizado un sistema de informacion integral que
automatice las operaciones y procesos de la institucion, fomentando la

comunicacién interna mediante el uso intensivo de las TIC.

= Asegurar y gestionar todas las actividades relacionadas con la operacion y
administracion de la infraestructura tecnologica (servidores, bases de datos,

redes), asi como el aseguramiento de la continuidad de las operaciones.

= Implementar y mantener la infraestructura de TIC que permita a la Institucion
alcanzar sus metas estratégicas y promover el Gobierno Electronico, mediante
el intercambio, acceso y uso de la informacion por los usuarios internos y

externos.

= Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de cargos:
Encargado (a) de la Division de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

(TIC)

37



Republica Dominicana
Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Titulo de la Unidad : Departamento Administrativo Financiero
Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica : Division de Financiera

Division de Compras y Contrataciones
Division de Servicios Generales
Seccion de Seguridad Civil
Relacion de Dependencia : Despacho del Director General
Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Despacho del Director

Departamento
Administrativo
Financiero

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 institucion, tomando en consideracion las directrices
trazadas por los correspondientes organos 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 No. 449-06 y la Direccidn
General de Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones en su

condicion de 6rgano rector.
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= 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 Planificacién y Desarrollo, la elaboracién y
formulacion del presupuesto anual, conforme a las prioridades del Jardin Botanico
Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso, senaladas por el Director General.

= Gestionar las modificaciones o ajustes presupuestarios necesarios (coordinaciones
de fondos).

* Garantizar el adecuado funcionamiento del moédulo de operacion del Sistema
Integrado de Gestion Financiera (SIGEF).

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

= Gestionar los fondos relativos a las actividades que se ejecutan en el Jardin
Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso.

= Velar por un adecuado registro contable de todas las transacciones econdmicas y
financieras del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso, a fin de dar
cumplimiento a las normas legales de contabilidad gubernamental.

= Velar y supervisar el adecuado registro y descargo de activo fijo.

= Asegurar el uso y mantenimiento de un adecuado sistema de inventario y activo fijo
del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso.

* Velar porque se lleve un adecuado sistema de tramite de correspondencia y
archivo de documentos del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso.

= Supervisar que se cumplan las normas y procedimientos establecidos para la
captacion de recursos que recibe el Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma.
Moscoso, a través de donaciones y/o aportes y mantener un adecuado control de
los mismos.

= Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de cargos:

= Encargado (a) del Departamento Administrativo Financiero
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Titulo de la Unidad : Division de Compras y Contrataciones
Naturaleza de la Unidad : De apoyo

Estructura Organica : El personal que la integra

Relacion de Dependencia : Departamento Administrativo Financiero
Relacion 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 de la Ley No. 340-06.
Funciones principales:
= Garantizar que la adquisicion de bienes, obras, servicios y contrataciones
requeridos por la institucion, se realicen de acuerdo a lo establecido en la Ley de

Compras.

=  Coordinar y supervisar las solicitudes requisicion de compras de acuerdo con el

procedimiento establecido.
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=  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 segln

especificaciones y cantidades solicitadas, para su debido registro de entrada.

= Participar en la elaboracion del presupuesto anual de compras de la Institucion,

seguln los planes y programas a desarrollar.

= Participar en la Comision de Compras como esta 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 (2) Division de Compras y Contrataciones
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Titulo de la Unidad ¢+ Division de Servicios Generales

Naturaleza de la Unidad

De apoyo

Estructura Organica : El personal que la integra

Relacion de Dependencia Departamento Administrativo Financiero

Relacion de Coordinacion Con todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Departamento
Administrativo
Financiero

Divisidon 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 y servicios de transportacion a

los empleados de la Institucion.

Funciones principales:

= Coordinar y supervisar los trabajos de mantenimiento, tales como: carpinteria,
plomeria, electricidad y otras actividades que se realicen en la institucion
= Controlar el manejo de materiales y equipos depositados en el almacén y

garantizar la seguridad de los mismos.
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Coordinar la distribucion de materiales y equipos hacia las diferentes unidades de
la institucion.

Coordinar y controlar el uso de los vehiculos, suministro de combustibles y
lubricantes, segun las politicas establecidas por la Institucion.

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

Garantizar el mantenimiento y limpieza a los equipos y mobiliarios de la Institucion.
Coordinar la asignacion adecuada de los productos requeridos para realizar las
actividades de limpieza.

Realizar cualquier otra funcion afin y complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de cargos:

Encargado (a) de la Divisién de Servicios Generales
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Titulo de la Unidad : Seccion de Mantenimiento
Naturaleza de la Unidad : De apoyo
Estructura Organica : El personal que la integra
Relacion de Dependencia : Division de Servicios Generales
Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades de la Institucion
Organigrama:

Division de

Servicios de

Generales

|
Seccioéon

Mantenimiento

Objetivo general:
Velar por el buen estado de la planta fisica y limpieza de los equipos de la Institucion.

Funciones principales:

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

Solicitar oportunamente, a través de la Division de los Servicios Generales, la
compra de los materiales necesarios para el buen desenvolvimiento de las
funciones del area.

Velar por la asignacion adecuada de los productos requeridos para realizar las
actividades de mantenimiento de la infraestructura de la institucion.

Coordinar y supervisar el adecuado mantenimiento a los banos, oficinas, pisos,
paredes, puertas, ventanas y de todo el entorno de la Institucion.

Garantizar el mantenimiento de los equipos y mobiliario de la Institucion.

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada a la unidad
por el superior inmediato.

Estructura de cargos:
Encargado (a) de la Seccion de Mantenimiento

44



Republica Dominicana
Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica
Relacion de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Objetivo general:

Velar por el buen estado y limpieza de las oficinas y los equipos en la Institucion.

Funciones principales:

Seccion de Mayordomia
De apoyo
El personal que la integra

Division de Servicios Generales

Con todas las unidades de la Institucion

Division de
Servicios
Generales

Seccidén de
Mayordomia

= Solicitar la compra de los materiales necesarios para el buen desenvolvimiento de

las funciones del area.

=  Coordinar y controlar el uso de los productos de limpieza requeridos para

realizar las actividades del area.

= Coordinar y supervisar la limpieza de los banos, oficinas, pisos, paredes, puertas,

ventanas y de todo el entorno de la Institucion.

= Garantizar la limpieza de los equipos y mobiliario de la Institucion.

= Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de cargos:

Encargado (a) de la Seccién de Mayordomia
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Titulo de la Unidad ¢ Seccidn de Archivo y Correspondencia

Estructura Organica

El personal que la integra.

Naturaleza de la Unidad

De apoyo

Relacion de Dependencia Con la Division de Servicios Generales

Relacion de Coordinacion Con todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Division de
Servicios
Generales

Seccion de
Archivo y
Correspondencia

Objetivo general:

Velar por el tramite de la correspondencia y manejo eficiente de los archivos de

documentos de la institucion.

Funciones principales:

= Gestionar y controlar el recibo de la correspondencia que ingresa a la

institucion.

= Realizar el registro y clasificacion de toda la correspondencia, expedientes y

asuntos administrativos.
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= Llevar los registros clasificados que sean necesarios donde se controlen y
asienten toda la correspondencia, expedientes y cualquier otro documento que

ingrese o se despache de la institucion, por area y /o asuntos especificos.

= Realizar la distribucion oportuna de toda la correspondencia que lleguen a la

institucion.

= Supervisar y controlar el despacho de la correspondencia y otros documentos
que se elaboren en la institucion, y llevar un control de la entrega de los

mismos.

= Mantener un archivo debidamente organizado de los distintos documentos de
la institucion, asi como conservar un cronolégico de toda la correspondencia

que ingrese o se genere en la misma.

= Facilitar a las diferentes unidades de la institucion la consulta de los
documentos que reposan en los archivos y velar por la recuperacion de los

mismos.

= Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de cargos:

* Encargado (a) de la Seccion de Archivo y Correspondencia
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Seccion de Transportacion

Apoyo

El personal que la integra

Divisidon de Servicios Generales

Con todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Division de
Servicios
Generales

Seccién de
Transportacion

Objetivo general:

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

Institucion.

Funciones principales:

Controlar el uso de los vehiculos, suministro de combustible y lubricantes,
segun las politicas establecidas por la institucion.

Coordinar la distribucion de las rutas, de acuerdo a los requerimientos de
servicios de las diferentes unidades.

Coordinar la compra de repuestos y accesorios para los vehiculos.

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

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada a la unidad

por el superior inmediato.

Estructura de cargos:

Encargado (a) Seccion de Transportacion
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Titulo de la Unidad

Seccion de Seguridad Civil

Estructura Organica

El personal que la integra

Naturaleza de la Unidad

De apoyo

Relaciéon de Dependencia Departamento Administrativo Financiero

Relacion de Coordinacion Con todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Departamento
Administrativo
Financiero

Secciéon de
Seguridad Civil

Objetivo general:

Asesorar a la maxima autoridad en materia de politicas y sistemas de seguridad

conforme la naturaleza del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso.

Funciones principales:

= Garantizar la proteccion y seguridad de las personas, los bienes y todas las

instalaciones fisicas de la institucion.
=  Coordinar las labores de proteccion y seguridad del Jardin Botanico Nacional

Dr. Rafael Ma. Moscoso con el personal de Defensa Dominicana asignado para

tales fines.
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Planificar y programar politicas de prevencion riesgo en el Jardin Botanico

Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso.

Velar por la conservacion de los bienes personales e institucionales dentro de

las instalaciones como en su periferia.

Mantener el orden y la disciplina de los visitantes mientras esperan ser

atendidos.

Coordinar medidas de seguridad con las distintas instituciones Civiles y
Militares para actuar en situaciones de emergencia o catastrofe que afecten a la

poblacion y al medioambiente.

Colaborar y apoyar a todas las unidades de la institucion, que asi lo requiera, en

las diferentes actividades que se realicen.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de cargos:

Encargado (a) de la Seccion de Seguridad Civil
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Titulo de la Unidad :  Division Financiera

Estructura Organica ¢ Seccion de Contabilidad
Seccion de Tesoreria

Naturaleza de la Unidad

De apoyo

Relacion de Dependencia

Departamento Administrativo Financiero

Relacion de Coordinacion Con todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Departamento
Administrativo
Financiero

[

Division
Financiera

Objetivo General:

Dirigir, supervisar y controlar todas las actividades financieras de la Institucion de acuerdo

a las normas y procesos establecidos.

Funciones Principales:

= Aplicar las politicas relacionadas con los recursos financieros de la institucion,
tomando en consideracion las directrices trazadas por los correspondientes

organos rectores del Sistema Integrado de Administracion Financiera del Estado.

= Asesorar al Departamento Administrativo Financiero en todo lo relativo a asuntos

financieros, incluyendo la formulacion del presupuesto.
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Velar por la elaboracién, control y registro de cheques y documentos de pago de

todas las obligaciones contraidas por la Institucion.
Aprobar conjuntamente con el Departamento Administrativo Financiero, los
compromisos Yy libramientos correspondientes a los recursos presupuestarios,

fondos reponibles y recursos extra-presupuestarios.

Velar por el fiel cumplimiento de las leyes, normas y procedimientos que rigen el

Sistema Financiero.

Garantizar un adecuado registro y descargo de activo fijo.

Velar por un adecuado registro contable de todas las transacciones econémicas y
financieras de la Institucion, a fin de dar cumplimiento a las normas legales de

contabilidad gubernamental.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division Financiera
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Titulo de la Unidad : Seccion de Contabilidad

Estructura Organica . El personal que la integra

Naturaleza de la Unidad . De apoyo

Relacion de Dependencia . Division Financiera

Relacion de Coordinacion . Con todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Division
Financiera

l

Seccién de
Contabilidad

Objetivo general

Llevar el registro contable de todas las transacciones econdmicas y financieras del
Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso, a fin de dar cumplimiento a las
normas legales de contabilidad gubernamental y proporcionar informacion adecuada

que sirva de base para la toma de decisiones.

Funciones principales:

= Llevar registro y control de todos los ingresos, egresos, cuentas por pagar y
demas operaciones contables de la institucion, de acuerdo a los principios de

contabilidad generalmente aceptados y las normas establecidas por Ila
DIGECOG.
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Mantener, el control de los activos de la institucion actualizando el inventario

en materia de compra, ubicacion, depreciacion y retiro.

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 ubicacion, empleado a quien esta asignado,
descripcion, fecha y valor de adquisicion, condicion, y valor en libro de la

institucion.

Elaborar las nominas 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 del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso, asi como los
estados financieros que reflejen los activos, pasivos y el patrimonio de la

institucion.

Preparar y registrar las conciliaciones bancarias de la institucion, asi como, los

informes de disponibilidad.

Elaborar certificaciones exigidas por los proveedores y servidores de la

institucion.

Mantener contactos permanentes con los bancos que manejan cuentas con la

institucion.
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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 con la Division de Servicios Generales, el ingreso y entrega de los
bienes muebles a fin de que los mismos sean registrados en el Sistema de

Administracion 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 funcidon afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de cargos:

Encargado (a) de la Seccién de Contabilidad
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Titulo de la Unidad : Seccion de Tesoreria

Estructura Organica

El personal que la integra

Naturaleza de la Unidad De apoyo

Division Financiero

Relacion de Dependencia

Relacion de Coordinacion Division de Contabilidad

Organigrama:

Division
Financiera

Seccion de
Tesoreria

Objetivo general:
Coordinar y supervisar todas las actividades de recepcion de valores que ingresan al
Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso por los diferentes conceptos, siguiendo

los procedimientos establecidos por las normativas vigentes relativas a la Tesoreria y a la

DIGECOG.

Funciones principales:
= Participar en la definicion de la programacion financiera del plan de trabajo y
operaciones del Jardin Botanico en el marco del presupuesto vigente, de acuerdo
a los sistemas de control interno y de presupuesto junto con el Departamento

Administrativo Financiero.

= 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.
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Garantizar el seguimiento y evaluacion de la ejecucion de la programacién

mensual, trimestral y anual de caja.

Percibir, centralizar y registrar los ingresos publicos recaudados de las diferentes

fuentes tanto propias como externas e importes adeudados.

Preparar y registrar 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.

Participar en la fijacion de las cuotas periodicas de compromiso, en coordinacion
con la Direccion, el Departamento Administrativo Financiero y el Departamento

de Planificacion y Desarrollo.

Fijar cuotas periodicas de pago del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma.
Moscoso, en coordinacion con la Direccion, el Departamento Administrativo
Financiero y el Departamento de Planificacion y Desarrollo, basandose en la
disponibilidad de fondos, en la programacion de los compromisos y en los gastos

efectivamente devengados.
Administrar los recursos a disposicion del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma.

Moscoso, tomando en cuenta los flujos previstos de ingreso, financiamiento y

gastos.
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Ejecutar los pagos originados en obligaciones previamente contraidas por las
diferentes unidades organizativas del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma.
Moscoso, en coordinacion con el Departamento Administrativo Financiero y

autorizadas por la Direccion.

Registrar en el Sistema de Informacion de la Gestion Financiera (SIGEF), los
movimientos de ingresos y egresos que ejecuta de acuerdo con las normativas de

las instancias nacionales de presupuesto y contabilidad gubernamental.

Administrar el sistema de cuentas bancarias establecidas en el Jardin Botanico

Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso.

Depositar diariamente en las cuentas bancarias los ingresos recibidos.

Mantener informado permanentemente al Director General del Jardin Botanico
Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso y al Departamento Administrativo Financiero
sobre los movimientos y situacion de las cuentas bancarias y las disponibilidades
existentes.

Endosar aquellos cheques recibidos a nombre del Jardin Botanico Nacional Dr.
Rafael Ma. Moscoso, para fines de deposito.

Llevar a cabo la administracion de las cuentas bancarias bajo su cargo, asi como de
las que correspondan entre las subcuentas que integren la estructura
programatica del gasto.

Custodiar los fondos, garantias y valores pertenecientes al Jardin Botanico
Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso o de terceros que se pongan a su cargo.
Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de cargos:

Encargado de Seccion de Tesoreria
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4.4. Unidades del Nivel Sustantivo u Operativo

Titulo de la Unidad : Departamento de Botanica

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Division de Herbario
Division de Conservacion
Division de Exploracion y Taxonomia
Division de Banco de Semillas
Seccién de Recol. y Manejo de Semillas

Estructura Organica

Relacion de Dependencia Despacho de la Director

Relacion de Coordinacion

Departamento de Horticultura
Departamento Administrativo Financiero

Departamento de Educacion Ambiental
Organigrama:

Despacho del
Director

Departamento
de Botanica

Objetivo general:
Estudiar todo lo referente a la flora y la vegetacion de la Isla, tanto de las especies nativas

como de especies exdticas introducidas a la isla.

Funciones principales:
= Planificar y coordinar proyectos de investigacion y estudio referentes a la flora,

la vegetacion, conservacion de plantas amenazadas y etnobotanica de la isla.

* Propiciar exploraciones botanicas dentro del pais, a los fines de enriquecer la

diversidad de plantas del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso.
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=  Coordinar y llevar el control de los inventarios de especies, incluyendo plantas
nativas, de areas silvestres y otras exoticas, de interés cientifico, historico,
cultural o econémico.

= Velar por la proteccidn y conservacion de especies del Jardin Botanico Nacional
Dr. Rafael Ma. Moscoso y otras en situacion de peligro en toda la isla.

* Propulsar el desarrollo de jardines tematicos que contribuyan con la belleza de
los espacios del Jardin y a aumentar el interés de los visitantes.

= Capacitar al personal técnico del area en temas relativos a las ciencias botanicas

=  Coordinar con el Departamento de Educacion las actividades para orientar y
educar a los visitantes y a la poblacion en general, acerca de la importancia de la

flora nacional y silvestre y su conservacion.

= Coordinar y organizar eventos de caracter cientifico educativo relacionados a la
flora y otras especies botanicas, tales como: congresos, simposios, talleres,
cursos, conferencias y pasantias, teniendo al Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael

Ma. Moscoso como eje principal.

® Preparar articulos relacionados a los temas e investigaciones del area para las
publicaciones que realiza el Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso o

en colaboracion con otras entidades.

= Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada a la

unidad por el superior inmediato.

Estructura de cargos:
* Encargado Departamento de Botanica
= Secretaria

= Auxiliar de Botanica
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Titulo de la Unidad : Division de Herbario
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva

Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia Departamento de Botanica

Relacion de Coordinacion

Departamento de Horticultura
Departamento de Educacion Ambiental

Organigrama:

Departamento de
Botanica

Division Herbario

Objetivo general:

Mantener una muestra representativa de plantas y otras especies para asegurar su
preservacion; que sirva como herramienta de investigaciéon para la obtencion de
informaciones y registros del mundo vegetal: identificacion, clasificacion, ecologia,
evolucion vy fitogeografia de las plantas y que pueda servir para preservar la historia
natural de diferentes areas, programas de restauracion y conservacion de habitats, asi

como, la distribucion apropiada de las especies de plantas.

Funciones principales:

= Preparar, organizar y mantener las colecciones de plantas y especies vegetales a

ser conservadas.
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Planear con el Departamento de Botanica las colecciones del Herbario; asi
como las necesidades materiales para la obtencion, procesamiento, catalogacion
y conservacion de los acervos, el movimiento de ejemplares desde o hacia

otros herbarios, a titulo de préstamo o intercambio.

Servir de fuente de referencia y estudio para especialistas, estudiantes y otras

entidades relacionadas al area.

Cumplir las normas ambientales y para el cuidado de las especies a fin de evitar

plagas y enfermedades que puedan afectar su preservacion.

Coordinar con el Departamento de Educacion Ambiental la atencion y asesoria a

estudiantes y académicos que visitan el area.

Preparar Informes periodicos sobre el movimiento de las especies que conforman

las colecciones del area.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada a la

unidad por el superior inmediato.

Estructura de cargos:

Encargado Division de Herbario
Auxiliar de Herbario

Secretaria
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Titulo de la Unidad Division de Conservacion

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva

Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia

Departamento de Botanica

Relacion de Coordinacion

Division de Herbario
Division de Exploracion y Taxonomia

Organigrama:

Departamento de
Botanica

Divisién de
Conservacion

Objetivo general:

Rescatar especies amenazadas y mejorar las condiciones de sus poblaciones y sus habitats,

asi como también, documentar y actualizar el estado de conservacion de la flora de La

Espanola.

Funciones principales:

Elaborar y ejecutar planes para la conservacion de la flora y otras especies del

reino vegetal de la isla.

= Coordinar y ejecutar tareas conjuntas de conservacion entre el Jardin Botanico

Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso y otras instituciones.
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= Aportar informaciones sobre el estado de conservacion de la flora de la isla a los
organismos nacionales e internacionales relacionados con la conservacion y
proteccion de las especies vegetales, asi como para la actualizacion de las Listas
Rojas o Listas de control de especies que elaboran estos organismos.

= Realizar estudios de poblaciones (inventarios, ecologia, fenologia...)

= Recolectar semillas y material vegetativo para la reproduccion y propagacion de
especies de plantas amenazadas, priorizando las especies endémicas.

= Disenar e implementar planes de domesticacion y reproduccion de especies para
uso de las comunidades.

= Clasificar las plantas amenazadas de la isla Espanola, segiun las categorias
establecidas por los organismos correspondientes.

= Aportar datos y recomendaciones para la formulacion de Leyes, Decretos,
Reglamentaciones o Disposiciones sobre proteccion a especies amenazadas.

= Establecer procesos y métodos, asi como sugerir alternativas para quitarle presion
a determinadas especies silvestres que son aprovechadas por las comunidades.

= Elaborar y publicar de articulos cientificos y de divulgacion sobre los resultados de
las investigaciones.

= Realizar actividades para promover la conservacion de la diversidad bioldgica, y
particularmente sobre las especies amenazadas, tales como: cursos, talleres,
conferencias y caminatas en las comunidades.

= Elaborar Informes de las labores realizadas

= Dar instrucciéon sobre métodos de aprovechamiento racional de los recursos
vegetales para que el uso sea sostenible.

= Realizar otras labores afines y complementarias que le sean asignadas a la

unidad por el superior inmediato.

Estructura de cargos:
Encargado Division de Conservacion

Auxiliar de Conservacion
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica
Relacion de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Objetivo general:

Division de Exploracion y Taxonomia
Sustantiva

El personal que la integra
Departamento de Botanica

Division de Herbario
Division de Conservacion

Departamento de
Botanica

Divisién de
Investigacion y
Taxonomia

Realizar, en forma permanente, investigaciones cientificas en taxonomia, ecologia y

conservacion ex situ de recursos vegetales, con énfasis en las especies endémicas o en

peligro de extincién, con la finalidad de establecer inventarios floristicos de diferentes

areas y analizar la diversidad de una comunidad vegetal.

Funciones principales:

* Planificar, coordinar y ejecutar los viajes de exploracién a distintas zonas del pais

para la recopilacion de inventarios de plantas y los estudios de ecologia vegetal.
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Preparar articulos cientificos sobre flora y vegetacion para ser publicados por el
Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso o colaborar con otras

publicaciones

Realizar, estudios cientificos relativos a la taxonomia de plantas y otros
recursos vegetales.

Atender consultas (estudiantes, profesionales y publico en general).

Participar en conferencias y charlas sobre aspectos generales de la flora, fertilidad

de plantas, fitogeografia o geobotanica, taxonomia.

Colaborar/participar en la organizacion y ejecucion de cursos, talleres, congresos

u otras actividades afines a su especialidad y en que se envuelva el departamento.

Realizar otras labores afines y complementarias que le sean asignadas a la

unidad por el superior inmediato.

Estructura de cargos

Encargado (a) Division de Taxonomia
Taxénomo

Auxiliar de Taxonomia
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Titulo de la Unidad : Division de Banco de Semillas

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva

Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia Departamento de Botanica

Relacion de Coordinacion

Departamento de Horticultura

Organigrama:

Departamento de
Botanica

Divisiéon de
Exploracion y
Taxonomia

Objetivo general:

Mantener una Coleccion de semillas de plantas para asegurar su conservacion y
disponibilidad, con el objetivo mantener y mejorar la diversidad genética vegetal,
regenerar medios naturales y que puedan servir de base para investigaciones futuras.

Funciones principales:

= Almacenar colecciones de semillas que puedan ser conservadas a largo plazo,

siguiendo las normas y procedimientos correspondientes.

= Mantener organizadas las colecciones de semillas.

= Mantener el control de las condiciones medioambientales y temperatura

establecidas para la conservacion de las semillas.
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= Llevar el control la deshidratacion de las muestras para su conservacion.

= Coordinar la preparacion de la rotura de las plantas de campo para ser
identificada facilmente.

= Mantener actualizados los registros de las muestras de semillas.

= Realizar otras labores afines y complementarias que le sean asignadas a la
unidad por el superior inmediato.

Estructura de cargos:

* Encargado de la Division de Banco de Semillas
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Titulo de la Unidad ¢ Seccion de Recoleccion y Manejo de Semillas

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva

El personal que la integra

Estructura Organica

Division de Banco de Semillas

Relacion de Dependencia

Relacion de Coordinacion : Division de Vivero
Division de Produccion de Colecciones Vivas

Organigrama:

Divisién de Banco
de Semillas

Seccion de
Recoleccién y
Manejo de
Semillas

Objetivo general:

Mantener un conjunto de muestras representativas de semillas, colectadas en distintos
lugares de la Isla Espanola, de poblaciones de plantas endémicas y nativas o en peligro de
extincion, para ser usadas en la  conservacidn, investigacion y restauracion de la

diversidad biologica vegetal de la isla.
Funciones principales:
*= Programar y ejecutar la estrategia de recoleccion de semillas de distintas
especies, principalmente, las de mayor interés para la Isla Espanola, para ser

conservadas en muestras representativas de la diversidad genética de las

especies de plantas existentes.
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= Preparar registros con informaciones sobre los distintos tipos y especies de
semillas que han sido colectadas; sus caracteristicas y protocolos de produccion

y germinacion, que faciliten la utilizacion posterior del material conservado.

= Realizar intercambios de semillas e informaciones con instituciones nacionales y

extranjeras.
= Aplicar los criterios especificos que garanticen la calidad y el potencial de
almacenamiento que requieren el adecuado manejo y conservacion de las

semillas

= Realizar muestreos cada dos o tres meses para conocer el comportamiento de

las especies o estado de conservacion.

= Investigar la longevidad y propension al ataque de insectos y enfermedades de

las semillas en lugares con ambientes controlados.

= Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sean asignadas por

el superior inmediato.

Estructura de cargos:

* Encargado de la Seccidn de Recoleccion y Manejo de Semillas

= Técnico en Recolecciéon y Manejo de Semillas

= Registrador de Semillas
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Titulo de la Unidad : Departamento de Horticultura
Naturaleza de la Unidad :  Sustantiva
Estructura Organica : Divisiéon de Produccion y Manejo de

Colecciones Vivas
Division de Viveros
Seccion Cultivo in vitro
Seccion de Abono Organico
Division de Disefio y Mantenimiento de

Jardines
Relacion de Dependencia : Despacho del Director
Relacion de Coordinacion : Departamento de Botanica

Departamento de Educacion Ambiental
Organigrama:

Despacho del
Director

Departamento de
Horticultura

Obijetivo general:
Coordinar y Ejecutar el manejo y mantenimiento horticola del Jardin Botanico, aplicando
técnicas y protocolos para la produccion de plantas y la investigacion sobre especies

nativas y endémicas.
Funciones principales:

= Realizar el manejo y mantenimiento horticola del Jardin Botanico Nacional Dr.

Rafael Ma. Moscoso.
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Generar y aplicar técnicas y protocolo de cultivo en distintos ambientes:
exteriores, viveros, en condiciones de invernadero.

Apoyar las investigaciones y actividades para la recopilacion de semillas y especies
para la investigacion y la reproduccion de plantas y el aumento de las colecciones
del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso y para el enriquecimiento de
la flora nacional.

Coordinar con el Departamento de Botanica la siembra de plantas y semillas
recolectadas por ese Departamento

Propiciar y participar en exposiciones de familias de plantas tales como: bromelias,
orquideas, helechos, cactus, etc. y cualquier otro evento relacionado con las
plantas.

Determinar la necesidad de aplicar cuarentena a las plantas que asi lo requieran
para proteger la flora del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso.
Mantener relaciones con instituciones y departamentos afines, nacionales e
internacionales.

Colaborar con el Departamento de Educacion en las labores de orientacion al
publico y otras actividades conexas.

Colaborar en la produccion de articulos cientificos y divulgativos para la revista de
la institucion y otras publicaciones.

Elaborar informe sobre las labores del Departamento.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sean asignadas por el

superior inmediato.

Estructura de cargos:

Encargado (a) del Departamento de Horticultura
Secretaria

Jardinero
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Titulo de la Unidad : Division de Produccion y Manejo de
Colecciones Vivas

Naturaleza de la Unidad :  Sustantiva
Estructura Organica ¢ Seccion de Registro de Plantas

Relacion de Dependencia

Departamento de Horticultura

Relacion de Coordinacion : Departamento de Botanica
Division de Vivero

Organigrama:

Departamento de
Horticultura

Division de
Produccién y Manejo
de Colecciones
Vivas

Objetivo general:

Producir varios tipos de colecciones de plantas, las cuales son mantenidas bajo un
proposito claro y en concordancia con los objetivos del Jardin Botanico Nacional Dr.
Rafael Ma. Moscoso, a partir de una planta de origen conocido o proveniente de una
caracterizacion e identificacion in situ dentro de un programa de Manejo y que tienen
como criterio comun: un grupo taxonomico, el uso que tienen las especies: ornamental o
medicinal, etc., para la conservacion o para el mantenimiento en condiciones naturales de

un taxon de interés.

Funciones principales:

= |dentificar y tipificar el material colectado.
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= Registrar informacion sobre las colecciones (fenologia, tamaho, estructura no
de individuos maduros, caracteristicas de la localidad geografica, caracteristicas

del habitat).

= Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sean asignadas por el

superior inmediato.

Estructura de cargos:

= Encargado Division de Produccién y Manejo de Colecciones Vivas

= Técnico en Produccion y Manejo de Colecciones Vivas
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica

Relacion de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Objetivo General:

Seccion de Registro de Plantas
Sustantiva
El personal que la integra

Division de Produccion y Manejo de
Colecciones Vivas

Departamento de Botanica
Division de Viveros

Division de Produccion
y Manejo de
Colecciones Vivas

Secciéon de Registro
de Plantas

Velar por el mantenimiento del inventario y registro de plantas existentes, especies

plantadas dentro del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso y de las que

entran para su implantacion, ya sea por convenio, intercambio, donacién, compra u

otra indole que pasan a formar parte la coleccion viva.

Funciones principales:

* Dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo del proceso de inventariar las
especies plantadas en el Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso.

= Coordinar y dar seguimiento a la clasificacion de las plantas por areas y

especies.

= Dar seguimiento al registro en una data-base las colecciones vivas del Jardin

Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso.
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* Documentar por medio de una fototeca las especies que son plantadas en el
Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso.

= Coordinar con las diferentes areas la actualizacion de los registros de las
plantas existentes en el Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso.

= Coordinar con los taxonomos la denominacion de las plantas y su clasificacion
seguin su especie plantada sean la correcta.

= Realizar observaciones de fenologia de las especies nativas y endémicas dentro
del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso.

= Garantizar que todas las especies estén etiquetadas y rotuladas.

= Velar por la prevencion de enfermedades y seguimiento a las especies plantadas
en el Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso.

= Realizar estudios puntuales de comportamiento in situ y ex situ de especies de
importancia para la flora de la Isla Espanola.

= Realizar otras funciones afines y complementarias que le sean asignadas a la

unidad por el superior inmediato.

Estructura de cargos:

= Encargado (a) de la Seccion de Registro de Plantas
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica
Relacion de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Objetivo general:

Division de Diseiio y Mantenimiento de Jardines
Sustantiva

El personal que la integra

Departamento de Horticultura

Division de Produccion y Manejo de

Colecciones Vivas
Division de Viveros

Departamento de
Horticultura

Division de Disefio |
Mantenimiento de
Jardines

Disenar espacios y ambientes ecolégicos y naturales, atendiendo a objetivos y tipos

especificos y dar el cuidado que estos requieren para adecuado mantenimiento.

Funciones principales:

= Asesorar a la Direccion del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso en

el disefo, construccién y mantenimiento de ambientes ecologicos especiales.

= Elaborar proyectos de construccion de jardines, incluyendo la toma de datos,

diseno, planos, y presupuestos.
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= Seleccionar las especies con relacion a las caracteristicas del suelo, tipo y

objetivo del espacio que se desea desarrollar.
= Coordinar las actividades de limpieza, trasplante o traslados de plantas, entre
otras actividades que requiera el espacio para su mantenimiento o

preservacion.

= Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sean asignadas por el

superior inmediato.

Estructura de cargos:

= Encargado Division de Diseno y Mantenimiento de Jardines

= Paisajista

78



Republica Dominicana
Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Titulo de la Unidad : Division de Viveros

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia Departamento de Horticultura

Departamento de Botanica

Division de Produccion y Manejo de
Colecciones Vivas

Division de Diseno y Mantenimiento de
Jardines

Seccion de Cultivo In Vitro

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Departamento de
Horticultura

Division de Viveros

Objetivo general:

Reproducir plantas de alto interés para la flora nacional, asi como también, para el
embellecimiento y ornato de la institucion, el intercambio con otras entidades,

donaciones y para la venta al publico.

Funciones principales:
= Coordinar y ejecutar las labores relacionadas al proceso de produccién y
reproduccion de plantas, tales como: preparacion de semillas, mezclas de

tierras y sustratos, preparacion de abonos, injertos, entre otros.
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Realizar los procedimientos requeridos para el riego, control de plagas y

enfermedades en las plantas, fertilizacion.

Realizar estudios de germinacién y del comportamiento en el vivero de

especies endémicas y nativas con potencial fasectal u ornamental.

Instruir a los estudiantes que participan del programa de las 60 horas de labor
social, coordinado por el Ministerio de Educacién, en el manejo y cuidado de

plantas.

Realizar venta de plantas, tierras y sustratos, abonos u otros productos de
jardineria que produzca el Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso

para tales fines.

Realizar intercambio de plantas y productos con otras entidades; asi como
donaciones a personas e instituciones, siguiendo los procedimientos

establecidos.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sean asignadas por el

superior inmediato.

Estructura de cargos:

Encargado de la Division de Viveros

Técnico de Vivero
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica
Relacion de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Objetivo general:

¢ Seccion de Cultivo In Vitro
Sustantiva
El personal que la integra
Division de Viveros
Seccion de Recoleccion y Manejo de
Semillas

Division de Produccion y Manejo de
Colecciones Vivas

Division de Viveros

Seccién de Cultivo
In Vitro

Cultivar especies de planta, especialmente, nativas y endémicas, en condiciones

controladas, para su preservacion y conservacion, las que se constituyen en material de

propagacion y para reducir la presion sobre las poblaciones silvestres o cuando el

habitat natural ha sido destruido.
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Funciones principales:

Implementar un laboratorio de técnicas de cultivo de tejidos vegetales, para la
produccién de plantas con fines de propagaciéon de especies vegetales de
interés ecoldgico o econédmico, cuya reproduccion se haga dificil aplicando los

métodos tradicionales.

Reproducir especies endémicas, nativas, exoticas o en peligro de extincion para
ser reintroducidas a los ambientes naturales degradados, para uso interno en el

Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso y para la venta al publico.

Realizar trabajos de investigacion para ser presentados en eventos nacionales e

internacionales.

Apoyar las labores del Departamento de Educacion Ambiental en la orientacion

a estudiantes y publico en general sobre las labores que realiza el laboratorio.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sean asignadas por el

superior inmediato.

Estructura de cargos:

Encargado de la Seccion de Cultivo In Vitro

Auxiliar de Cultivo In Vitro
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Titulo de la Unidad :  Seccion de Abono Organico
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva

Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia : Division de Viveros

Relacion de Coordinacion

Seccion de Recoleccion y Manejo de
Semillas

Division de Produccion y Manejo de
Colecciones Vivas

Organigrama:

Division de Viveros

Seccién de Abono
Orgéanico

Objetivo general:

Producir abono organico y compost, en base a material organico, para ser utilizado en el
Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso para el mejoramiento de los suelos asi
como para la venta al publico.

Funciones principales:

= Triturar todo el material vegetal que produce el Jardin para ser procesado en la

produccién de abono organico.
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= Llenar las bovedas de la abonera con material vegetal u organico para la

produccién de abono.

= Envasar el abono organico.

® Producir plantas comestibles en el conuco, aplicando abono organico.

= Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sean asignadas por el

superior inmediato.

Estructura de cargos:

= Encargado de la Seccion de Abono Organico

= Auxiliar de Abono Organico

84



Republica Dominicana
Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Titulo de la Unidad

Departamento de Educacion Ambiental

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Division de Servicio al Publico
Centro Operativo del Sistema (COYS)

Estructura Organica

Relacion de Dependencia

Despacho del Director

Relacion de Coordinacion

Departamento de Botanica

Departamento de Horticultura
Departamento de Planificacion y Desarrollo
Division de Protocolo y Eventos

Division de Comunicaciones

Organigrama:

Despacho del
Director

Departamento de
Educacion
Ambiental

Objetivo general:

Promover la toma de conciencia y la educacion publica a los visitantes e invitados a
través de diplomados, cursos, talleres, charlas, seminarios y turismo ecologico, para
desarrollar una mayor conciencia sobre la flora fortaleciendo asi, la ejecucion y

divulgacion de conocimientos del medio ambiente.

Funciones principales:

*  Planificar, disehar, coordinar y ejecutar actividades de creacion, transferencia y

divulgacion de conocimientos sobre la Flora, con la finalidad de mejorar los niveles
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de sensibilizacion y concienciacion del publico sobre su conservacion, proteccion y

uso sostenible

Disenar, elaborar y desarrollar los programas y proyectos de educacion ambiental
asociados que se desarrollan en la institucion y/o de manera conjunta con otras

instituciones.

Coordinar y dirigir las actualizaciones de los programas educativos relacionados a

la flora.

Disenar, planificar y desarrollar ofertas didacticas especializadas, complementadas
con informacion cientifica y de divulgacion ambiental con mensajes de conservacion

y proteccion ambiental.

Desarrollar una estrategia de comunicacion adecuada, a fin de potenciar la
interaccion de los visitantes, con el objetivo de hacer mas efectiva la labor de

educacion ambiental.

Coordinar las actividades educativas que se ofrecen al publico: charlas, talleres,

conferencias, conversatorios, actividades ludicas, proyeccion de videos educativos.

Coordinar con Instituciones publicas, privadas y Organizaciones no

Gubernamentales (ONGs) actividades de educacion ambiental.

Utilizar la red de Internet como medio de aportar informacién educativa,
interactuando e intercambiando temas educativos especificos con usuarios

nacionales e internacionales
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Elaborar documentos educativos: afiches, desplegables, calcomanias, boletines y

otros para difusién al publico.

Proponer y promover lineamientos y criterios educativos para la gestion y manejo

sostenible de los ecosistemas costeros y marinos y su biodiversidad.

Participar en la capacitacion en educacién ambiental, de recursos humanos de

instituciones publicas, privadas y no gubernamentales.

Coordinar con los demas departamentos la difusién al publico de los resultados de

los proyectos de investigacion.

Elaborar informes periodicos de los resultados obtenidos y remitirlo a la

Direccion.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sean asignadas por el

superior inmediato.

Estructura de cargos:

= Encargado (a) Dpto. de Educacion Ambiental.
* Encargado de Servicio al Publico

= Facilitador

= Coordinador de Educacion Ambiental

= Secretaria

= Técnico de Educacién Ambiental

=  Guias de trenes

= Guias de Museos

=  Guia Bilingue
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Titulo de la Unidad : Division de Servicio al Pablico
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica : El personal que la integra
Relacion de Dependencia : Departamento de Educacion Ambiental
Relacion de Coordinacion :  Division de Protocolo y Eventos

Division de Servicios Generales
Seccién de Transportacion
Seccion de Seguridad Civil

Organigrama:

Departamento de
Educacion
Ambiental

Division de
Servicio al Publico

Objetivo general:

Orientar y asistir a visitantes, estudiantes, especialistas que visitan el Jardin Botanico

Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso con distintos propésitos.
Funciones principales:
= Coordinar y organizar las actividades relativas a las visitas de estudiantes,
académicos y personas con diferentes fines al Jardin Botanico Nacional Dr.

Rafael Ma. Moscoso.
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= Dirigir el proceso de capacitacion y entrenamiento de los guias.

= Coordinar y supervisar la operacion de los trenes que transportan a los

visitantes y velar por el adecuado mantenimiento de los mismos.

= Velar por el cumplimiento de las normas disciplinarias de la institucion por

parte de los visitantes, en los recorridos por las diferentes areas.

= Validar la informacién del area de meteorologia diariamente, en los periodos de

tiempo establecidos.

= Participar en la coordinacion de los trabajos de labor social que ofrece la

institucion a los estudiantes que lo requieran.

= Elaborar informes trimestrales de las visitas realizadas a la institucion.

= Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sean asignadas por el

superior inmediato.

Estructura de cargos:

* Encargado (a) de la Divisién Servicio al Publico.
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Titulo de la Unidad

Centro Operativo del Sistema (COS)

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva

Estructura Organica

El personal que la integra

Relacion de Dependencia

Departamento de Educacion Ambiental

Relacion de Coordinacion

Departamento de Horticultura
Departamento de Planificacion y Desarrollo

Organigrama:

Departamento de
Educaciéon
Ambiental

|

Centro Operativo
del Sistema (COS)

Objetivo general:

Programar y ejecutar el plan anual de formacion técnico profesional de jardineros
acreditados por el INFOTEP conjuntamente con el Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael
Ma. Moscoso con miras a fomentar y desarrollar la capacitacion de los ciudadanos, en

materia de cultivo de las plantas a nivel personal, institucion o de organizaciones.

Funciones principales:

Planificar, programar y coordinar la capacitacion continua de los aspirantes a

jardineros.
Coordinar con entidades del sector privado y con particulares cursos de

capacitacion en materia de jardineria, avalado por el INFOTEP.
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Efectuar las relaciones de cooperacion de intercambio y comunicacion
permanente con el INFOTEP.

Coordinar, programar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con el
desarrollo de eventos de capacitacion y formacion técnica sobre jardineria.
Formular programas de diagnostico que permitan detectar necesidades de
capacitacion.

Ejecutar las politicas de formacién técnica profesional dictadas por las
autoridades del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso y por el
INFOTEP.

Realizar la evaluacion y seguimiento de los programas de formacion técnica
profesional.

Representar al Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael Ma. Moscoso ante otras
instituciones de capacitacion y formacion de personal.

Mantener actualizado el control académico de formacion y capacitacion.
Ejecutar las actividades derivadas del INFOTEP.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sean asignadas por el

superior inmediato.

Estructura de cargos:

Encargado (a) del Centro Operativo del Sistema
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