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Resolucion nim.01/2022,

Que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de la Administracién General
del Parque Nacional Mirador del Norte.

La Administracion General del Parque Nacional Mirador del Norte

CONSIDERANDO: Que la estructura organizativa de la Administracion General del Parque
Nacional Mirador del Norte debe estar orientada en funcion de la mision, vision, objetivos y
estrategias institucionales, tomando en cuenta las modernas corrientes de gestion.

CONSIDERANDO: Que la ley niim. 41-08 de Funcion Publica, del 16 de enero de 2008, que
crea la Secretaria de Estado de Administracion Publica, hoy Ministerio de Administracion
Publica, en su articulo 8, numeral 6, faculta al Ministerio de Administracion Publica a dirigir los
distintos procesos de gestion del recurso humano al servicio de la Administracion Publica
Central y Descentralizada.

CONSIDERANDO: Que la Administracion General del Parque Nacional Mirador del Norte
debe contar con los instrumentos administrativos que le permitan desarrollar con eficiencia las
funciones para las cuales ha sido creado.

\/ CONSIDERANDO: Que La Ley nim. 41-08, que crea el Ministerio de Administracion
Publica, establece en su articulo 8, numeral 12, que ésta es la institucion encargada de evaluar y

/ proponer las reformas de las estructuras organica y funcional de la administraciéon publica.
Asimismo, revisar y aprobar los manuales de procedimiento y de organizacion y organigramas
que eleven para su consideracion los 6rganos y entidades de la administracion publica.

VISTAS:

Constitucion Dominicana 2015.

e Decreto nim. 312-92, de fecha 26 de octubre de 1992, que declara de utilidad publica e
interés social los terrenos donde hoy se encuentra el Parque Nacional Mirador del
Norte.

e Decreto nim. 733-01, que deroga el Decreto nim. 132-96 de fecha 18 de abril de
1996, el cual crea el Patronato del Parque Nacional Mirador del Norte, la
Administracion General y el Consejo Directivo de la misma.

Ley nim. 200-04, de Libre Acceso a la Informacion Publica, del 13 de abril del 2004.
Decreto nim. 668-05, del 12 de diciembre de 2005, que declara de interés nacional la
profesionalizacion de la funcién publica

e Ley num. 567-05, del 13 de diciembre del 2005, de Tesoreria Nacional.

Ley 423-06, del |17 de noviembre del 2006 Ley Organica de Presupuesto para el Sector
Publico.
® Ley nim. 449-06, del 06 de diciembre del 2006, que modifica la Ley nim. 340-06 sobre
Compra y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones
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e Ley nim. 498-06, del 27 de diciembre del 2006, que instituye el Sistema Nacional de
- Planificacion e Inversion Publica y deroga la Ley niim. 55, del afo 65 y el Decreto num.
685-00, del ano 2000.

e Ley nim. 10-07, del 08 de enero del 2007, que instituye el Sistema Nacional de Control
Interno.

e Ley nim. 05-07, del 05 de enero del 2007 que crea el Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Estado.

e Ley nim. 41-08, de Funcion Publica, del 16 de enero del 2008, que crea la Secretaria de
Estado de Administracion Publica, hoy Ministerio de A Administracion Pablica MAP.

e Decreto nim. 527-09, que aprueba el Reglamento de Estructura Organizativa, Cargos y
Politica Salarial del Sector Publico.

e Decreto nim. 56-10, de febrero 2010, referentes al cambio de denominacion de las
Secretarias de Estado por Ministerios.

e Resolucion nim. 05-09, del 4 de marzo del 2009, que modifica el Instructivo para el
Anilisis Disefio de Estructuras Organizativas en el Sector Publico, aprobado por
Resolucion nim. 78-06, del 23 de noviembre del 2006.

\/ e Resolucion nim. 068-2015, de fecha Ol de septiembre de 2015, que aprueba los
Modelos de Estructura Organizativa para las Unidades de Recursos Humanos.

e Resolucion nim. 30-2014, de fecha Iro. de julio de 2014, que aprueba los Modelos de
Estructura Organizativa de las Unidades Juridicas en el Sector Publico.

e Resolucion nim. 51-2013, del 03 de diciembre de 2013, que aprueba los Modelos de
Estructura Organizativa de las Unidades de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién (TIC).

¢ Resolucion nim. 14-2013, del 11 de abril de 2013, que aprueba los Modelos de
Estructura Organizativa de las Unidades Institucionales de Planificacion y Desarrollo
(UIPyD).

e Resolucion nim. 194-2012, del 0l de agosto de 2012, que aprueba la Estructura
Organizativa y de Cargos de las Oficinas de Acceso a la Informacion Publica.

e Resolucion nim. 01-21, del 19 de octubre del 2021, que aprueba la estructura
organizativa de la Administracion General del Parque Mirador Norte.

En uso de nuestras facultades legales, dictamos la siguiente:

RESOLUCION:

ARTICULO I: Se aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de la Administracion
General del Parque Mirador Norte, con el objetivo de dotar a la institucién de un instrumento
de gestion que contribuya al fortalecimiento y desarrollo institucional.

ARTICULO 2: Conforme a la presente Resolucion, se consigna anexo el Manual de
Organizacion y Funciones, en el cual se detallan las funciones de todas las areas que conforman
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la estructura organizativa de la Administracion General del Parque Mirador Norte, aprobada
mediante la Resolucion nim. 01-21, de este organismo.

ARTICULO 3: Las creaciones, modificaciones, supresiones y actualizaciones de las dreas
organizativas de la Administracion General del Parque Mirador Norte, deberan ser notificadas
al Ministerio de Administracion Publica (MAP), para fines de aprobacion.

ARTICULO 4: Se instruye al Departamento de Planificacién y Desarrollo de la
Administracion General del Parque Mirador Norte, para que promueva la implementacion,
evaluacion, actualizacion y difusion del Manual de Organizacion y Funciones.

Dada En la ciudad de Santo Domingo, Distrito Nacional, Reptblica Dominicana, a los Tres (03)
dias de Febrero del afio Dos Mil Veintidés (2022), afio 172 de la Independencia y 153 de la
Restauracion.

Aprobada por: . A

&
Feliquinicio Coco Bido
Administrador General Parque Nacional Mirador del Norte

Refrendada por el Ministerio de Administracion Pablica

Dario Castillo Lugo
Ministro de Administracion Publica
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones del Parque Nacional Mirador del Norte tiene como finalidad,
definir y establecer de manera objetiva la composicion jerarquica existente en el organismo, de manera
que responda a la satisfaccion de las necesidades internas en materia de lineas de supervision, control y
comunicacion, formando parte de las herramientas fundamentales de consultas en materia
organizacional para los servidores de la institucion.

Este Manual contiene detalles sobre la estructura organizativa del Parque, las lineas de control
establecidas y la composicion de las relaciones jerarquicas existentes entre cada nivel, necesarios para
asegurar que la misma sea eficaz y eficiente, permitiendo el establecimiento y desarrollo de un sistema
uniforme y equitativo para la clasificacion de cargos de los servidores.

Este documento contiene el objetivo o finalidad y las funciones especificas de cada una de las areas
organizativas que integran la institucion, asi como la delimitacion de las responsabilidades y
competencia que se le han delegado, lo cual permitira la comprension por parte de los servidores, del
funcionamiento de los diferentes niveles jerarquicos establecidos en la pirdmide organizacional,
creando asi los mecanismos eficaces de comunicacion entre las areas.

El Manual de Organizacion y Funciones se constituye en un instrumento para apoyar el cumplimiento
de la Mision, Vision, Valores y Objetivos, sensibilizando a los empleados y funcionarios en la
identificacion con el mismo.

Este Manual puede ser sometido a modificaciones, debido a cambios generados en la estructura
organizacional, en materia de creacion de areas organizativas, supresion de unidades existentes y en
algunos casos por la fusién de unidades. EI Departamento de Planificacion y Desarrollo, sera el
responsable de introducir dichos cambios, contando con la colaboracién y/o apoyo de las areas
involucradas; para luego ser sometido al Ministerio de Administracion Publica (MAP), para su
revisién y posterior aprobacion.

Manual de Organizacion y Funciones de la Administracion General del Parque Nacional Mirador del Norte 4
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. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL.
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1.1. Obijetivos del Manual.

= Dotar a la Administracion General del Parque Nacional Mirador del Norte de un instrumento de
gestion que permita sistematizar y homogeneizar la denominacion, clasificacion, nivel jerérquico,
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.

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

= Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

=  Coadyuvar en la programacion de la capacitacion del personal de la institucion y muy
especialmente al de nuevo ingreso, al ofrecerle una vision global de la misma.

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

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

1.2. Alcance.

En el presente Manual de Organizacion y Funciones se describe cada una de las unidades organizativas
gue conforman la estructura organizacional de la institucion.

1.3. Puesta en Vigencia.

Este Manual debera ser puesto en vigencia mediante una Resolucion de la maxima autoridad de la
organizacion, por medio de la cual se instruya a dar cumplimiento a las disposiciones contenidas en el
mismo.

1.4. Edicion, Publicacion y Actualizacion.

El Manual de Organizacién y Funciones debe ser revisado periédicamente, cada vez que ocurra un
cambio en la organizacion, para que se refleje la realidad existente dentro de la misma. La maxima
autoridad delegara en la Division de Planificacion y Desarrollo la distribucion, edicién y actualizacion
del Manual. Las peticiones de cambios deberan ser presentadas formalmente por escrito.
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Corresponde al Departamento de Planificacién y Desarrollo revisar y actualizar el presente Manual, al
menos una vez al afio, en caso de modificaciones en la estructura organizativa y funcional, ajustes en
los planes estratégicos u operativos, en coordinacion con las demas areas.

Las propuestas y modificaciones a la estructura organizativa deberan ser sometidas a la consideracion
del Administrador (a) General y socializada con todos los Encargados de las diferentes unidades que
conforman la institucion y sometidas al MAP para su refrendo.

1.5. Distribucién del Manual.

Recibiran una copia completa del Manual:
- El (la) Administrador (a) General del Parque.
- Los Encargados Departamentales.

1.6. Definicion de Términos.

e Organizacién: Conjunto de elementos, compuesto principalmente por personas, que actdan e
interactlan entre si bajo una estructura pensada y disefiada para que los recursos humanos,
financieros, fisicos, de informacion y otros, de forma coordinada, ordenada y regulada por un
conjunto de normas, logren determinados fines.

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

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

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

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

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

¢ Unidad organizativa: Es una parte de la estructura organizacional a la que se le asignan uno o
varios objetivos, desagregados de los objetivos institucionales y funciones homogéneas y
especializadas.

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

o Departamento: Son unidades del nivel de direccién intermedia o de supervision de
operaciones. Su creacion obedece a una division del trabajo por funciones, por producto,
territorio, clientes, procesos, etc.

e Division: Unidad de Nivel Jerarquico inmediatamente menor al departamento, especializada
en determinada funcion o servicio de las asignadas al departamento, bajo la cual esta
subordinada

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

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

¢ Organizacién Formal: Se pone de manifiesto mediante documentos debidamente aprobados
por quienes ejercen la direccién de una organizacion.

e Coordinacion: Proceso de armonizar todas las actividades de una organizacidn, facilitando el

trabajo y los resultados. Sincroniza recursos y actividades en proporciones adecuadas y ajusta
los medios a los fines. Establece relaciones entre varias partes del trabajo.

Manual de Organizacion y Funciones de la Administracion General del Parque Nacional Mirador del Norte 8

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracién Publica (MAP), 2021.



Presidencia de la Republica
ADMINISTRACION GENERAL DEL PARQUE NACIONAL
MIRADOR DEL NORTE

Manual de Organizacion y Funciones

Il. ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION.
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2.1. Breve Resefia del Parque Nacional Mirador del Norte.

La zona que hoy constituye lo que es el Parque Nacional Mirador del Norte, remonta sus origenes a la
década de los 50’s, siendo durante el periodo historico, conocido como el “Régimen de Rafael
Leonidas Trujillo”, la primera vez que el gobierno mostrd interés por esta propiedad, debido a la
existencia de una mina de caliche que se encontraba en su interior. En ese momento, dada la situacién
que acaecia en el pais y tras la muerte del tirano, los terrenos no pasaron a manos del Estado.

Mas adelante, en los afos 90’s, el Dr. Balaguer se interes6 nueva vez por los terrenos antes
mencionados, pero en esta ocasion traia como propdsito crear un area protegida, es decir, levantar un
parque urbano que cambiaria el concepto de los ya existentes en el pais. Para tales fines, le asigné la
planificacion y disefio de la obra al arquitecto Toméas Herndndez Ramos, quien le dio a estos terrenos
un tratamiento paisajistico y dot6 de infraestructura, con miras a la atencion y prestacion de servicios a
los visitantes.

En 1992, mediante el Decreto Num. 312-92, fueron declarados de utilidad publica los terrenos donde
hoy se encuentra el Parque Nacional Mirador del Norte, iniciAndose su construccion en enero de 1993,
guedando concluido a principio de 1996 e inaugurado el 11 de julio de ese mismo afio.

Para enmarcar ain mas el nuevo concepto de los parques urbanos, se crea mediante el Decreto Nam.
132-96, un Patronato vinculado a la Presidencia de la Republica y conformado demas, por un Consejo
Directivo y una Direccion Administrativa, con el objetivo velar por la conservacién, preservacion y
buen manejo de las instalaciones construidas y los recursos naturales y culturales que alli convergen.

2.2. Mision y Visién.
Mision

Preservar el medio ambiente, fomentar la diversion, recreacion, conocimiento ecolégico para todos,
protegiendo asi la flora, fauna y recursos hidrolégicos, para beneficio de la presente y futuras
generaciones.

Vision:

Ser reconocido como el principal soporte en la preservacion y conservacion de los Recursos Naturales
y valores ecologicos del Pais, a fin de ofrecer a los visitantes la oportunidad de integrarse
conscientemente en la loable mision de de la proteccion del Medio Ambiente como forma de
garantizar con éxito nuestras Reservas y Patrimonio Natural, para un mejor futuro, sobre la
construccion de una cultura de respeto a los valores ambientales, sustentables y sostenibles, enmarcado
en el contexto de la politica Ambiental Nacional e Internacional.

Manual de Organizacion y Funciones de la Administracion General del Parque Nacional Mirador del Norte 10
Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracién Publica (MAP), 2021.




Presidencia de la Republica
ADMINISTRACION GENERAL DEL PARQUE NACIONAL
MIRADOR DEL NORTE

Manual de Organizacion y Funciones

2.3. Base Legal.

= Decreto nim. 312-92, de fecha 26 de octubre de 1992, que declara de utilidad publica e interés
social los terrenos donde hoy se encuentra el Parque Nacional Mirador del Norte.
= Decreto nim. 132-96 de fecha 18 de abril de 1996, que crea el patronato del Parque Nacional

Mirador del Norte.

= Decreto nim. 733-01, que deroga el Decreto nim. 132-96 de fecha 18 de abril de 1996, el cual
crea el Patronato del Parque Nacional Mirador del Norte la Administracion General y el
Consejo Directivo de la misma.

2.4. Objetivo General.

= Preservar y desarrollar el medioambiente y los recursos naturales del Parque Nacional Mirador
del Norte, especificamente la flora, la fauna, el suelo y los recursos hidrolégicos, a través de la
concientizacién a la ciudadania en relacion con el patrimonio ecoldgico del lugar;
contribuyendo asi, a la salubridad del medio ambiente de la zona.
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I11. ORGANIZACION.
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3.1. Niveles Jerarquicos.

a) Nivel Ejecutivo Maximo

I. Consejo Directivo

I1. Direccidon o Administracion

b) Nivel Ejecutivo Medio
I. Departamentos

c) Nivel Operacional

I. Division

I1. Seccién

3.2. Atribuciones Legales de la Administracion General del Parque Mirador del Norte

a)

b)

f)

9)

Planificar la preservacion y el desarrollo, de los recursos naturales del Parque Nacional
Mirador del Norte, especificamente, la flora, la fauna el suelo y los recursos hidrolégicos;

Realizar un levantamiento o inventario de la flora del Parque, para identificar las especies de
los arboles y arbustos categorizando las especies endémicas, nativas e introducidas;

Aumentar la conciencia ciudadana en todo lo referente al medio ambiente, haciendo uso de los
diferentes medios a su alcance;

Ser responsable del manejo técnico, financiero y administrativo del Parque Nacional Mirador
del Norte;

Garantizar que se instruya a los visitantes acerca del valor del conjunto de riquezas naturales,
creaciones artisticas y facilidades edificadas para el deleite del espiritu, tales como: arboledas,
recursos hidricos, vestigios arqueoldgicos, monumentos y paisajes.

Unificar los esfuerzos del gobierno con la sociedad civil y sus instituciones y las empresas
privadas; asi como, las relaciones nacionales e internacionales en favor del Parque Nacional.

Promover el estudio de la fauna y la flora del Parque Nacional; asi como, la creacion artistica
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que estimulen elementos y paisajes que lo integran;

h) Garantizar la proteccion de sus areas e instalaciones y preservar su limpieza y buen
mantenimiento; asi como, el buen uso de sus medios administrativos.

3.3. Atribuciones y Deberes del (Ia) Administrador (a) General.
El (Ia) Administrador (a) General es responsable de:
= Llevar a cabo los planes, acciones y estrategias para la proteccion, conservacion y preservacion
del desarrollo de los recursos naturales del Parque, especificamente la flora, la fauna, el suelo y
los recursos hidroldgicos, a través de la concientizacién a la ciudadania en relaciéon con el
patrimonio ecoldgico del lugar; contribuyendo asi, a la salubridad del medio ambiente de la zona.
Para ello, debera:

a) Cumpliry hacer cumplir los objetivos para los cuales la institucion fue creada.

b) Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las labores relativas a la institucién y del personal
bajo su cargo.

c) Establecer las directrices para la elaboracion de los planes estratégicos, tacticos y operativos de su
gestién a través del equipo humano de su estructura organizativa.

d) Desarrollar proyectos y actividades para la conservacion de especies y ecosistemas ciaticos.

e) Gestionar y mantener acuerdos y alianzas para lograr la mision, visién y objetivos
institucionales.

f) Recibir y administrar los recursos econémicos aportados por el gobierno dominicano y las
donaciones provenientes del sector privado, para el funcionamiento y sostenimiento del
Parque Nacional.

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

h) Representar a la institucion y al Gobierno Dominicano en las funciones que le sean asignadas.
3.4. Estructura Organizativa.

Unidades Normativas o de Méaxima Direccion:
= Consejo Directivo
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= Direccion o Administracion

Unidades Consultivas o Asesoras.
= Division de Comunicaciones
= Departamento de Recursos Humanos, con:
= Dispensario Médico
= Departamento Juridico
= Departamento de Planificacion y Desarrollo

Unidades Auxiliares o de Apoyo:
= Departamento Administrativo Financiero, con:
= Divisién Administrativa, con:

= Seccidn de Servicio Generales

Restaurante la Cotorra

Division de Contabilidad, con:

= Seccidén de Tesoreria

Division de Compras y Contrataciones

Division de Tecnologia de la informacion y Comunicaciones

= Seccion de Seguridad

Unidades Sustantivas u Operativas:
= Departamento de Gestion y Manejo de Recursos Naturales, con:
= Division de Educacién Ambiental
» Division de Limpieza y Ornato, con:

= Seccion de Vivero
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3.5. Organigrama Estructural.

Organigrama Administracion General del Parque Nacional Mirador del Norte.

Presidencia de la Repiblica
Consejo Directivo
Administracion General
Departamento Departamenio de
Juridico Planificaci6n y Desarollo
Departamento de Division de
Recursos Humanos Comunicaciones
I
Dispensario Médico
Divisidn de ‘ o
Tecnologias de la informacion Departamento Admnistraiivo
y Comunicacion 1Seccion de Seguridad Financiero
I
I ]
Divisidn de Compras Division Adrin Division de
yCi Contabilidad
Restaurante Seceion de Senicios . .
LaCotoma Generales | | oeeon 0@ Tesorena
Departamento de Gestion y Manejo de
Recursos Naturales
Division de Educacion Division de
Ambiental Limpieza y Omato
I
Seccion de
Vivero
Direccin de Diseho Crganimcianal
Septambra 201
4
an
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I\VV. FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS.
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4.1. UNIDADES CONSULTIVAS O ASESORAS.
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Titulo de la Unidad : Departamento Juridico
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia : De la Administracion General
Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:

Administracion General

Departamento
Juridico

Obijetivo General:

Asesorar a la maxima autoridad y demas areas de la institucién en la elaboracion de estudio e
interpretacion de leyes, decretos, reglamentos y resoluciones relativas a la institucion, asi como asesorar en
materia legal a la administracion y demds &reas de esta.
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Funciones Principales:

a) Realizar y revisar los estudios juridicos, las resoluciones, los reglamentos, los convenios, los
proyectos de ley y de decretos, y otros documentos legales relacionados con las actividades y
operaciones de la Institucion.

b) Analizar casos de orden legal y emitir opinion sobre los mismos.

c) Elaborar los contratos para ser suscritos por la Institucién con personas juridicas o morales, y
mantener registro y control de estos.

d) Velar por la actualizacion del registro y el archivo de leyes, decretos, convenios, contrato de
préstamos y demas documentos juridicos de la Institucion.

e) Intervenir en reclamaciones y litigios que puedan afectar los intereses de la Institucion.

f) Dar seguimiento a los contratos suscritos por el Estado dominicano, a través de la Institucion, con
organismos internacionales.

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

h) Supervisar la preparacion de los textos de las circulares, oficios, boletines y otros documentos de
caracter legal para que se proponga emitir la Institucién.

i) Formular sugerencias que puedan contribuir al mejoramiento de las bases normativas de la
Institucion.

j) Representar o incoar acciones ante los tribunales y darle seguimiento a los asuntos legales que sean
referidos por las diferentes unidades organizativas de la Institucion al area juridica.

k) Analizar y dar seguimiento a las notificaciones que por acto de alguacil sean recibidas por la
Institucion.

1) Elaborar y tramitar los documentos y las estadisticas que sean requeridos por el 6rgano rector.

m) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato

Manual de Organizacion y Funciones de la Administracion General del Parque Nacional Mirador del Norte 20
Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracién Publica (MAP), 2021.




Presidencia de la Republica
ADMINISTRACION GENERAL DEL PARQUE NACIONAL
MIRADOR DEL NORTE

Manual de Organizacion y Funciones

Titulo de la Unidad : Departamento de Recursos Humanos
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia : De la Administracién General
Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:

Administracién General

Departemento de
Recursos
Humanos

Dispensario
Médico

Obijetivo General:

Implementar y desarrollar un sistema de gestion de recursos humanos, que enmarcado en la Ley ndm. 41-
08, de Funcion Publica, garantice la existencia de servidores publicos motivados e idoneos, que
contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

Funciones Principales:

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

b) 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.

d) Remitir anualmente el Plan Operativo de la Unidad, al Ministerio de Administracion Publica.

e) Programar, supervisar y coordinar el analisis de los cargos y la definicién de los perfiles, de acuerdo
a las normas que emita el érgano rector.

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

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

h) Planificar y coordinar la evaluacion del desempefio del personal a través de la metodologia que
establezca el Ministerio de Administracion Publica.

i) Aplicar la politica de retribucion que se acuerde con el érgano rector de la funcion publica.

j) Planificar y coordinar los procesos de induccion, formacion y capacitacion del personal en
coherencia con la estrategia institucional, para asegurar el crecimiento individual y organizacional.

k) Evaluar el clima organizacional y establecer el plan de mejora correspondiente.
1) Mantener el debido registro y control de las acciones de personal.

m) Velar por la prevencién, atencion y solucién de conflictos laborales, asi como por la salud y
seguridad en el trabajo, en coordinacién con el Ministerio de Administracion Publica.

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

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

0) Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.
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Titulo de la Unidad : Dispensario Médico
Naturaleza de la Unidad X Asesora
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia : Departamento de Recursos Humanos
Coordinacion : Con todas las Unidades de la institucién

Organigrama:

Departemento de
Recursos
Humanos

Dispensario
Médico

Obijetivo General:

Dar atenciones médicas a los empleados del Parque Nacional Mirador del Norte, asi como dirigir y
coordinar las actividades relacionadas con los operativos médicos que realiza la institucion en la
comunidad.

Funciones Principales:

a) Prestar servicios médicos primarios (primeros auxilios) al personal que labora en el Parque
Nacional Mirador del Norte y a sus dependientes.

b) Mantener la existencia adecuada de medicamentos y material necesarios para las atenciones
médicas.

c) Emitir opinién al Departamento de Recursos Humanos, segun las normas establecidas, sobre las
Certificaciones Médicas que remiten los empleados a ese Departamento.
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d) Recomendar estudios tales como: pruebas de plomo, radiografias y otros, al personal de determinadas
areas de la institucion, para verificar la posible existencia de tdxicos en su organismo, previniendo
futuras enfermedades.

e) Canalizar y/o entregar las medicinas a personas necesitadas, previa evaluacion de estas o de las recetas
gue presentan, atendiendo a las normas establecidas.

f) Hacer los reherimientos médicos a especialistas a las personas y empleados que requieran estudios
médicos mas complejos o especializados.

g) Canalizar el pago de estudios médicos a personas de escasos recursos econémicos que acuden al
dispensario médico en solicitud de ese tipo de ayuda.

h) Velar porque se cumplan en la Institucién los programas de inmunizacién segun planificacion.

i) Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.
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Titulo de la Unidad : Departamento de Planificaciény Desarrollo
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia : De la Administracion General
Coordinacion : Con todas las Unidades de la institucién

Organigrama:

Administracion General

Divisiéon
Planificacion y
Desarrollo

Obijetivo General:

Asesorar a la maxima autoridad del Parque Nacional Mirador del Norte en materia de politicas, planes,
programas y proyectos de la institucion, asi como en el desarrollo y aprendizaje organizacional,
gestion de calidad y reingenieria de procesos.

Funciones Principales:

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

b) Disefiar los instrumentos que permitan recolectar la informacion necesaria para realizar los procesos
correspondientes al ciclo de planificacion anual.
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¢) Elaborar el Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Anual, asi como dar seguimiento a su
ejecucion.

d) Participar en la elaboracién del Plan de Compras en coordinacion con el area de Compras y
Contrataciones de la Institucion

e) Participar en la formulacion del presupuesto anual de acuerdo con las lineas estratégicas
institucionales y el plan de compras, en coordinaciéon con las areas financiera y administrativa de la
Institucion.

f) Disefiar e implementar un proceso de gestion de riesgos a fin de mantener al tanto a la Maxima
Autoridad sobre los riesgos gque podrian afectar el PE de la Institucion.

g) Disefar indicadores de gestion en concordancia con la planificacion estratégica institucional.

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

i) 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.

j) Velar y dar seguimiento a los proyectos de modernizacion y adecuacion de la estructura organizativa
de la institucion, asi como proponer alternativas de la solucién a problemas estructurales operacionales
y funcionales de la institucion.

k) Velar por el cumplimiento de la aplicacion de las normas, procedimientos y recomendaciones
establecidas en los estudios administrativos de la institucion.

1) Responsable de la aplicacion e informe estadistico de la Encuesta de Credibilidad y Transparencia de
la Institucion.

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

n) 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.

i) Velar porque la institucion ofrezca un adecuado servicio de documentacion estadistica e
informacidn sobre temas relacionados con los objetivos de la institucion.

0) Identificar y formular planes, programas y proyectos a ser presentados al Ministerio de Economia,
Planificacion y Desarrollo para el financiamiento de la cooperacion internacional.
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p) Dar seguimiento y evaluar los planes, programas y proyectos de cooperacion internacional de la
institucién y los de las instituciones adscritas, en el marco de las politicas definidas por Ministerio de
Economia, Planificacion y Desarrollo.

q) Velar por el cumplimiento de las normas, procesos y procedimientos de solicitud, recepcion,
gestion, seguimiento y evaluacion de la Cooperacion Internacional.

r) Participar en las reuniones de las Mesas de Coordinacion de la Cooperacion Internacional en
representacion de su sector

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

t) Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su superior inmediato
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Titulo de la Unidad : Division de Comunicaciones
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia : De la Administracion General

Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama:

Administracion General

Divisién de
Comunicaciones

Objetivo General:

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

Funciones Principales:

a) Planear, dirigir y coordinar la politica de comunicacion y de relaciones pablicas de la institucion, de
conformidad con los lineamientos generales establecidos por la méaxima autoridad.

b) Asesorar en las estrategias informativas y promocionales relativas a la Institucion.

c) Coordinar las comparecencias y presentaciones de la maxima autoridad y de otros servidores
publicos de la Institucion ante diversos medios de comunicacion.
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d) Dirigir y coordinar la realizacion de entrevistas, conferencias, boletines y, en general, las
actividades de comunicacion social de los actos o acontecimientos de la Institucion para su difusion en
medios de comunicacion.

e) Presentar informacion a través de los diferentes medios de comunicacion y relaciones puablicas,
sobre el desarrollo de los programas y actividades de la Institucion.

) Procesar y coordinar las acciones de difusion y divulgacién de material informativo de la Institucion
Publica del Estado en medios masivos alternativos, asi como proporcionar al publico solicitante
informacidn y orientacidn sobre las actividades, tramites y programas realizados por ésta.

g) Establecer los lineamientos generales para la produccion de los materiales impresos, sonoros,
audiovisuales, electrénicos y demas medios de difusion de la Institucion, asi como coordinar su
edicion.

h) Gestionar el sitio Web institucional.

i) Gestionar la imagen y la informacion gréfica de la Institucion.

j) Informar a la ciudadania de los aportes y servicios brindados por la institucion a través de revistas,
actividades y medios electronicos.

k) Dirigir el enlace y la comunicacion de la Institucion con otras instituciones Centralizadas,
Descentralizadas, Auténomas y Municipales.

1) Mantener relacion y flujo de informacion permanente con los servidores publicos a través de
boletines internos, medios electrénicos y actividades en temas de interés relacionados con la
institucion.

m) Elaborar el Manual de Crisis Comunicacional de la Institucion.

n) Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.
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4.2. UNIDADES AUXILIARES O DE APOYO.
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Titulo de la Unidad . Division de Tecnologias de la informacion y
Comunicacion

Naturaleza de la Unidad - De Apoyo

Estructura Orgéanica . El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia :  De la Administracion General
Coordinacion . Con todas las areas de la administracion

Organigrama:

Administracion General

Division de Tecnologias de
la Informacién y
Comunicacion

Obijetivo General:

Diseflar y administrar las aplicaciones y la infraestructura tecnoldgica 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 informacién y de las
comunicaciones, asi como el debido soporte y mantenimiento de los servicios y equipos.

Funciones Principales:

a) Proponer las politicas, normas y criterios para la planificacion, definicion de estrategias y
direccion de la arquitectura de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC).

b) Disefar, 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.
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d) Proponer y administrar todas las actividades relacionadas con el disefio, desarrollo, implementacion
y soporte de los programas y sistemas que apoyan los procesos esenciales de la institucion.

e) Disponer de los servicios de tecnologias de la informacién y de telecomunicaciones que soliciten las
diferentes unidades administrativas de la institucion.

f) Gestionar y administrar las licencias de software y realizar su distribucion entre las unidades
administrativas que las requieran.

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

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

i) Definir las politicas y los estandares informaticos necesarios para facilitar el desarrollo, la
transportabilidad, usabilidad, accesibilidad, interoperabilidad y controles de seguridad de los sistemas.

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

k) Disefiar los planes de contingencia y definir politicas adecuadas de respaldo a la base de datos de la
institucién para afrontar casos de emergencias.

1) Fomentar la integracién a diferentes redes de informaciones nacionales e internacionales mediante el
internet para permitir el acceso a distintas bases de datos en linea.

m) Implantar 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.

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

fi) 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.

0) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato
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Titulo de la Unidad : Departamento Administrativo Financiero
Naturaleza de la Unidad : De Apoyo
Estructura Organica : Division Admirativa

Con: Restaurant la Cotorra y Seccion de

Servicios Generales

Division de Contabilidad con:

Seccion de Tesoreria

Division de Compras y Contrataciones
Relaciones de:

Dependencia : De la Administracion

Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:

Departamento Administrativo
Financiero

Division de Compras y Division de Contabilidad

; Division Administrativa
Contrataciones

Restauran la Seccién de Seccion de
Cotorra Servicios Tesoreria
Generales

Objetivo General:

Apoyar a la méxima autoridad de la institucion, en materia de presupuesto, tesoreria, contabilidad,
compras y contrataciones, archivo y servicios generales internos de la institucion.

Funciones Principales:

a) Formular los planes, programas y proyectos necesarios para el apoyo y desarrollo institucional,
en coordinacion con las altas autoridades de la institucion.

Manual de Organizacion y Funciones de la Administracion General del Parque Nacional Mirador del Norte 33
Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracién Publica (MAP), 2021.




Presidencia de la Republica
ADMINISTRACION GENERAL DEL PARQUE NACIONAL
MIRADOR DEL NORTE

b)

f)

9)

h)

)

k)

Manual de Organizacion y Funciones

Aplicar las politicas relacionadas con los recursos financieros de la institucién, tomando en
consideracion las directrices trazadas por los correspondientes érganos rectores del Sistema
Integrado de Administracion Financiera del Estado.

Preparar las estrategias, normas y procedimientos para administrar los fondos asignados a la
institucién, en funcién de los objetivos y politicas que se hayan establecido en el Plan
Estratégico y Operativo institucional.

Asesorar a la maxima autoridad en todo lo relativo a asuntos financieros y administrativos,
incluyendo la formulacién del presupuesto.

Programar, administrar y supervisar la adquisicion y distribucion de los recursos materiales,
equipos, bienes e inmuebles asignados a la institucion, segun las normas y procedimientos
establecidos.

Preparar los planes operativos anuales del area para la prestacion de servicios y el
mantenimiento preventivo, asi como una prospeccion de gastos que deben incluirse en el
presupuesto anual de la institucion.

Participar en la elaboracion del plan operativo institucional garantizando la proyeccion del
gasto para el cumplimiento del mismo.

Velar por el buen estado y el mantenimiento de la planta fisica, higiene, mobiliarios y equipos,
asi como lo relativo al suministro oportuno de materiales y servicios a las diferentes areas de la
institucion.

Coordinar y supervisar la organizacién y servicios de transportacion a los empleados de la
institucion.

Implementar las acciones tendentes a optimizar y profesionalizar los recursos humanos del
area, cumpliendo con las normas de funcién publica y la carrera administrativa de la
institucion.

Gestionar y garantizar los materiales disponibles para ofrecer servicios generales eficientes, en
términos de suministro de materiales y equipos, correspondencia y archivo, mantenimiento de
bienes e inmuebles, mayordomia, recepcion y servicio telefonico, transportacién y seguridad.

Aprobar conjuntamente con la Méaxima Autoridad, los compromisos y libramientos
correspondientes a los recursos presupuestarios, fondos reponibles.
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m) Velar por el fiel cumplimiento de las leyes, normas y procedimientos que rigen el Sistema
Financiero, coordinando con los organismos correspondientes la ejecucion presupuestaria
anual, la elaboracion de los estados financieros y contables de la institucion.

n) Coordinar y supervisar la organizacién y flujo de informaciones de las labores archivisticas de
la institucion.

0) Velar porque el Comité de Compras y Contrataciones se reinan y cumplan con el rol asignado
en la Ley nim. 340-06 y su Reglamento.

p) Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad :  Division Administrativa
Naturaleza de la Unidad . De Apoyo
Estructura Organica . Restaurant la Cotorra

Seccién de Servicios Generales
Relaciones de:

Dependencia . Departamento Administrativo y Financiero
Coordinacion : Con Departamento Financiero y demas areas de
la institucion

Organigrama:

Division Administrativa

Restaurant la Cotorra

Seccidn de Servicios
Generales

Obijetivo General

Gestionar, planificar, coordinar, dirigir y supervisar los procesos administrativos de la institucién, que
aseguren una logistica necesaria y efectiva para proveer los servicios requeridos por las areas (equipos,
mobiliarios, herramientas de trabajo, entre otras) a los fines de asegurar el normal y oportuno
desarrollo de sus actividades; y la preservacion del buen estado, la conservacion y seguridad de las
instalaciones.

Funciones Principales:

a) Programar, coordinar y supervisar la prestacion de los servicios basicos requeridos, en lo
referente al suministro, correspondencia y archivo, mantenimiento, transporte y seguridad.
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b) Programar y supervisar la ejecucion de las operaciones de compras y contrataciones de
bienes y servicios, velando porque se cumplan las normas y procedimientos fijados por el
drgano rector.

¢) Coordinar y supervisar los procesos, concursos abiertos y licitaciones relacionados con la
adquisicion de los bienes, materiales, equipos y/o maquinarias, requeridos por el organismo y
las dependencias que ejecutan programas y/o proyectos especiales con fondos administrados
por la institucion, de acuerdo con los requisitos establecidos.

d) Garantizar un adecuado registro y control del sistema de inventario y activo fijo de la
Institucién, velando por el mantenimiento y reparacion oportuna y con calidad de estos.

e) Validar por el buen estado y el mantenimiento de la planta fisica, higiene, mobiliarios y
equipos, asi como lo relativo al suministro oportuno de materiales y servicios de
transportacion en la institucion.

f) Procurar porque la recepcion de visitas, llamadas telefonicas y mantenimiento de la central
telefénica se realice de acuerdo con los procedimientos previamente establecidos para el
area.

g) Evaluar el cumplimiento eficiente y oportuno de las actividades programadas por el area y
establecer las medidas correctivas necesarias en caso de fallas.

h) Implementar las acciones tendentes a optimizar los recursos humanos del area administrativa
y materiales disponibles para ofrecer servicios generales eficientes, en términos de suministro
de materiales y equipos, correspondencia y archivo, mantenimiento, mayordomia, recepcién,
transportacion y seguridad.

i) Velar porque las o¢rdenes de compra, los formatos de recibos de los sistemas de
administracion de compra, empaque, almacenamiento y distribucion de las mercancias
adquiridas cumplan con las exigencias de las normativas vigentes, y los 6rganos rectores.

j)Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Restaurante la Cotorra
Naturaleza de la Unidad : De Apoyo
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia : De la Divisién Administrativa
Coordinacion : Con la Division Administrativa,

Divisién de Contabilidad

Organigrama:

Division Administrativa

Restaurant la
Cotorra

Obijetivo General:

Gestionar los servicios que brinda el restaurant conforme a las politicas establecidas por la administracion
del Parque Mirador Norte.

Funciones Principales:

a) Planificar, supervisar y controlar todo lo relativo a la organizacion y operacién del restaurante,
tales como: recursos humanos, materiales, equipos, herramientas y Utiles que se utilizan en el
servicio.

b) Elaborar los planes presupuestarios y sistema de control de los recursos para la gestion del
area.

c) Coordinar la planificacion y el disefio de la carta 0 mend, tomando en cuenta el mercado, tipo
de clientes, productos y proveedores.

d) Asegurar la aplicacién de los procedimientos de higiene y seguridad en la manipulacion de
alimentos, en la limpieza de los utensilios, asi como también del personal y del espacio fisico.
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e) Supervisar la elaboracion y almacenamiento de los alimentos para asegurar el control de
calidad de estos.

f) Llevar control de las actividades de recepcién de productos y valores que ingresan al
restaurante.

g) Coordinar con el Departamento Administrativo las labores de reparacién y mantenimiento de
equipos y planta fisica del Restaurante.

a) Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Seccién de Servicios Generarles
Estructura Orgénica : Personal que la integran
Naturaleza de la Unidad : De Apoyo

Relaciones de:
Dependencia : Division Administrativa

Coordinacion : Departamento Administrativo y Financiero

Organigrama:

Division Administrativa

Seccion de
Servicios Generales

Obijetivo General:

Garantiza los servicios generales, la limpieza, aseo e higiene de los equipos, mobiliarios y planta fisica del
organismo, velando por el cuidado y mantenimiento de las areas verdes o jardines y parqueo de la
institucion, conforme a los procedimientos establecidos en la institucion.

Funciones Principales:

a) Gestionar y coordinar con las areas correspondientes, las labores de reparacion y mantenimiento
de equipos y planta fisica que se realicen en la institucion.

b) Velar porque las labores de transportacion, mantenimiento y mayordomia, cumplan con las
normas y procesos establecidos.

c) Supervisar los trabajos de: carpinteria, plomeria, electricidad que se realicen en la institucion.
d) Velar por la asignacion adecuada de los productos y material gastable requeridos para las reas
para cumplir con sus actividades.
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e) Garantizar el mantenimiento y limpieza a los equipos y mobiliarios de la Institucion,
supervisando la limpieza de los bafos, oficinas, pisos, paredes, puertas, ventanas y de todo el
entorno de la Institucion.

f) Gestionar, revisar y tramitar las solicitudes de reparacion, mantenimiento de equipos y de los
vehiculos; asi como tramitar las solicitudes de placas, matriculas, seguros y revistas para la
flotilla vehicular de la institucion.

g) Supervisar el adecuado estado fisico del area de los almacenes de la institucion para la
proteccién del material gastable, equipos y mobiliario que adquiera la Institucion.

h) Coordinar y elaborar el presupuesto de los trabajos relativos a construccion, reparacion y
mantenimiento de mobiliarios y equipos a ser realizados y someterlos a la aprobacion
correspondiente.

i) Procurar que se realice el mantenimiento a las fotocopiadoras, sumadoras, impresoras, escanners
y otros, solicitando al &rea Administrativa la contratacion y el pago por la realizacion de dicho
servicio.

j) Velar que las copias se realicen con la debida organizacion y calidad que amerita el trabajo
procurando que el material gastable que se utiliza para la reproduccion de documentos se le dé el
uso adecuado.

k) Velar por el mantenimiento preventivo de la planta eléctrica de emergencia de la Institucion,
notificando a la unidad correspondiente para su registro.

I) Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Division de Contabilidad
Estructura Orgénica : Seccidn de Tesoreria
Naturaleza de la Unidad : De Apoyo

Relaciones de:
Dependencia :  Departamento Administrativo Financiero

Coordinacion . Departamento de Recursos Humanos
Division de Planificacion y Desarrollo

Organigrama:

Division de
Contabilidad

Seccion de
Tesoreria

Obijetivo General

Garantiza el debido registro contable de todas las transacciones econdmicas, financieras y
presupuestarias de la institucion, cumpliendo con las normas y procesos establecidos por la Ley nam.
126-01 de Contabilidad Gubernamental y su Reglamento de aplicacion.,

Funciones Principales:

a) Garantizar el registro y control de todos los ingresos, egresos, cuentas por pagar y demas
operaciones financieras y econémicas de la institucion, de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos por la Direccion General de Contabilidad Gubernamental como
organo rector.

b) Gestionar, coordinar y preparar las coordinaciones de los fondos asignados y aprobados, las
trasferencias de fondos de las cuentas, para cumplir con los compromisos institucionales.

Manual de Organizacion y Funciones de la Administracion General del Parque Nacional Mirador del Norte 42

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracién Publica (MAP), 2021.



Presidencia de la Republica
ADMINISTRACION GENERAL DEL PARQUE NACIONAL
MIRADOR DEL NORTE

Manual de Organizacion y Funciones

¢) Velar porque se preparen y registren las conciliaciones bancarias de todas las cuentas de la
institucion, asi como los informes de disponibilidad.

d) Verificar que se efectlen los calculos de deducciones y retenciones impositivas, llevando
control del pago de dichas retenciones a los proveedores.

e) Elaborar los estados e informes financieros de todo el sistema contable y los que ordene las
normas vigentes, que permitan a las autoridades de la institucion la tomar decisiones
oportunas.

f) Velar por la adecuada clasificacion, codificacion y organizacion de los registros contables,
consolidando la informacién financiera para los periodos establecidos por el 6rgano rector.

g) Velar por el registro e inventario de los activos fijos, de los vehiculos de motor de la
institucion, asi como, de las pdlizas de seguros.

h) Coordinar y supervisar el registro y archivo de los documentos que se producen en el area,
controlar la preparacion y uso de cronolégicos del material archivado, para ofrecer
informaciones a personas interesadas, previa autorizacion.

i) Coordinar, revisar y tramitar las néminas de pago del personal y solicitar las asignaciones
correspondientes.

j) Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Seccion de Tesoreria
Naturaleza de la Unidad : De Apoyo
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia : De la Direccion de Contabilidad

Coordinacion : Con Division de Contabilidad

Organigrama:

Division de
Contabilidad

Seccion de
Tesoreria

Objetivo General:

Garantiza las actividades relativas al registro y control de los ingresos, recaudaciones y/o pago de los
compromisos contraidos por el organismo, cumpliendo con las normas y procesos establecidos por la
Ley nim. 567-05 de Tesoreria Nacional y su reglamento de aplicacion.

Funciones Principales

a) Garantizar que las actividades relativas al registro y control de los ingresos, recaudaciones
y/o pago de los compromisos contraidos por la institucién, cumplan con las normas y
procesos establecidos, segun la Ley num. 567-05 de la Tesoreria Nacional.

b) Coordinar y supervisar las recaudaciones por concepto de captacién de impuestos, tasa,
cuotas, multas, cargos y otros cobros administrativos que realicen y que signifiquen la
entrada de ingresos reales; velando porque los mismos sean depositados en las cuentas
bancarias habilitadas para tales fines.
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¢) Verificar que se realice diariamente el cuadre de los ingresos recibidos, los estados de
disponibilidades diarias de las cuentas bancarias, y los reportes tanto diarios, como
mensuales, a ser remitidos tanto a la Direccion Financiera como a la Tesoreria Nacional.

d) Administrar los fondos de caja chica, la autorizacion de desembolsos y la reposicion de estos.

e) Verificar que la solicitud de cheques para el pago de bienes y servicios, cumplen con las
normas establecidas, asi como con los documentos anexos que exigen cada caso, previo a la
autorizacion la confeccion y entrega de este.

f) Garantizar que se efectlien los pagos de néminas de empleados, becas, dietas, viaticos, u otro
concepto de acuerdo con los procedimientos contables y financieros establecidos.

g) Velar porque se realicen los pagos previa comprobacion de documentos aprobados con las
firmas correspondientes, e identificacion de los beneficiados.

h) Hay que asegurar que se entregue al area de Contabilidad la relacion de cheques pagados con
la copia correspondiente, asi como los que no han sido pagados, para control de los mismos.

i) Preparar la consolidacion de los ingresos diarios y mensuales, con las conciliaciones y
registros bancarios, los cuales deberan ser reportados a la Tesoreria Nacional.

j) Participar juntamente con las areas financieras en la programacion de ingresos y gastos
institucionales, en la definicion de las cuotas trimestrales de compromisos y los mensuales de
devengados, asi como, la reprogramacién de cuotas de pago, atendiendo a las necesidades
institucionales.

K) Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asighada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Division de Compras y Contrataciones
Naturaleza de la Unidad : De Apoyo
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia : Departamento Administrativo Financiero

Coordinacion : Con todas las areas de la administracion

Organigrama:

Departamento
Administrativo Financiero

I
Division de
Comprasy

Contrataciones

Obijetivo General:

Garantiza que las actividades de compras de materiales, mobiliarios y equipos diversos, asi como la
contratacion de servicios se realicen de acuerdo a las normas y procedimientos fijados por la Ley nam.
340-06 sobre compras y contrataciones para el sector publico y su Reglamento de aplicacién.

Funciones Principales:

a) Coordinar la elaboracion del Plan Anual de Compras y Contrataciones, juntamente con el area
de planificacion y desarrollo institucional.

b) Participar en el proceso de planificacion estratégica institucional, en lo relativo a los insumos
necesarios, y los procesos a realizar para cumplir los objetivos planteaos por la entidad.

c) Garantizar que las actividades de compras de materiales, mobiliarios y equipos diversos para la
Institucion se realicen de acuerdo con las normas y procedimientos fijados a partir de la Ley
nam. 340-06, sobre compras y contrataciones para el sector publico.
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d) Velar porque se elaboren los contratos para la adquisicion de bienes, obras, servicios y
contrataciones, como resultado del concurso y licitaciones realizadas, asi como dar
seguimiento al trdmite de aprobacion de estos, de acuerdo a la Ley nim. 340-06.

e) Verificar que las requisiciones de compras cumplan con el procedimiento establecido y
aprobacion de lugar, gestionar y requerir cotizaciones de los bienes solicitados a diferentes
proveedores o casas comerciales para seleccionar la mas conveniente.

f) Garantizar que se elaboren y clasifiquen las 6rdenes de compras y de servicios, llevando
control de las pendientes de entrega.

g) Llevar registro del cumplimiento de los pagos de las obligaciones contraidas, reportando al
area de tesoreria las compras que no se efectuaron, para que se proceda al reintegro del o los
cheques elaborados para estos fines.

h) Velar porque las compras realizadas sean recibidas en el almacén segln especificaciones y
cantidades solicitadas para su debido registro, requiriendo la realizacion de inventarios
periédicos de materiales en existencia, para la programacién y tramitacién de compras futuras.

i) Velar por el cumplimiento por los establecidos en el Catalogo de proveedores y precios para
compras.

j) Participar en la elaboracion del presupuesto anual de compras de la Institucion segin los
planes y programas a desarrollar, asi como en los estudios de costos para compras exoneradas
y/o crédito.

K) Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Seccién de Seguridad
Naturaleza de la Unidad : De Apoyo
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia : De la Administracién General

Coordinacion : Con todas las areas de la administracion

Organigrama:

Administracion General

Seccion de Seguridad

Objetivo general:

Garantiza la seguridad de los funcionarios o servidores publicos y de la planta fisica del organismo.

Funciones Principales:

a) Velar por la seguridad de los funcionarios o servidores publicos y de los usuarios a lo interno

del organismo.

b) Instruir a los vigilantes en las funciones a realizar en sus puestos de trabajo, a los fines de

mantener la seguridad de la institucion.

c) Supervisar el cumplimiento de las normas, sobre entrada y salida de las personas, vehiculos,

equipos, y materiales a las distintas areas de la institucion.

d) Elaborar matriz de los turnos de los vigilantes y velar por el cumplimiento de estos.
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e) Intervenir ante cualquier conflicto que se presente al interior de la institucidn, con los usuarios
y ocurrencias de fendmenos naturales.

f) Realizar los informes de seguridad correspondiente y cumplir con el plan estratégico
institucional.

g) Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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4.3. UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS.
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Titulo de la Unidad : Departamento de Gestion y Manejo de Recursos
Naturales

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva

Estructura Orgéanica : Division de Educacion Ambiental

Division de Limpieza y Ornato
Seccion de Vivero
Relaciones de

Dependencia : Administracién General

Coordinacion : Con la Division Administrativa
Departamento Administrativo Financiero
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Planificacion
Organigrama:

Administracion General

Departamento de Gestion y
Manejo de Recursos Naturales

Divisién de Educacion Division de Limpieza y
Ambiental Ornato
I
Seccion de
Obijetivo General: Vivero

Controlar, preservar y asegurar los recursos naturales (fauna, flora, suelo e hidrologia), asi como,
desarrollar proyectos de reproduccion de las especies naturales endémicas dentro del &rea del Parque
Nacional Mirador del Norte.

Funciones Principales:

a) Disefiar y desarrollar planes, acciones y estrategias para la preservacion de los recursos naturales
(fauna, flora, suelo e hidrologia).
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Disefiar e implementar acciones para mantener el control y la seguridad de los recursos naturales y
las especies del Parque.

Disefiar y ejecutar proyectos de reproduccion de especies naturales, especialmente de especies
endémicas dentro del Parque para su preservacion y control

Coordinar con las demas éareas, las actividades que pudieran poner en peligro la seguridad de las
especies existentes en el parque.

Coordinar con la Division de Educacion Ambiental los temas y actividades a desarrollar para la
orientacidn y capacitacion a visitantes e invitados a las instalaciones del Parque.

Realizar los informes y garantizar el cumplir del plan estratégico institucional

Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.
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Titulo de la Unidad : Division de Educaciéon Ambiental
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Departamento de Gestion y Manejo de Recursos
Naturales.
Coordinacién : Con la Direccién de Recursos Naturales

La Division Administrativa

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Planificacion
Organigrama:

Administracién General

Departamento de
Gestion y Manejo de
Recursos Naturales

Divisién de
Educacién

Obijetivo General:

Promover la educacién ambiental a los visitantes e invitados, a través de (charlas, seminarios, turismo
ecolégico), para desarrollar una mayor conciencia sobre el medio ambiente y la ecologia fortaleciendo
asi, la ejecucion y divulgacion de conocimientos de la biodiversidad.

Funciones Principales:
a) Planificar, disefiar, coordinar y ejecutar actividades de creacion, transferencia y divulgacion de

conocimientos sobre la biodiversidad, con la finalidad de mejorar los niveles de sensibilizacion
y concienciacion del publico sobre su conservacion, proteccion y uso sostenible
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Diseniar, elaborar y desarrollar los programas y proyectos de educacion ambiental asociados
gue se desarrollan en la institucion y/o de manera conjunta con otras instituciones.

Coordinar y dirigir las actualizaciones de los programas educativos relacionados con la
biodiversidad.

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

Coordinar las actividades educativas que se ofrecen al pablico: charlas, talleres, conferencias,
conversatorios, actividades ludicas, proyeccion de videos educativos.

Coordinar con organismos publicos, privadas y Organizaciones ho Gubernamentales (ONG)
actividades de educacion ambiental.

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

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 y
biodiversidad.

Participar en la capacitacion en educacion ambiental, de recursos humanos de instituciones
publicas, privadas y no gubernamentales.

Elaborar informes periddicos de los resultados obtenidos y remitirlo a la Direccion.

Planificar y ejecutar trabajo de investigacion sobre la flora, la fauna y los recursos hidrol6gicos
existentes.

Organizar y dirigir trabajos de investigacion solicitado por entidades publicas y privadas.

Realizar las funciones afines y complementarias que le sean asignadas por su supervisor
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Division de Limpieza y Ornato
Naturaleza de la Unidad : Operativa
Estructura Organica : Seccion de Vivero

Relaciones de:

Dependencia : Departamento de Gestion y Manejo de Recursos
Naturales
Coordinacién : Con la Division Administrativa

Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Planificacion

Organigrama:

Departamento de Gestion y Manejo
de Recursos Naturales

|
Division de Limpieza 'y
Ornato

Seccion de Vivero

Obijetivo General:

Garantizar la limpieza y ornato de las diferentes areas del Parque, de manera que las mismas estén en
condiciones 6ptimas de ser usadas por el personal y el publico visitante.

Funciones Principales:

a) Gestionar y coordinar la limpieza de las diferentes areas del Parque, de manera que las mismas
estén en condiciones para ser usadas por el personal y el publico visitante.

b) Velar por que se realice el ornato de las diferentes areas del Parque, de manera que las mismas
reciban el mantenimiento y el embellecimiento al tiempo apropiado.

c¢) Organizar y coordinar la colecta de residuos sélidos de las diferentes areas del Parque.
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d) Solicitar, manejar, controlar y custodiar los materiales de limpieza y herramientas de uso del area.

e) Reportar las averias y situaciones encontradas en las instalaciones del Parque, a los fines de que las
mismas sean corregidas.

f) Realizar las labores de corte y poda de las plantas que habitan en el Parque, segiin procedimientos
definidos para cada una.

g) Realizar los informes correspondientes y de manera oportuna a las autoridades.

h) Realizar las funciones afines y complementarias que le sean asignadas por su supervisor inmediato.
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Titulo de la Unidad : Seccion de Vivero
Naturaleza de la Unidad : Operativa
Estructura Organica : Personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia : Division de Limpieza y Ornato

Coordinacion : Conla Division Administrativa
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Planificacion
Organigrama:

Divisién de Limpieza y
Ornato

Seccion de
Vivero

Obijetivo General:

Contribuir con la produccién y reproduccién de distintas especies de plantas de arboles y ornamentales
para ofrecerlas al publico en general y utilizarlas segun la necesidad de la institucién.

Funciones Principales:

a) Ejecutar los trabajos de produccién y reproduccion de plantas para ofrecerlas al publico en
general y utilizarlas segun la necesidad de la institucion.

b) Velar por el cuidado y mantenimiento de las plantas produccion y reproduccién para ofrecerlas
al publico y utilizarlas segun la necesidad del Parque.

c) Realizar la recoleccion de semillas para la produccién de plantas endémica y nativas dentro del
parque.

d) Proveer plantas a la institucion para las labores de reforestacion segin los planes y manejo
establecidos.
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e) Producir abono organico para utilizarlos en el proceso de produccion y reproduccién de plantas.

f) Solicitar las herramientas e insumos necesarios para la produccion y reproduccion de plantas,
darle buen uso y custodia de estos.

g) Realizar los informes correspondientes segun solicitud del supervisor inmediato.

h) Realizar las funciones afines y complementarias que le sean asignadas por su supervisor
inmediato.
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