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l. INTRODUCCION

El presente Trabajo Dirigido se realizd en base al convenio suscrito entre el Museo
Nacional de Historia Natural y la Carrera de Auditoria de la UMSA, con el objetivo de

establecer un trabajo conjunto en beneficio del Museo.

La ley 1178, y con mayor precision la Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa nos muestra la naturaleza de la organizacién administrativa, como
soporte estructural para el desarrollo de la gestion integrada y al servicio de la

Programacion de Operaciones para el logro de los objetivos institucionales.

No existe una sola forma de organizar las entidades, mas por el contrario, existen
muchas formas. Toda propuesta es valida si permite la mejor ejecucion del Programa

de Operaciones y a prestar mejores servicios a la sociedad.

El manual a disefiado es un medio que coadyuvara a la familiarizacién con la
estructura orgénica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman el Museo.
Su consulta permitira identificar con claridad las funciones y responsabilidades de
cada una de las unidades y secciones que la integran y evitar la duplicidad de

funciones.

Por dltimo se tiene que tomar en cuenta que los mejores planes estratégicos y
operativos fracasan, cuando la estructura responsable de llevar a cabo esto es mala.
Por tanto pensemos que la tarea de organizar se la debe realizar con eficacia,

eficiencia, transparencia y licitud.



1.1.Convenio

CONVENIO DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL ENTRE EL MUSEO
NACIONAL DE HISTORIA NATURAL Y LA UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN
ANDRES — CARRERA DE AUDITORIA

Por el presente documento se establece que el MUSEO NACIONAL DE HISTORIA
NATURAL vy la UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES, suscriben el presente

convenio de conformidad al tenor de las siguientes clausulas.

PRIMERA.- Intervienen en la suscripcion del presente Convenio Interinstitucional el
MUSEO NACIONAL DE HISTORIA NATURAL, legalmente representado por el B.Sc.
James Aparicio Effen, Director a.i., de la entidad que para efectos del presente
documento se denominard& MUSEO NACIONAL DE HISTORIA NATURAL vy la
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS DE LA UNIVERSIDAD
MAYOR DE SAN ANDRES, institucién publica reconocida como persona colectiva de
acuerdo a los articulos 52 del Cdodigo Civil y 185 de la Constituciéon Politica del
Estado, representada por su Decano Dr. Luis Adalid Aparicio Delgado Ph.D. que en
adelante se denominara la U.M.S.A.

SEGUNDA.- La UM.S.A. y el M.N.H.N. suscriben el presente Convenio de
Cooperacion a través del cual el M.N.H.N. brindara a los estudiantes de la U.M.S.A.
de la Facultad de Ciencias Econémicas y Financieras de la Carrera de Auditoria,

informacion y apoyo para la realizacién de trabajos y practicas requeridas.

Los trabajos individuales o de equipo seran realizados bajo la direccion y supervision
de la U.M.S.A. a través de la Carrera de Auditoria, quien es la Unidad encargada de
ejecutar el presente convenio, facilitando el M.N.H.N. su disponibilidad de los
ambientes, informacién y enseres que contribuyan a la formacién de recursos

humanos dentro de las exigencias y planes de trabajo formulados por la U.M.S.A.



TERCERO.- Para fines interpretativos y de ejecucion del CONVENIO, una de las
modalidades de graduacion para los egresados de la Carrera de Auditoria. Es el
TRABAJO DIRIGIDO, que consiste en trabajos practicos individuales o conformados
por equipos multidisciplinarios, evaluados y supervisados en instituciones, empresas
publicas y privadas encargadas de proyectar o implementar obras y actividades, para
lo cual y en base a un temario se proyecta, dirige y fiscaliza bajo la supervision de un

asesor o guia de la institucion o empresa.

CUARTA.- La suscripcion del convenio que realiza el M.N.H.N., es por el lapso de un
(1) afio a partir de la firma del presente y el mismo podra ser renovado o suspendido
a peticion de ambas partes, los alumnos o grupos de alumnos seleccionados por la
Universidad, cumplido el periodo se solicitara la reposicion de los recursos humanos

de acuerdo a los términos estipulados.

Asimismo, el Museo al recibir a los postulantes egresados universitarios, o hace con
el objeto de tener a su disposicion recursos humanos con formacién académica y
cientifica, que permita cumplir trabajos especificos y tareas inherentes a la carrera de

Auditoria segun los requerimientos del M.N.H.N.

QUINTA.- El apoyo que ofrece el M.N.H.N. no genera ninguna responsabilidad ni
obligacién con la Facultad de Ciencias Econdémicas y Financieras de la U.M.S.A. que
no sea el acceso a informacion de los estudiantes y el uso de equipos, muebles y
ambientes, de acuerdo a las disponibilidades del M.N.H.N. considerando el

Reglamento interno de la institucion, como parte integrante del presente Convenio.

Entre el M.N.H.N. y los estudiantes no existe ninguna relacion que no sea la de
colaborar a la formaciéon de recursos humanos en las actividades y fines del

M.N.H.N. que contribuyan a la formacién del estudiante.



SEXTA.- En sefial de aceptacion y conformidad firman por el MUSEO NACIONAL
DE HISTORIA NATURAL representado legalmente por el B.Sc. James Aparacio
Effen, Director a.i., y por la Facultad de Ciencias Economicas y Financieras su
Decano Dr. Luis Adalid Aparicio Delgado Ph.D.

Il CONCEPTOS GENERALES

2.1. Marco Institucional

El MNHN es un centro de investigacion cientifica de alcance nacional, especializado
en la custodia, desarrollo y exposicion de colecciones cientificas de flora, fauna y
fésiles y en la realizacién de estudios cientificos que contribuyan al conocimiento y
conservacion de la diversidad biologica actual y pasada del pais, con el objeto de
sentar bases de estrategias y politicas para su uso y conservacion, y asimismo
difundir el conocimiento para concienciar a la poblacién en el manejo sostenible de la

naturaleza.

2.1.1. Antecedentes del Museo Nacional de Historia Natural

El Museo Nacional de Historia Natural (MNHN), es una institucion cientifica cuya
creacion se inicia el 1° de noviembre de 1976 por decision de la Asamblea Plena No.
452 de la Academia Nacional de Ciencias de Bolivia (ANCB) y cuya inauguracion
oficial fue el 19 de diciembre de 1980, pero que entr6 en funcionamiento el 20 de
noviembre de 1981 por decision tomada en la Asamblea Plena No. 680 del 4 de
noviembre del mismo afo. Las actividades del MNHN empezaron a desarrollarse el
11 de marzo de 1979 en un tinglado donado por la desaparecida Corporacion de
Desarrollo de La Paz (CORDEPAZ) y construido sobre un terreno de 9.000 metros
cuadrados que fue ofrecido a la ANCB por la Universidad Mayor de San Andrés

(UMSA), a titulo gratuito, por el lapso de 30 afios y cuya protocolizacion de



documentos relativos al contrato de constitucion de derecho a construir y derecho de

superficie fue realizada el 29 de octubre de 1979.

El 18 de enero de 1984, el Museo Nacional de Historia Natural firma un convenio con
la Universidad Mayor de San Andrés (UMSA) para unificar sus herbarios y conformar
el Herbario Nacional de Bolivia en el cual ambas instituciones aportan el total de sus

colecciones, personal y la infraestructura necesaria.

El 31 de agosto de 1989 el MNHN y la UMSA firman un nuevo convenio para unificar
sus colecciones de fauna y conformar la Coleccion Boliviana de Fauna, de forma

similar a la conformacién del Herbario Nacional de Bolivia.

Mediante Decreto Supremo N° 23757 del 7 de abril de 1994, el MNHN es creado
como entidad publica bajo tuicibn y supervision del Ministerio de Desarrollo
Sostenible y Planificacion, siendo un organismo de administracion
descentralizada, con personeria juridica propia, autonomia de gestion técnico

administrativa y patrimonio propio.

Por Resolucién Suprema N° 214548 de 5 de octubre de 1994 se aprueba el Estatuto
Organico y el Reglamento Interno del Museo, los cuales se encuentran vigentes

hasta la fecha.

En el afio 1998, en el Articulo 56, inciso c). del Decreto Supremo N° 25055, “Norma
Complementaria al Decreto Supremo N° 24855”, del 22 Septiembre de 1997 se
establece que el MNHN se incorpora a la tuicibn de la Academia Nacional de

Ciencias de Bolivia.

El 23 de mayo del 2002 mediante Ley 2389 de Apoyo a la Cultura y Transferencia de
Inmueble, en su capitulo Il, Articulo 3, se establece que el Museo Nacional de

Historia Natural estara bajo tuicion de la Universidad Mayor de San Andrés.



2.1.2. Aspecto Legal de la Institucion

A continuacion se detallan las principales normas legales que rigen el funcionamiento

del Museo:

a) Constitucién Politica del Estado.

b) Ley 3351 de Organizacion del Poder Ejecutivo del 21 de febrero de 2006.

c) Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental de 20 de julio de 1990.

d) Ley 2389 de Apoyo a la Cultura y Transferencia de Inmuebles (Tuicion del
Museo Nacional de Historia Natural).

e) Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publico de 27 de Octubre de 1999.

f) Decreto Supremo 28631 Reglamento de la ley 3351.

g) Decreto Supremo 23757 de 7 de abril de 1993 (Creacion del Museo Nacional
de Historia Natural).

h) Resolucion Suprema 214548 de 5 de octubre de 1994 (Aprobacion del
Estatuto Organico y Reglamento Interno del M.N.H.N.)

i) Resolucion Ministerial 546 de 9 de noviembre de 2006 (Asignacion de Codigo

Institucional)
2.1.3. Mision y Vision Institucional
2.1.3.1. Mision
Realizar investigacion cientifica sobre la biodiversidad presente y pasada para
ampliar las bases de conocimiento del pais, desarrollando y acumulando informacion

sobre plantas y animales necesaria para su uso sostenible y conservacion.

Actuar como custodio de las colecciones sistematicas patrimonio del pais. Difundir

este conocimiento y contribuir al desarrollo de una conciencia publica sobre la



identidad del pais, su riqueza bioldgica actual y pasada, y la responsabilidad de su

conservacion.

2.1.3.2. Vision

Constituirse en:

v" Un centro propio y adecuado para potenciar el desarrollo cultural y cientifico
nacional.

v" Una entidad fortalecida en sus capacidades y potencialidades.

v" Una coleccion cientifica de flora, fauna y fosiles de Bolivia preservados en
ambientes adecuados.

v"Un centro de investigaciones que cuente con laboratorios y equipos modernos,
gue apoyen al progreso de la investigacion cientifica.

v Un museo fortalecido en el desarrollo museografico con varias salas de
exposicidon acordes a los requerimientos museograficos y del puablico usuario.

v Una entidad que proporciona al publico usuario servicios de educacion y
recreacion en ambientes amplios y adecuados.

v Un centro de investigaciones que cuenta con mdltiples auditorios para el
desarrollo de actividades de difusion como seminarios y congresos a nivel

nacional e internacional.
lIl. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION
3.1. Justificacion Tebrica
Siendo el MNHN una institucion publica descentralizada se encuentra dentro el
marco de aplicacion de la ley 1178, que establece que todas las entidades publicas

sin excepcion deben aplicar los Sistemas de Administracion y Control establecidos

en la mencionada norma legal.



Uno de los sistemas de la ley 1178 es el Sistema de Organizacion Administrativa,
que “es el conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias que, a partir del
marco juridico administrativo del sector publico, del Plan Estratégico Institucional y
del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracion
organizacional de las entidades publicas contribuyendo al logro de sus objetivos
institucionales™ y que cuyo objetivo es el de optimizar la estructura organizacional

del aparato estatal.

En este sentido es necesario elaborar el manual de organizacién y funciones,
documento que contendrd informacién detallada referente a los antecedentes,
legislacion, atribuciones, estructura organizacional, niveles jerarquicos, grados de
autoridad y responsabilidad, asi como canales de comunicaciéon y coordinacion, este
instrumento permitirda eliminar la confusién en las tareas a desarrollar, evitara la
duplicidad de funciones, definirA claramente los niveles jerarquicos Yy
responsabilidades de las unidades organizacionales del Museo.

3.2. Justificacién Metodologia

Para disefiar el manual que el MNHN necesita, se usaron los métodos de tipo
observacional, exploratorio, descriptivo, retrospectivo, prospectivo y coyuntural de
acuerdo a las diferentes etapas de la investigacion, para lograr desarrollar el trabajo
de la mejor manera posible y que permita obtener un resultado adecuado a las
necesidades del Museo.

3.3. Justificacion Practica

Es imprescindible el uso de manuales que apoyen el funcionamiento de la

organizaciéon; debido que estos contienen en forma sistematica y ordenada, los

! Resolucion Suprema No. 217055, de 20 de mayo de 1997, Articulo 1°.



elementos principales que hacen a la comunicacion, coordinacion, direccién y

evaluacién administrativa eficiente?.
Con el disefio del manual, la entidad podra contar con un instrumento que
proporcione informacion basica de la organizacion y funcionamiento de las unidades,
como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el
desarrollo de las funciones encomendadas.
Otro beneficio con el que contara la institucion, es la posibilidad de que el personal
con el que cuenta pueda aspirar a la carrera administrativa y asi institucionalizar los
cargos existentes en la misma.

IV. MARCO REFERENCIAL
4.1. Marco Te6rico Conceptual
A continuacion se detalla brevemente la teoria en que se sustenta el trabajo.
4.2. Organizacion
Es el proceso para ordenar y distribuir el trabajo, la autoridad y los recursos entre los
miembros de una organizacion, de tal manera que estos puedan alcanzar los

objetivos de mejor manera.

Los ejecutivos deben adaptar la estructura de la organizacion a sus objetivos y

recursos, proceso conocido como disefio organizacional.

2 Franklin, Benjamin Enrique, “Organizacion de Empresas - Analisis, Disefio y Estructuras”. Edit. Mc Graw Hill,
México D.F., 2001, Pag. 147
9



Por otro lado, Robbins y Coulter sostienen que la organizacién en “un proceso para

la creacién de la estructura de una organizacion, cuyos propositos centrales son:

Dividir el trabajo por realizar en funciones y departamentos especificos.

e Asignar tareas y responsabilidades relacionadas con las tareas individuales.
e Coordinar las diferentes funciones de caracter organizacional.

e Agrupar las diferentes funciones en unidades.

e Establecer relaciones entre individuos, grupos y departamentos.

e Determinar las lineas formales de autoridad.

e Asignar y desplegar los recursos de la organizacion.®

4.3. Principios de Organizaciéon*

Los autores Stephen Robbins y Mary Coulter, citan seis elementos claves de la
organizaciéon, estos constituyen los principios de organizacion que se detallan a

continuacion:

4.3.1. Especializacién del Trabajo

El concepto de especializacion del trabajo puede ser rastreado un par de siglos en el
pasado hasta la exposicion de Adam Smith sobre la division del trabajo y su

conclusién de que estéa contribuia a incrementar la productividad del empleado.

Hoy empleamos el término especializacion del trabajo, o division del trabajo, para
describir el grado en que las tareas de una organizacion estan divididas en trabajos
separados. El aspecto esencial de la especializacion del trabajo es que en ella no se

asigna la realizacién de todo un trabajo a un solo individuo, sino que se divide en

% Robbins Stephen y Coulter Mary, Administracion, Editorial Prentice Hall, México, 2000, Pag. 300.
4Robbins Stephen P., COULTER Mary, “Administracion”, Sexta Edicion, Edit. Prentice-Hall, México, 2000, Pags.
301-309.

10



varios pasos, cada uno de los cuales es llevado a cabo por una persona diferente.
Los empleados se especializan individualmente en una sola parte de determinada

actividad, y no en la actividad completa.

En la actualidad, la mayoria de los gerentes consideran la especializacion del trabajo
como un mecanismo importante de organizacion, pero no como una fuente de

inagotables incrementos en la productividad.

4.3.2. Departamentalizacion

Una vez que los trabajos han sido divididos mediante la especializacion del trabajo,

es preciso volver a agruparlos para que sea posible coordinar las tareas comunes.

La base sobre la cual se agrupan los trabajos a fin de alcanzar las metas
organizacionales se conoce como departamentalizacion. Toda organizacion cuenta

con su propia forma especifica de clasificar y agrupar las actividades de trabajo.

La departamentalizacion, puede ser: Funcional, de acuerdo con las funciones; por
Productos, segun el tipo de producto que elabore la organizacion; Geografica, segun
el territorio; por Procesos, donde las actividades estan agrupadas de acuerdo con el
flujo de productos o clientes y por ultimo la departamentalizacibn puede ser por
Clientes, que se basa en el tipo particular de clientes que la organizacion intenta

atraer.

Con frecuencia las organizaciones grandes combinan la mayoria de estas formas de

departamentalizacion o todas ellas.

11



4.3.3. Cadena de Mando

La cadena de mando es una linea ininterrumpida de autoridad que se extiende desde
los niveles superiores de la organizacion hasta los niveles mas bajos y aclara quién
le debera rendir cuentas a quién. Esto ayuda a los empleados a saber a quién

deberan recurrir cuando tengan problemas y ante quien son responsables.

No es posible hablar de cadena de mando sin mencionar tres conceptos analogos:
autoridad, responsabilidad y unidad de mando. La autoridad se refiere a los derechos
inherentes de la persona que ocupa una posicién administrativa, para dar érdenes y

esperar gue estas sean obedecidas.

La responsabilidad se refiere a la obligacion o expectativa de lograr un rendimiento

determinado.

Por ultimo el concepto de unidad de mando sostiene que un subordinado debe tener

un superior y sélo uno, ante quien sera directamente responsable.

4.3.4. Amplitud de Control

El concepto de amplitud de control se refiere al nimero de subordinados que un

gerente puede supervisar con eficacia y eficiencia.

Varios autores reconocieron que el nivel de la organizaciébn es una variable de
contingencia que afecta al nimero de subordinados que puede supervisar un
gerente. A medida que un gerente asciende por la escala jerarquica de la
organizacion, tiene que atender una mayor diversidad de problemas complejos y mal
estructurados, por lo cual los ejecutivos deberan tener un alcance de control mas
pequeio que los gerentes del nivel medio y en forma similar, los gerentes de nivel
medio requeriran un alcance mas modesto que los supervisores.

12



Cuanto mayor grado de capacitacion y experiencia posean los subordinados, tanta

menos supervision directa necesitan.

4.3.5. Centralizacion y Descentralizacion

La centralizacion se refiere al grado en que la toma de decisiones esta concentrada

en los altos niveles de la organizacion.

La descentralizacion es la transferencia de la autoridad de toma de decisiones a

niveles mas bajos dentro de una organizacion.

El concepto centralizacion-descentralizacion es de caracter relativo, no absoluto, lo
gue se quiere decir por relativo es que una organizacion nunca esta completamente
centralizada o descentralizada, pocas organizaciones podrian funcionar con eficacia
si todas las decisiones las tomaran Unicamente un grupo selecto de los mas altos
gerentes; pero tampoco podrian funcionar eficazmente si todas las decisiones fueran

delegadas a los empleados de los niveles mas bajos.

4.3.6. Formalizacion

La formalizacion se refiere al grado en que las actividades de una organizacién estan
estandarizadas y medida en la cual el comportamiento de los empleados se guia con

una serie de reglas y procedimientos.

En las organizaciones con una alta formalizacidon, se cuenta con descripciones de
puestos explicitas, muchas reglas organizacionales y procedimientos claramente
definidos que abarcan todos los procesos de trabajo, los empleados tienen una
cantidad minima de discrecion sobre lo que tiene que hacerse, cuando debe hacerse
y como se llevara a cabo.
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Cuando la formalizacion es baja, el comportamiento en los puestos esta
relativamente no estructurado y los empleados gozan de mucha libertad para elegir

la forma en que haran su trabajo.

4.4. Los Manuales

Para el autor Enrique Franklin: “Los manuales administrativos son documentos que
sirven como medios de comunicacion y coordinacion que permiten registrar y
transferir en forma ordenada y sistematica, informacion de una organizacién,
(antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos,
etc.), asi como las instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el

mejor desempefio de sus tareas”.’

4.4.1. Objetivos de los Manuales

Los Manuales tienen los siguientes objetivos:

a) Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

b) Agilizar el estudio de la organizacion.

c) Coadyuvar a la correcta realizacion de las labores encomendadas al personal.

d) Facilitar el reclutamiento y seleccion de personal.

e) Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en relacién con el
resto de la organizacion.

f) Funcionar como medio de relacién y coordinacion con otras organizaciones®.

° Franklin Fincowsky Enrique Benjamin, “Organizacién de Empresas: Analisis, Disefio y Estructura” Edit.
McGraw-Hill, México, 2001, Pag.147.
® Franklin Fincowsky, Enrique Benjamin, “Organizacion y Métodos”, México 2002.
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4.4.2. Clasificacion de los Manuales

Se presentan seis tipos de manuales de aplicacion en las organizaciones:

A.

El Manual de Organizacion, describe la organizacion formal, fija las
funciones de las diferentes unidades componentes de la estructura organica
de la organizacion, los objetivos del mismo, funciones, autoridad y

responsabilidad.

El Manual de Politicas, contiene los principios béasicos que regiran el

accionar de los ejecutivos en la toma de decisiones.

El Manual de Procedimientos y Normas, describe en detalle las operaciones
que integran las operaciones que integran los procedimientos administrativos
en le orden secuencial de su ejecucion y las normas a cumplir por los

miembros de la organizacion compatibles con dichos procedimientos.

El Manual para Especialistas, contiene normas o indicaciones referidas
exclusivamente a determinado tipo de actividades u oficios. Se busca con este
manual orientar y unificar la actuacion de los empleados que cumplen iguales

funciones.

El Manual del Empleado, contiene aquella informacion que resulta de interés
para los empleados que se incorporan a una empresa sobre temas que hacen
a su relacion con la misma, y que se les entrega en el momento de la
incorporacion. Dichos temas se refieren a objetivos de la empresa, actividades
que desarrolla, planes de incentivo y programacion de carrera de empleados,

derechos y obligaciones, etc.
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El Manual de Procedimientos Multiples, reemplaza total o parcialmente a
los mencionados anteriormente, en aquellos casos en los que la dimensién de
la empresa o el volumen de actividades no justifique su confeccion y

mantenimiento.

4.4.3. Ventajas de la disposicion y Uso de Manuales

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que se
desarrolla en una organizacion, elementos éstos que por otro lado serian

dificiles reunir.

La gestidon administrativa y la toma de decisiones no quedan supeditadas a
improvisaciones 0 criterios personales del funcionario actuante en cada
momento, Sino que son regidas por normas que mantienen continuidad en el

trdmite a través del tiempo.

Clarifican la accién a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas
situaciones en las que pueden surgir dudas respecto a qué areas debe actuar

0 a que nivel alcanza la decisién o ejecucion.

Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucion de la gestion
administrativa y evitan la formulacion de la excusa del desconocimiento de las

normas vigentes.

Sirven para ayudar a que la organizacion se aproxime al cumplimiento de las

condiciones que configuran un sistema.

Son un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo con el transcurso del

tiempo.
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7) Facilitan el control por parte de los supervisores de las tareas delegadas al
existir un instrumento que define con precision cuales son los actos

delegados.

8) Son elementos informativos para entrenar o capacitar al personal que se inicia

en funciones a las que hasta ese momento no habia accedido

9) Economizan tiempo, al brindar soluciones a situaciones que de otra manera

deberian ser analizadas, evaluadas y resueltas cada vez que se presentan.

10)Ubican la participacion de cada componente de la organizacion en el lugar que

le corresponde, a los efectos del cumplimiento de los objetivos empresariales.
11)Constituyen un elemento que posibilita la evaluacién objetiva de la actuacion
de cada empleado a través del cotejo entre su asignacién de
responsabilidades segun el manual, y la forma en que las mismas se

desarrollan.

12)Permiten la determinacién de los estandares mas efectivos, ya que estos se

basan en procedimientos homogéneos y metédicos.

4.4.4. Limitaciones de los Manuales

1) Existe un costo en su redaccion y confecciéon que, indudablemente, debe

afrontarse.

2) Exigen una permanente actualizacion, dado que la pérdida de vigencia de su

contenido acarrea su total inutilidad.
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3) No incorporan los elementos propios de la organizacion informal, la que

evidentemente existe pero no es reconocida en los manuales.

4) Resulta dificil definir el nivel 6ptimo de sintesis o de detalle a efectos de que

sean Utiles y suficientemente flexibles.

5) Su utilidad se ve limitada o es nula cuando la organizacion se compone de un
namero reducido de personas y, por lo tanto, la comunicacion es muy fluida y

el volumen de tareas reducido’
4.5. Manual de Organizacion

Segun Duhalt Krauss, el manual de organizacion expone con detalle la estructura de
la organizacidén existente entre ellos. Explica la jerarquia, los grados de autoridad,

responsabilidad, y las funciones de las instancias de la empresa®.
4.5.1. Contenido del Manual
El manual de organizacion debera contener los siguientes elementos:

Identificacidn. Descripcion del contenido del formato

indice y/o contenido. Relacion de capitulos que constituyen el cuerpo del
documento.

Préologo y/o Introduccion. Explica que es el Manual, su estructura, propdsitos,
ambito de aplicacién y necesidad de mantenerlo vigente.

Antecedentes Histéricos. Descripcion de la génesis de la organizacion, su
evolucion y cambios significativos.

Legislaciéon y base legal. Ordenamientos juridicos que norman las actividades de

la organizacion, de donde derivan sus atribuciones.

! Rojas Lidia; “Manuales Administrativos” 2008. 18



Atribuciones. Facultades conferidas a la organizacion.

Objetivos. EIl fin que debe alcanzar una unidad administrativa a través de las
atribuciones otorgadas por las disposiciones legales.

Estructura organica. Descripcion ordenada de las unidades administrativas en
funcidn de sus relaciones de jerarquia.

Organigrama. Representacion gréfica de la estructura organica, muestra niveles,
canales de comunicacion, lineas de autoridad y supervision.

Funciones. Conjunto de actividades relacionadas entre si necesarias para lograr

objetivos.

4.6. Manual de Funciones

Es el complemento escrito del organigrama y junto con él forma parte del manual de

organizacion; debe decir de un sector de trabajo:

1. Objeto: la finalidad del sector en la organizacion.

2. Puesto: la descripcion del sector, y sus misiones y funciones basicas.

3. Responsabilidad: la descripcion de las tareas por las cuales responde el
sector.

4. Autoridad: quienes dependen de él y de quién depende el sector.
Informacién: qué informacion debe generar y recibir el sector, y con que
grado de detalle y periodicidad.

6. Actualizacion: la especificacion del procedimiento de actualizacion periddica

y la revisién del manual de organizacién®.

El Manual de Funciones es un elemento de la organizacion administrativa que
permite asignar funciones generales y especificas a cada cargo de la estructura. Se

constituye en un instrumento Util para el analisis de estructuras de organizacion,

& Franklin Fincowsky, Enrique Benjamin; “Organizacion de Empresas”. México 2002.
o Darocca, Héctor “Qué es Administracion”, México 2001.
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debido a que proporciona una definicion precisa de lo que debe hacerse, es decir, es

una relacién de lo que hace una persona o una unidad administrativa™®.

V. MARCO LEGAL

Para realizar el presente trabajo se ha tomado en cuenta la normativa legal que rige

para la administracion publica, las cuales se detallan a continuacion:

e Ley de Organizacion del Poder Ejecutivo.

e Ley de Administracién y Control Gubernamental.

¢ Norma Basica del Sistema de Organizacion Administrativa.

e Estatuto Organico y Reglamento Interno del Museo Nacional de Historia
Natural.

¢ Responsabilidad por la Funcion Publica.

5.1. Ley de Organizacion del Poder Ejecutivo

Los objetivos que persigue son:

a) Establecer el marco de la estructura para la administracién publica.

b) Definir competencias claras en las diferentes areas funcionales de la gestion
publica.

c) Desarrollar un modelo de gestion publica que impulse y fortalezca la aplicacion
de los sistemas de la ley 1178.

d) Promover el desarrollo normativo e institucional del Poder Ejecutivo.

10 afuente Chavez, Hilarion, “Sistemas Contables”, Bolivia 1998
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5.2. Ley del Sistema de Administracion y Control Gubernamental

Laley 1178 es una norma que:

1)

2)

3)

Expresa un modelo de administracion para el manejo de los recursos del
Estado.

Establece sistemas de administracion que se interrelacionan entre si y con los
sistemas nacionales.

Establece el régimen por la responsabilidad publica.

Las finalidades de la ley son:

1)
2)
3)

4)

Lograr la administracion eficaz y eficiente de los recursos.

Generar informacion que muestre con transparencia la gestion.

Lograr que todo servidor publico asuma plena responsabilidad por el
desemperio de sus funciones.

Desarrollar la capacidad administrativa en el sector publico.

El &mbito de aplicacion es:

a)
b)

d)

Todas las entidades del sector publico, sin excepcién.

Las unidades administrativas de los poderes Legislativo y Judicial, de las
Cortes Electorales y de la Contraloria General de la Republica, conforme a
sus objetivos, planes y politicas.

Toda persona juridica donde el Estado tenga la mayoria del patrimonio.

Toda persona cualquiera sea su naturaleza juridica, que reciba recursos del
Estado.
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La ley establece los siguientes sistemas:

Para programar y organizar las actividades.

e Sistema de Programacion de Operaciones.
¢ Sistema de Organizacion Administrativa.

e Sistema de Presupuesto.

Para ejecutar las actividades programadas.

e Sistema de Administracion de Personal.
e Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
e Sistema de Tesoreria y Crédito Publico.

e Sistema de Contabilidad Integrada.

Para controlar la gestion del sector publico.

e Sijstema de Control Gubernamental.

5.3. Norma Bésica del Sistema de Organizacion Administrativa

El Sistema de Organizacion Administrativa es el conjunto ordenado de normas,
criterios y metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del sector
publico, el Plan Estratégico Institucional y el Programa de Operaciones Anual,
regulan el proceso de estructuracion organizacional de las entidades publicas,

contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

El objetivo general del SOA es optimizar la estructura organizacional del aparato
estatal, reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que
22



acomparie eficazmente los cambios que se producen en el plano econdmico, politico,

social y tecnoldgico.

Entre los objetivos especificos se tienen:

v' Lograr la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de los servicios
publicos.

v Evitar la duplicacion y dispersion de funciones.

v' Determinar el ambito de competencia y autoridad de las areas y unidades
organizacionales.

v' Proporcionar a las entidades puablicas una estructura que optimice la
comunicacion, la coordinacion y el logro de los objetivos.

v' Simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel de

productividad y eficiencia econdmica.

Los principios del SOA son:

1° Estructuracién técnica: establece que la estructura organizacional de las
entidades publicas se definirAn en funcién de su Plan Estratégico Institucional y
Programa de Operaciones anual, aplicandose, criterios, metodologias y técnicas de

organizacién administrativa.

Es decir, que la estructura organizacional de una entidad publica debe estar

disefiada para contribuir al logro de sus objetivos estratégicos y de gestion.

2° Flexibilidad: determina que la estructura organizacional de una entidad publica
tiene que adecuarse a los cambios internos y externos en los cuales se desenvuelve.
Para que una entidad publica pueda adecuarse facilmente a los cambios internos y

externos, tiene que tener una estructura organizacional que mas bien sea organica y
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no mecanicista o burocratica. Es decir, que no sea excesivamente piramidal y que

cumpla con todos los objetivos del SOA.

3° Formalizacion: que establece que todas los productos del SOA: ElI Manual de
Procesos y Manual de Organizacidon y Funciones, tienen que ser puestos por escrito.
La formalizacién consiste en emitir una resolucién interna de la entidad publica que
garantice la implantacion del Reglamento Especifico del SOA y los Manuales de

Procesos y Organizacion y Funciones.

4° Servicio a los usuarios: determina que la estructura organizacional de una
entidad publica tiene que estar orientada a facilitar la satisfaccion de las necesidades
de los usuarios internos y externos, a través de su estructuracion en forma agil,

eficiente y con equidad social.

Para satisfacer las necesidades de los usuarios internos y externos de los productos
(bienes o servicios) de una entidad publica, su estructura debe estar disefiada de tal
forma que se facilite su acceso a los mismos. Esto es pensar en estructuras flexibles,

ambientes adecuados, canales de comunicacion horizontales, etc.

La NB-SOA son de aplicacion obligatoria en todas las entidades publicas
establecidas en los articulos 3° y 4° de la Ley N° 1178 de Administracién y Control

Gubernamentales, de 20 de julio de 1990.
Interrelaciones del SOA con los otros sistemas de la Ley N° 1178
El Sistema de Organizacion Administrativa determina, en el marco de los procesos y

funciones de los otros sistemas de Administracion y Control Gubernamentales, la

estructura organizacional necesaria para su funcionamiento.

11 Centro Nacional de Capacitacion, “Sistema de Organizacion Administrativa para nivel Superior”, Bolivia 2009.

24



Sin embargo, el SOA se interrelaciona de manera directa con los siguientes

sistemas:

1° Sistema de Programacion de Operaciones: Considerando el Plan Estratégico
Institucional, la Misién, la Vision y los objetivos institucionales de una entidad publica,
el SPO establece los objetivos de gestion, las operaciones y recursos de la entidad,
en funcion de los cuales se identifica las necesidades de estructura organizacional.
El SOA, a su vez, prevé y determina la estructura organizacional para el

cumplimiento de los objetivos estratégicos y de gestion.

2° Sistema de Presupuesto: Prevé los montos y fuentes de financiamiento que son
necesarios para la asignacion de recursos que requiere la estructura organizacional
de una entidad publica. Por tanto, el SOA prevé y determina la estructura

organizacional.

3° Sistema de Administracion de Personal: Define, con relacion al SOA, las
normas y procesos de dotacion de personal, contratacion y asignacion de personal
necesario para desarrollar las atribuciones de las unidades organizacionales que
conforman la estructura de una entidad publica. EI SOA, a su vez, permite la
conformaciéon de areas y unidades organizacionales, establece medios e instancias
de comunicacion y coordinacion interna y externa y procesos que sirven de base

para la dotacion de personal, su contratacion y asignacion de funciones.

4° Sistema de Control Gubernamental: Determina disposiciones y normas de
Control Gubernamental, particularmente de Control Interno relativas al SOA, y ejerce
el control sobre su implantacion y funcionamiento. El Sistema de Organizacion
Administrativa, establece a su vez, los Manuales de Organizacion y Funciones y de
Procesos y el Reglamento Especifico de la entidad que son elementos de Control,
principalmente de Control Interno.
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Se debe tomar en cuenta que de acuerdo a las Normas Basicas del SOA este
sistema interactia en mayor grado con el Sistema de Programacion de Operaciones,
Sistema de Administracion de Personal y el Sistema de Control Gubernamental.

El SOA y su interrelacion con los Sistemas Nacionales de Planificacion e

Inversién Publica

Si bien el SOA debe responder, necesariamente, al Plan Estratégico Institucional y al
Programa de Operaciones de una entidad publica, su implantacion y funcionamiento,

esta supeditada a los sistemas Nacionales de Planificacion e Inversion Publica.

Se sostiene lo anterior, ya que los sistemas Nacionales de Planificacion e Inversion
Publica “definiran las estrategias y politicas gubernamentales que seran ejecutadas

mediante los sistemas de Administracién y Control Gubernamentales”.*?

Es decir, que para “el funcionamiento anual de los sistemas de Programacién de
Operaciones, Organizacidon Administrativa, Presupuesto y Tesoreria y Crédito
Publico, los Sistemas Nacionales de Planificacion e Inversibn Publica
compatibilizaran e integraran los objetivos y planes estratégicos de cada entidad y
los proyectos de inversion publica que deberan ejecutar, con los planes de mediano y
largo plazo, la politica monetaria, los ingresos alcanzados y el financiamiento

posible”.:

Subsistemas o procesos del SOA
e Andlisis Organizacional, Efectuar el analisis organizacional es identificar los

problemas o los aspectos positivos de orden estratégico, y operativo que se

presentan en la estructura organizacional de la entidad, asi como las causas que

12 Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, de 20 de julio de 1990, Articulo 17°
'3 ey No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, de 20 de julio de 1990, Articulo 18.
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lo provocaron. Se pueden utilizar variadas metodologias de analisis29; no

obstante, se puede observar los siguientes pasos esenciales:

v Definicion del problema a analizar.

v Planificacion del estudio.

v Seleccion de técnicas e instrumentos para la recopilacion de la
informacion.

v" Recopilacion de la informacion.

<\

Analisis de los datos.

v" Formulacién de recomendaciones.

Se puede utilizar, de acuerdo a las circunstancias, tres modalidades de analisis

organizacional:

1° Anélisis retrospectivo: Consiste en determinar en qué medida la estructura
organizacional de una entidad publica ha contribuido al logro de los objetivos

plasmados en su Plan Estratégico y Programa de Operaciones Anual.

2° Analisis Prospectivo: Permite determinar la necesidad de ajustar la estructura
organizacional con relacion a los objetivos planteados en el Programa de
Operaciones Anual de la proxima gestion, considerando las observaciones y

recomendaciones del andlisis anterior.

3° Andlisis Coyuntural: Posibilita a una entidad realizar, adicionalmente, un
analisis de su estructura organizacional en el momento que se considere
oportuno, a fin de solucionar problemas o atender demandas de caracter
coyuntural que se presenten durante el ejercicio de la gestion y que pueden
derivarse de cambios internos y/o externos, como por ejemplo: cambios de
tecnologia, racionalizacion administrativa, modificaciones en la normativa vigente,
etc.
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e Diseflo Organizacional, Es el proceso a través del cual se define o ajusta la
estructura de la entidad, sobre la base de los resultados del analisis

organizacional.

Tomando como base los resultados del proceso de andlisis organizacional y
conforme a lo establecido en las Normas Basicas del Sistema de Organizacion

Administrativa, articulo 14°, se tienen que considerar las siguientes etapas:

Identificacion de los usuarios de la entidad y las necesidades de servicio.
Identificacion de los servicios y/o bienes que satisfacen sus necesidades.
Disefio o redisefio de los procesos, resultados e indicadores.

Identificacion y conformacion de areas y unidades organizacionales.

1

2

3

4

5. Clasificacién de las Unidades.
6. Alcance de control.

7. Desconcentracion.

8. Descentralizacion.

9. Definicién de los canales y medios de comunicacion.

10. Determinacion de las instancias de coordinacion interna.

11. Definicion de instancias de relacionamiento interinstitucional.

12.Formalizacion del disefio organizacional.

e Implantacién, Es el proceso mediante el cual se implanta la estructura
organizacional, de modo que ésta se ajuste al Plan Estratégico Institucional y
Programa de Operaciones Anual de una entidad publica.

5.4. Responsabilidad por la Funcién Pablica

La Responsabilidad por la Funcion Publica, surge a raiz del incumplimiento de los
deberes de todo servidor publico de desempefar sus funciones con eficacia,
eficiencia, economia, transparencia y licitud.
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La ley 1178, contempla los siguientes tipos de responsabilidad:

a)

b)

d)

Administrativa, cuando la accién u omisidon contraviene el ordenamiento
administrativo y las normas que regulan la conducta funcionaria del servidor
publico.

Ejecutiva, cuando la autoridad o ejecutivo ha incumplido con obligaciones
expresamente sefialadas en la ley 1178: inc. ¢) del primer parrafo y los incisos
d), e) o f) del Art. 27°; o cuando su gestidn a sido deficiente o negligente.

Civil, cuando la accién u omision del servidor publico o de las personas
naturales o juridicas privadas cause dafio al Estado valuable en dinero.

Penal, cuando la accion u omision del servidor publico y de los particulares, se

encuentra tipificada en el Codigo Penal.

Algunos ejemplos que muestran como puede generarse responsabilidad por la

funcion publica en el SOA son:

Cuando la entidad publica no cuente con su reglamento especifico
compatibilizado por el Organo Rector.

Cuando el reglamento especifico no este aprobado.

Cuando no se cuente con los Manuales de Organizacion y Funciones y el de

Procesos.

5.5. Estatuto Orgénico y Reglamento Interno del Museo Nacional de Historia

Natural

El Museo Nacional de Historia Natural es una entidad cientifica de caracter nacional

gue tiene los siguientes objetivos:

a)

Contribuir al desarrollo y difusion de la ciencia y el conocimiento sobre la
diversidad biol6gica, como base para la definicion de politicas para su
conservacion y el logro de un desarrollo sostenible.
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b) Contribuir al desarrollo de la paleontologia en Bolivia como aporte al

conocimiento de la diversidad bioldgica pasada.

c) Contribuir a la concientizacion de la poblacion boliviana sobre la importancia
de la conservacion del Patrimonio Natural de Bolivia y la necesidad de

alcanzar un desarrollo sostenible.

Para el cumplimiento de sus funciones el Museo cuenta con la siguiente estructura

organica:

Organos de decision:
e Directorio

e Direccién Ejecutiva

Organos de Asesoramiento:

e Consejo Técnico

Organos Operativos:
e Unidad Administrativa
e Unidad de Zoologia
e Unidad de Botanica
e Unidad de Paleontologia

e Unidad de Difusién y Educacion Ambiental
VI.OBJETIVOS
6.1. Objetivo General
Proporcionar al Museo Nacional de Historia Natural de un instrumento de apoyo

administrativo, en el marco de la ley 1178 y las Norma Basica del Sistema de
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Organizacion Administrativa, que detalle en forma ordenada la informacion basica de
la organizacion y su funcionamiento, como una referencia obligada para lograr el
aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas, asi
como también para familiarizar a los miembros de la organizacién con los objetivos,

politicas y practicas de la entidad.

6.2. Objetivos Especificos

Evitar la duplicidad y dispersién de funciones.

e Proporcionar una estructura que optimice la comunicacién, coordinacién y el
logro de los objetivos.

e Eliminar la informalidad en la que actualmente se trabaja en la entidad.

e Dotar de un instrumento Util de orientacion e informacion sobre el quehacer de
las unidades organizacionales responsables.

e Proporcionar informacion al personal sobre los objetivos, funciones, instancias
de coordinacion interna e interinstitucional.

e Permitir la incorporacion a la carrera administrativa de los funcionarios del

Museo.

VII. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

7.1. Identificacion del Problema

Falta de una organizacién interna claramente definida y de instrumentos

administrativos y operativos, como el Manual de Organizacion y Funciones, que

contribuyan al logro de los objetivos institucionales.
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7.2. Formulacién del Problema

La ausencia de un Manual de Organizacion y Funciones causa un desconocimiento,
tanto del personal del Museo como de la sociedad, de los servicios y atribuciones

que tiene la entidad.

7.2.1. Alcance

El alcance del presente trabajo comprende al Museo Nacional de Historia Natural y
las unidades y secciones de las cuales se compone el mismo, de acuerdo a su

Estatuto Orgénico y Reglamento Interno.

7.2.1.1. Espacialidad

El presente trabajo se realizé en instalaciones del Museo, ubicado en la ciudad de La

Paz, zona sur, calle 26 de Cota Cota s/n.

7.2.1.2. Temporalidad

La preparacion de la propuesta del “Disefio del Manual de Organizacién y Funciones
del Museo Nacional de Historia Natural” tiene una duracion de siete meses a partir de

la aprobacion del tema en Consejo Técnico del MNHN.

7.2.2. Unidad de Andlisis

La unidad de analisis la compone integramente el Museo y las areas que la

componen que son:

v El Directorio.
v La Direccién Ejecutiva.
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v' El Area de Investigacion Cientifica.
v' El Area de Difusion y Educacion Ambiental y
v’ El Area Administrativa.

7.3. Sistematizacion del Problema

La institucion no cuenta con una herramienta administrativa y operativa adecuada,
por consiguiente las diferentes derivaciones de funciones, grados de responsabilidad
y la relacion de dependencia que existe no se encuentra delimitada en ningdn
documento escrito del Museo, lo cual ocasiona que el personal del MNHN
desconozca las obligaciones que deben cumplir en concordancia con los objetivos
planteados en el POA de la entidad y consiguientemente con el Plan Estratégico

Institucional.

VIIl. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
8.1. Aspectos Metodoldgicos de Investigacion
La elaboracion del manual se encuentra sujeta a la investigacion cientifica, mediante
un camino sistematico establecido para realizar un trabajo con el fin de alcanzar un
objetivo predeterminado con diferentes procedimientos para que el manual sea
adecuado a la institucion.

8.2. Tipos de Estudio

Los tipos de estudio que se realizaron son: el Exploratorio, Descriptivo y Explicativo.
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8.2.1. Exploratorio

Es la investigacion que se realiza con el propdsito de destacar los aspectos
fundamentales de una problematica determinada y encontrar los procedimientos
adecuados para elaborar una investigacion posterior.

8.2.2. Descriptivo

Sirve para analizar como es y como se manifiesta un fendmeno y sus componentes.
Permiten detallar el fendmeno estudiado basicamente a través de la medicion de uno
0 mas de sus atributos.

8.2.3. Explicativo

Busca encontrar las razones o0 causas que ocasionan ciertos fenbmenos. Su objetivo

altimo es explicar por qué ocurre un fenémeno y en que condiciones se da éste.

8.3. Método de Investigacién

Dentro del andlisis de problemas y fendmenos estructurales, el método que se utilizd
es el inductivo, que parte de lo especifico para llegar a lo genérico y el deductivo, que
parte del enfoque global para llegar a una determinada actividad especifica™*.

8.4. Fuentes y Técnicas de Recolecciéon de Informacién

En el proceso de investigacion, se apelé a las siguientes fuentes y técnicas de

investigacion:
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8.4.1. Fuentes de Informacion

Son los hechos o documentos a los que se recurrid y que permitieron obtener

informacion para el andlisis y desarrollo del trabajo, entre estos tenemos a:

e Las Fuentes Primarias: la informacion es recopilada directamente o de primera

mano.

Entrevistas estructuradas o no, al personal de la entidad y a los usuarios de
los servicios.
Encuestas al personal de la entidad.

Observacion Directa.

e Las Fuentes Secundarias: informacidn escrita recogida por otros investigadores

y con otros fines, pero de suma confiabilidad.

Los documentos legales de creacion de la entidad publica y los que regulan
sus atribuciones y competencias.

Los informes de Auditoria.

Diagnosticos Institucionales.

Otras relacionadas al problema de estudio.

8.4.2. Técnicas de Recoleccién de Informacion

Los medios que se emplearon para la recoleccion de informacion son:

Observacion, es el procedimiento empirico por excelencia, consiste
basicamente en utilizar los sentidos para observar los hechos, realidades
sociales y a las personas en su contexto cotidiano. Para que dicha
observacion tenga validez es necesario que sea intencionada e ilustrada. La
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misma se la realizo durante el transcurso de la duracion del Trabajo Dirigido.

e Cuestionarios, instrumento rigurosamente estandarizado, que traduce y
operacionaliza problemas de investigacion. Es necesario que cumpla dos
requisitos esenciales: validez y fiabilidad. Los mismos se realizaron a todo el
personal del MNHN, para recolectar informacion esencial para el disefio del

Manual de Organizacion y Funciones.

e Entrevista, que consiste en la obtencion de datos e informacién mediante el
contacto personal con los funcionarios de la institucion o mediante
conversaciones de naturaleza profesional. Las mismas que se realizaron con
personal clave del MNHN y reuniones con los jefes de Unidad y otros
miembros interesados del personal para discutir temas de interés y sus

impresiones del Museo.

El proceso de recopilacion de informacion se inicié con el andlisis de documentos
legales existentes, aplicando a los resultados obtenidos por le Cuestionario
elaborado para tal efecto completando con las observaciones obtenidas en la
instancia de validacibn del documento preliminar remitido a las unidades

organizacionales.
IX. DIAGNOSTICO DEL TRABAJO
El diagndstico consiste en la descripcion, evaluacion y andlisis de la situacion actual

y la trayectoria histérica de la realidad institucional, o de algun fenbmeno o variable

gue se desea estudiar.
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El museo enfrenta numerosos problemas para obtener el reconocimiento que desea:

problemas financieros, problemas internos y externos que se combinan para crear

distintos retos.

Andlisis
FODA Fortalezas Debilidades
a) Capacidades Distintas. a) Falta de wuna organizaciéon
b) Planificacion Administrativa claramente definida.
oportuna y completa. b) Falta de Comunicacion.
c) Recursos Humanos | ¢) Resistencia al cambio.
Especializados. d) Problemas de motivacion al
d) Investigacién de Calidad. personal.
e) Conocimiento de la | e) Recursos escasos
Analisis dependencia de las (Presupuesto limitado).
Interno unidades del MNHN. f) Falta de funcionalidad del
f) Capacitaciéon informal a Directorio.
estudiantes de las Carreras | g) Falta de politicas y
de Biologia y Geologia. lineamientos del MNHN.
g) Generaciéon oportuna de | h) Desconocimiento de la
Informacién Cientifica. normativa interna.
h) Colecciones Cientificas en | i) Falta de un Liderazgo Fuerte y
crecimiento constante. Enfocado.
Oportunidades Amenazas
a) Potencialidades de Museo. | a) Cambios en el entorno.
b) Convenios con otras | b) Falta de politicas definidas

instituciones cientificas.

para la investigacion,




c) Mayor demanda en educacion ambiental y cultural.

Andlisis algunos campos de la| c) Poco apoyo financiero del
Externo investigacion. Ministerio de Economia vy
d) Interés de las Unidades Finanzas Publicas.

Educativas. d) Baja calidad de vida.
e) No injerencia politica. e) Falta de cabeza de Sector

f) Convenios con otras | f) Alta dependencia burocratica.

organizaciones g) Desconocimiento por parte del
gubernamentales y no gobierno de las
gubernamentales. potencialidades del MNN.

Realizado el andlisis preliminar del MNHN, se encontraron factores negativos y

positivos que influyen en un correcto funcionamiento de la institucion.

9.1. Andlisis de acuerdo al trabajo de campo realizado

Las Entrevistas

Para las entrevistas se tomaron en cuenta a todos los funcionarios del MNHN, sobre
el conocimiento de las normas y reglamentos internos vigentes. Estas entrevistas
fueron dirigidas para identificar las responsabilidades y funciones actuales de cada

uno de los funcionarios e identificacion de los problemas percibidos por el personal.

Los Cuestionarios

El trabajo de campo fue realizado de acuerdo a un cuestionario dirigido a todos los
funcionarios del Museo para conocer en detalle la manera, en como los funcionarios
realizaban las funciones encomendadas a sus areas.
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Para realizar una comparacion efectiva de informacion, la cual nos permita contar
con datos cuantitativos y fidedignos, se disefiaron las preguntas cerradas , los cual
permitid tabular los datos recolectados.

9.2. Interpretacion de Resultados

Realizado el trabajo de campo, se procedid a la tabulacion de datos obteniendo los

siguientes resultados:

Preguntas cerradas

Pregunta N° 1
Grado de Conocimiento de la Mision del MNHN

CONOCIMIENTO DE LA MISION DEL MNHN

NO
25%

o Sl
mNO

Sl
75%

Cuando se refiere a la misién de la institucion se habla de la razén de ser de una
entidad, expresada en objetivos permanentes que determinan su creacion y que
sirven como directriz para guiar al funcionario publico a brindar un servicio eficaz y

eficiente.
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Sobre el grado de conocimiento de la razon de ser de la institucion, la mayoria de los
funcionarios del Museo tiene conocimiento de la mision del MNHN, pero existe una

cantidad de empleados que desconocen la misma.

Pregunta N° 2
Grado de Conocimiento de la Vision del MNHN

CONOCIMIENTO DE LA VISION DEL MNHN

osl
ENO

5%

Como la visién de cada institucion es a largo plazo y es una descripcion vivida de lo
gue se quiere lograr y sobre sus expectativas para el futuro, la vision es tan
importante como la mision institucional e indudablemente es el elemento
administrativo que debe ser clara y comprometedora, que sirva como catalizador

para el espiritu de equipo y como punto focal de unificacion de esfuerzos.
En este caso el grado de conocimiento de la vision del Museo que tiene el personal

es mayoritario, lo que le permite al MNHN tener bien claro la clase de institucion que
quiere llegar a ser en el largo plazo.

40



Es importante recalcar que tanto la mision como la vision llegan a ser la razon por la
que se ha creado la institucion y por ende es la guia por donde se debe llegar a
realizar las finalidades y objetivos planteados por la entidad.

Pregunta N° 3
Grado de Conocimiento de los objetivos del MNHN

CONOCIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL MNHN

POCO
0%
NADA
0O MUCHO
B POCO
0O NADA
MUCHO

100%

Los Objetivos son los resultados o compromisos de accion que la entidad pretende
alcanzar y que sirven de fundamento, direccion y medida para las operaciones a

ejecutarse en la institucion.

El Museo Nacional de Historia Natural tiene sus objetivos muy bien definidos, pero
sin que el personal las ejecute estas quedan solo plasmados en papeles que en
realidad no llegarian a ser de gran ayuda, es de gran importancia que el funcionario
tenga objetivos determinados a nivel de unidad organizacional, y que conozca los
objetivos generales de la institucion, no importa el puesto que ocupe dentro de esta,
pues serd este quien hard que los objetivos se ejecuten al 100% para obtener

resultados eficaces y eficientes.

41



De los objetivos establecidos en el Museo, todos los funcionarios tienen en claro los

objetivos que persigue la institucion, lo cual no dificulta el desarrollo y cumplimiento

de los mismos de forma eficaz y eficiente.

Pregunta N° 4
Grado de conocimiento de la Ley 1178

CONOCIMIENTO DE LA LEY 1178

NADA
6%

POCO
31%

O MUCHO
mPOCO
O NADA

En cuanto a los resultados obtenidos referente al conocimiento de la ley 1178, ley

marco para el desarrollo de las actividades en entidades publicas, la mayoria de los

funcionarios conocen la misma, las penalidades y beneficios que trae consigo esta

norma. Lo cual permitird que el personal del MNHN desempefie sus actividades

dentro las normas establecidas.
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Pregunta N° 5
Grado de Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcion Publica

CONOCIMIENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR
LA FUNCION PUBLICA

NADA
0%

POCO
25%

O MUCHO
mPOCO
O NADA

MUCHO
75%

El grado de conocimiento de la Responsabilidad por la funcién publica que tiene el
personal del MNHN, nos permite conocer si los funcionarios del Museo conocen
cuales son las responsabilidades sobre las funciones que realizan y sobre los
resultados obtenidos en la administracién de los recursos del Estado.

Los resultados obtenidos demuestran que los funcionarios, en su mayoria, tienen

conocimiento sobre este reglamento y sus sanciones.

Preguntas abiertas

Durante las entrevistas y verificacion de documentacion, se obtuvo informacién sobre

la organizacion administrativa y funciones del MNHN, evaluando:
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Unidad Organizacional

El relevamiento de esta informacion ha permitido conocer, si los actuales
funcionarios tienen conocimiento de la unidad organizacional en la cual desempefian
sus actividades y cual el denominativo de la misma. Esta informacion es el primer

paso para elaborar la herramienta que posteriormente sera desarrollada.

Nivel jerarquico

Durante el andlisis a las respuestas obtenidas, se establecié que los funcionarios del

MNHN son consientes del Nivel Jerarquico que ocupan dentro de la institucion.
Dependientes a su cargo

Estas preguntas fueron dirigidas a los Jefes de las distintas unidades
organizacionales del MNHN, para conocer y complementar la informacion obtenida
en la respuesta anterior.
Las respuestas obtenidas reflejan que no existen problemas respecto a los
dependientes y dependencias dentro la organizacion y que las mismas son claras
para los funcionarios del MNHN.

Objetivo de la Unidad Organizacional
El andlisis a las respuestas obtenidas, ha permitido conocer que algunos funcionarios

desconocen cual es el objetivo de la unidad en la cual desempefian su trabajo lo cual

afecta al logro de los objetivos institucionales.
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Funcion Principal

Existe un desconocimiento de la funcién principal que debe desempenfar cada unidad
organizacional, lo cual ocasiona una confusion con las funciones generales o
especificas.

Funciones genéricas o especificas

El grado de conocimiento de las funciones especificas es 6ptimo, lo cual nos

demuestra que el personal del MNHN conoce las actividades que debe realizar.

Areas de coordinacidn interna y externa

Con esta informacion se establecio el nivel de coordinacion interna y externa de cada

unidad y/o seccién del MNHN.

9.3. Conclusiones del Analisis

El museo enfrenta numerosos problemas para obtener el reconocimiento que desea.
Problemas financieros, pujas del gobierno y problemas externos que se combinan
para crear distintos retos. Es imperioso que el personal no tome una posicion
complaciente, sino que trabaje conjunta y activamente en encarar estos problemas y
encontrarles una solucién. Estos representan oportunidades y retos. El Plan
operativo trabaja para convertir los retos en oportunidades, pero solo depende del

museo el ver que esto suceda.
Los problemas que enfrenta el Museo son tratados directa o indirectamente en los

Planes Estratégicos, Operativos y Estructura Organizacional del MNHN. Los

siguientes problemas son claves:
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Gobernacioén

El Estatuto que establece la estructura legal, interna del Museo es muy rigido en su
formacion, por lo tanto limita severamente la capacidad del Museo de funcionar como
una entidad cientifica y educativa. Especificamente, el establecimiento de Unidades

definitivas y la creacion de un Directorio como manda el Estatuto no es funcional.

Falta de una Organizacion Interna Claramente definida

Hace falta una organizacion interna claramente definida en la cadena de
comunicacion, en la cadena de mando, en las responsabilidades del personal y en

los reglamentos por los cuales se rigen.

Falta de Comunicacion

Existe una falta de comunicacion entre las unidades y entre los individuos. Las
unidades no estan al tanto de lo que sus contrapartes estan haciendo; existe un poco
de aislamiento de las unidades y de individuos, y un fracaso general en la creacion
de un Museo como entidad cohesiva.

Falta de un liderazgo fuerte y enfocado

El Museo carece de un liderazgo fuerte y enfocado. Para que el Museo progrese
debe tener un liderazgo que dirija sus esfuerzos y aquellos de su personal. Cada
Unidad tiene la fortaleza y hay liderazgo en general, pero para alcanzar las metas
como estas han sido establecidas y para dar al museo un enfoque y direccién debe
haber un liderazgo reconocido.
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Financiamiento inadecuado

El Museo carece de financiamiento necesario para proporcionar Sus Servicios
actuales y para planificar su futuro crecimiento de manera adecuada. Como entidad
gubernamental, tiene fondos operativos garantizados. Estos fondos pueden ser
escasos Y limitados a una cantidad que no satisfaga las necesidades del Museo.
Ademas, el dafio estructural de los dos edificios pone una carga adicional sobre los

recursos financieros actuales.

Infraestructura

La falta de una infraestructura propia tanto para las oficinas, como para las
colecciones cientificas y los laboratorio, dificultan el desarrollo de las actividades de

la Institucion.

Los ambientes que son de propiedad de la Universidad, son incomodos y reducidos

lo que impide desarrollar las actividades y cumplir las funciones con eficiencia.
El crecimiento de las colecciones cientificas hace que sea imperioso solucionar
inmediatamente el problema de una infraestructura propia que se adecuada a las
necesidades del Museo.
X.PROPUESTA
10.1. Trabajo y Analisis
10.1.1. Objetivo del Manual
El presente Manual de Organizacion y Funciones, es un instrumento administrativo

de caracter operativo que pretende en el ambito organizacional presentar una vision
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en conjunto de la estructura formal del Museo Nacional de Historia Natural (MNHN),
como entidad estatal descentralizada, encargada de la investigacion cientifica en
Zoologia, Botanica y Paleontologia, y de la concientizacién de la poblacién sobre el
manejo de los recursos naturales del Estado a través del area encargada de la

Difusion y Educacién Ambiental.

El Manual de Organizacion y Funciones fue elaborado en base al formato basico
emitido por el O6rgano rector describiendo: el nivel jerarquico de la unidad; las
relaciones de dependencia jerarquica tanto ascendentes como descendentes; el
objetivo general de la unidad o la razon de ser de la misma; la funcion principal y
especificas de cada una de las unidades. Es necesario mencionar que el proceso de
validacion del documento ha contado con los aportes de cada una de las unidades

organizacionales del MNHN.

El presente documento es la expresion tedrica de la estructura organizacional del
MNHN, conforme su mandato legal y social, que debe ser periédicamente revisado
en directa relacién con la estructura organizacional que el MNHN adopte, ademas
debe responder a su Plan Estratégico Institucional, Programa de Operaciones Anual
y Presupuesto Aprobado. Cuando se presenten circunstancias internas y/o externas
gue justifiquen las modificaciones en el marco de las normas y disposiciones legales
vigentes en materia de organizacion; y cuando producto de la aplicacion surjan

observaciones y recomendaciones fundamentadas.

La revisidon y actualizaciéon del manual es responsabilidad de la Direccién Ejecutiva
en colaboracién con la Unidad Administrativa del MNHN, quien se encargara de esta
tarea en el marco de las disposiciones establecidas por el Sistema de Organizacion
Administrativa y del 6rgano rector del sistema y que puedan derivar en cambios.
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La aplicacion del Manual de Organizacion y Funciones corresponde a la Maxima
Autoridad Ejecutiva del MNHN, y a todos los funcionarios del MNHN en el &mbito de

Su competencia.

10.1.2. La Organizaciéon Administrativa a efectos del Control Interno

El sistema organizativo se configura con la estructura organizacional que es el
conjunto de areas y unidades organizacionales interrelacionadas entre si, a través de
canales de comunicacion, instancias de coordinacion interna y procesos establecidos

por una entidad, para cumplir con sus objetivos institucionales.

La estructura organizacional se adapta a la naturaleza y el volumen de las
actividades del ente. La MAE en su responsabilidad de administrar la entidad, debe
considerar que adecuar la estructura organizativa de cada entidad a su tamafio, tipo
de actividad y objetivos es fundamental para que el Control Interno pueda
desarrollarse en forma adecuada, ya que ello define las lineas de responsabilidad y

autoridad, asi como los canales por los que fluye la informacion.

Algunas de las situaciones del sistema organizativo que afectan al ambiente de

control son:

¢ Falta de formalizacion del disefio organizacional

e Disefio organizacional formalizado parcialmente o desactualizado

¢ Insuficiente alcance de control por excesiva cadena de mando

¢ Inadecuada delegacion de autoridad

e Inexistente, insuficiente o inadecuada definicion de canales y medios de

comunicacion

Para disefiar una estructura organizacional acorde con las necesidades del control
interno, se deben considerar principalmente los siguientes aspectos:
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e Simplificar procedimientos
e Ampliar autonomia de las unidades estratégicas
e Potenciar la calidad y eficacia en los servicios

e Potenciar canales de comunicacion

Es importante destacar que los aspectos mencionados no son diferentes de lo
sefalado en el articulo 7 de la Ley N° 1178, referido al Sistema de Organizacion
Administrativa, que sefiala que la estructura organizacional de la entidad se definira y
ajustara en funcion de la programacion de operaciones, de sus objetivos y la

naturaleza de sus actividades.

10.1.3. Asighacion de las responsabilidades y los niveles de autoridad

La delegacion de autoridad permite que quienes estan directamente trabajando en la
ejecucion de las actividades asuman una mayor responsabilidad sobre las mismas.
Cuando esta responsabilidad es asumida plenamente se genera un mayor nivel de

involucramiento y compromiso con los objetivos de la entidad.

Sin embargo la delegacién no significa renunciacién porque lo Unico que se delega
es la autoridad para realizar una tarea pero no la responsabilidad de la misma.
Muchas veces no se delega autoridad por la inseguridad que produce el temor a
perder una cuota del poder legitimo, otras veces, por incapacidad para delegar.
Ambas situaciones pueden originar fracasos por ineficiencias operativas, ya que la
acumulacion de funciones provoca que se extralimite la capacidad normal de quién

quiere concentrar todas las tareas.

Al respecto, a los fines de la aplicacién de este factor del ambiente de control, la
MAE en la implantacion del Sistema de Organizacion Administrativa, establecido en
la Ley N° 1178, debe efectuar un adecuado disefio de la estructura organizacional, el
cual estara formalizado en el Manual de Organizacion y Funciones y Manual de
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Procesos.; en los mismos estara claramente determinado, entre otros aspectos, las

funciones de las unidades y su relacién de dependencia.
10.1.4. Estructura Organizacional

Segun Robbins y Coulter es el: “Marco formal de la organizacién de acuerdo con el

cual las tareas se dividen, agrupan y coordinan”.*®

Al respecto Stoner, Freeman y Gilbert expresan que es: “La forma de dividir,

organizar y coordinar las actividades de la organizacién”. *°

Cabe adicionar que la estructura organizacional debe permitir a los empleados
realizar su trabajo con efectividad, economia y eficiencia, para alcanzar las metas y

objetivos de su unidad y de toda la organizacién al mismo tiempo.

Las funciones del museo son fundamentalmente: Adquisicion, Conservacion,
Documentacion, Investigacion, Exposicion y Educacion. Estas funciones generan una
serie de actividades que deben ser desarrolladas por las diferentes unidades
organizacionales del museo. La sociedad actual exige al museo una respuesta a
todas sus demandas de informacién, educacion, diversion... y el museo debe estar a
la altura de las circunstancias. Esto trae consigo un crecimiento y una especializacion
de las actividades, aunque las funciones en esencia sigan permaneciendo

inalterables.

Cada museo, segun su politica, objetivos y tamafio debe estudiar y establecer la

estructura mas adecuada de personal para poder cumplir las funciones.
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Para el adecuado funcionamiento de los museos conforme a sus fines, todas las
funciones y servicios de los mismos se integra en las siguientes areas béasicas de

trabajo:

a) Conservacion e Investigacion
b) Difusién

c) Administracion

La estructura organizacional de la entidad se forma agrupando las funciones de

acuerdo con los siguientes criterios:

e Tipo de trabajo que se debe hacer.
e Persona concreta de que se puede disponer.
e Lugares en que dichos trabajos se deben realizar.

e EIl Objeto de Estudio y/o investigacion.

Sobre la base de todas las razones y criterios mencionados, se establece la siguiente

estructura organizacional:

1. Directorio del MNHN.
2. Director Ejecutivo.
1.0. Consejo Técnico.
1.1.Unidad de Zoologia.
1.1.1. Seccion de Ornitologia
1.1.2. Seccion de Mastozoologia.
1.1.3. Seccion de Ictiologia e Invertebrados
1.1.4. Seccion de Herpetologia
1.2.Unidad de Botéanica.
1.2.1. Seccion de Plantas Vasculares
1.2.2. Seccion de Plantas no Vasculares.
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1.2.3. Seccion de Palinologia
1.3.Unidad de Paleontologia.
1.3.1. Seccion de Vertebrados
1.3.2. Seccion de Invertebrados
1.4.Unidad de Difusién y Educacion Ambiental.
1.4.1. Seccion de Difusion y Educacion Ambiental
1.4.2. Seccion de Museografia
1.5.Unidad Administrativa
1.5.1. Seccion de Recursos Financieros y Humanos.

1.5.2. Seccion de Vigilancia y Mantenimiento.

10.1.5. Sistema de Organizacién

Corresponde al tipo de organizacion lineal cuya representacién es vertical, donde la
autoridad y responsabilidad correlativas se transmiten integrando por una sola linea o
integrando para cada persona o grupo. En este sistema, cada individuo tiene un solo
jefe para todos los aspectos, no recibe érdenes mas que de el (ella) y a el (ella) solo

reporta.

10.1.6. Contenido del Manual

El presente Manual incorpora los siguientes puntos:

Identificacion de objetivos para los cuales fue creado en concordancia con su
estatuto organico. Estos objetivos se constituyen en el punto de partida para el

disefio de la organizacion y para el establecimiento de los mecanismos que permitan

su cumplimiento.
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Define las funciones del MNHN y las agrupa por areas y unidades organizacionales a
nivel horizontal. Identificadas las é&reas y unidades organizacionales a nivel

horizontal, estas son ubicadas a nivel vertical y en forma descendente.

A pesar de que el sistema de organizacion es de tipo lineal, el mismo permite la
transferencia de funciones y/o atribuciones, deberes y responsabilidades entre una o
mas niveles de la misma jerarquia o de un nivel superior a uno inferior delegando

autoridad y responsabilidades.

10.1.7. Alcance

El presente manual contiene informacion sobre la actual estructura organizacional
vigente y describe los objetivos y funciones y/o atribuciones desde el Director, hasta
el personal administrativo, precisando la relacién de dependencia de cada una de
ellas.

10.1.8. Base Legal

Este punto tiene como objetivo de establecer la base legal que sustenta el
funcionamiento del Museo, las disposiciones que dieron origen a su funcionamiento,
leyes, decretos y resoluciones en materia de su competencia, especialmente

disposiciones relacionadas a su organizacion.

El Museo Nacional de Historia Natural (MNHN) es una institucion cientifica, creada
mediante Decreto Supremo N° 23757 del 7 de abril de 1994, como una entidad
publica bajo tuicion y supervision de la Universidad Mayor de San Andrés, siendo un
organismo de administracion descentralizada, con personeria juridica propia,
autonomia de gestién técnico administrativa y patrimonio propio, que realiza
investigacién en el campo de la botanica, zoologia y paleontologia, como aporte al
conocimiento y manejo del patrimonio natural de Bolivia.
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La informacion que genera forma parte de las colecciones cientificas que constituyen
la base fundamental para el desarrollo del conocimiento sobre la fauna y flora actual
y pasada del pais, constituyéndose también en un espacio de formacién de recursos

humanos en estas areas del conocimiento.

El desarrollo de la difusién y educacion ambiental son acciones complementarias que

coadyuvan al logro de la conservacion de la biodiversidad biologica.

Por Resolucién Suprema N° 214548 de 5 de octubre de 1994 se aprueban su
Estatuto Orgénico y Reglamento Interno, vigentes hasta la fecha.

En fecha 9 de noviembre de 2006, el Ministerio de Hacienda, mediante Resolucion
Ministerial N° 546 autoriza la incorporacion en los Clasificadores Presupuestarios de
la Gestion 2007 y asignar Codigo Institucional al Museo Nacional de Historia Natural.
Por lo tanto el MNHN como entidad del sector publico en aplicacion de la Ley 1178
de 20 de junio de 1990, Ley de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO),
implementara internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus

actividades, los sistemas de administracion y control.

La normativa a seguir, para la implantacion y funcionamiento del SOA en las

entidades publicas, esta dada por:

o LalLey N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, promulgada el 20
de julio de 1990. Se constituye en el “paraguas normativo” ya que regula la

implantacion de los Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales.

o EI D.S. 23318-A de 3 de noviembre de 1992, aprueba el Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, y que en su anexo determina entre otros

los conceptos de eficacia, economia, eficiencia, desempefio transparente de
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funciones, la finalidad, atribuciones, funciones, facultades y deberes, aplicables a

o la gestion publica. De igual manera se establece la linea de mando por el cual

todo servidor publico debe responder ante sus superiores jerarquicos.

o Las Normas Bésicas del Sistema de Organizacion Administrativa, promulgada por
el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas mediante Resolucion Suprema N°
217055 de 20 de mayo de 1997. Establece un conjunto ordenado de normas,
criterios y metodologias que, a partir del Plan Estratégico Institucional y del
Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructura organizacional
de las entidades publicas y que de acuerdo al articulo 15 se instituye, que el
disefio organizacional se formaliza en los Manuales de Organizacion y Funciones

y Manuales de Procesos y Procedimientos.
10.1.9. Objetivos asignados al MNHN
El MNHN tiene los siguientes objetivos:
Contribuir al desarrollo y difusion de la ciencia y el conocimiento sobre la diversidad
bioldgica, como base para la definicion de politicas para su conservacion y el logro

de un desarrollo sostenible.

Contribuir al desarrollo de la paleontologia en Bolivia como aporte al conocimiento de

la diversidad biologica pasada.
Contribuir a la concientizacion de la poblacion boliviana sobre la importancia de la

conservacion del patrimonio natural de Bolivia y la necesidad de alcanzar un

desarrollo sostenible.
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10.1.10. Funciones y atribuciones asignadas al MNHN

Para el cumplimiento de sus objetivos, y en el marco de los mismos, el MNHN tiene

las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

f)
9)

Promover, realizar y cooperar en investigacién y estudios sobre flora, fauna y
fosiles de Bolivia.

Mantener colecciones cientificas de flora, fauna, minerales y fésiles de Bolivia, y
velar por su preservacion y desarrollo.

Constituirse en Depositario de colecciones de fauna, flora, fésiles y minerales de
Bolivia y velar por su preservacion y desarrollo.

Coordinar el intercambio de informacion y colecciones de Museos de Historia
Natural de Bolivia y ejercer la representatividad nacional.

Controlar y regular el manejo de los especimenes coleccionados, con fines
cientificos, en territorio boliviano tanto por investigadores nacionales como
extranjeros.

Difundir el conocimiento cientifico de la biologia y paleontologia boliviana.
Promover y ejecutar acciones de difusion y educacion sobre la problematica

ambiental y la conservacion del patrimonio natural de Bolivia.

10.1.11. Niveles de Organizacion

De acuerdo al grado de autoridad, especializacion y la complejidad de las

operaciones, se determind el nivel jerarquico de cada una de las diferentes unidades

organizacionales necesarias para ejecutar las operaciones.

Los niveles jerarquicos Directivo, Ejecutivo y Operativo que sefiala el numeral 20 de

las Normas Basicas del SOA, se refieren especificamente a las instituciones

descentralizadas, tal el caso del Museo.
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Nivel Directivo

Directorio del MNHN
Compuesto por:
1. El Ministro de Medio Ambiente y Aguas 0 su representante, quien lo preside.
2. El Presidente de la Academia Nacional de Ciencias de Bolivia o su
representante.
3. El Rector de la Universidad Mayor de San Andrés o su representante
4. El Director Ejecutivo del Museo con derecho a voz.

En el cual se establecen los objetivos, politicas y las estrategias de la entidad.

Nivel Ejecutivo

Direccion Ejecutiva del MNHN
En el cual se aplican las politicas y se toman las decisiones para el funcionamiento

de la entidad de acuerdo con los lineamientos definidos en el nivel directivo.

Nivel Operativo

Unidad de Zoologia

Compuesta por las secciones de mamiferos, aves, anfibios, reptiles, peces e
invertebrados. Desarrolla investigacion biol6gica y aplicada sobre los recursos
faunisticos de Bolivia. Efectia estudios sobre biologia, taxonomia, conservaciéon de

las especies y mantiene una coleccion cientifica de vertebrados e invertebrados.
Realizan sus actividades de investigacion en la Colecciéon Boliviana de Fauna,

convenio Museo Nacional de Historia Natural y el Instituto de Ecologia de la

Universidad Mayor de San Andrés.
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Unidad de Botanica
Compuesta por las secciones de Plantas Vasculares, Plantas no Vasculares y
Palinologia. Desarrolla estudios cientificos sobre la flora de nuestro pais y mantiene

una valiosa coleccion cientifica de plantas, frutos y /o semillas.

Realizan sus actividades de investigacion en el Herbario Nacional de Bolivia,
convenio Museo Nacional de Historia Natural y el Instituto de Ecologia de la

Universidad Mayor de San Andrés.

Unidad de Paleontologia

Cuenta con Secciones de Investigacion de Vertebrados e Invertebrados. Desarrolla
investigacion paleontoldgica y genera informacion cientifica sobre el pasado biolégico
del pais. Desarrolla y conserva colecciones cientificas de referencia de fésiles y
contribuye al control y supervisién de las actividades paleontoldgicas en territorio
nacional, velando por el uso racional y correcto del registro fésil cualquiera sea el

estado y forma en que se encuentren.

Sus colecciones incluyen fésiles de vertebrados: peces, reptiles, aves, mamiferos,
que corresponden a los grupos de: Marsupiales, Primates, Xenartras (Pilosas y
Cingulatas), Roedores (Caviomorfos y Cricétidos), Canidos, Litopternas,
Notoungulados, Astrapoterios, Piroterios, Proboscidios, Equidos, artiodactilos,
Cérvidos y Camélidos. La coleccion de invertebrados también cuenta con: plantas

fésiles y de icnofésiles.

Unidad de Difusion y Ecuacién Ambiental
Conformada por la seccién de Difusion y Educacion Ambiental y la seccion de
Museografia, realiza actividades dirigidas a crear conciencia sobre la importancia de
la conservacion de los recursos naturales de Bolivia, a través de exposiciones
museograficas y actividades de difusién y educacién ambiental en el campo de las
ciencias naturales.
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Sus exposiciones permanentes muestran areas de la paleontologia, botanica,
zoologia y mineralogia, y sus exposiciones temporales se relacionan a teméticas

referidas al medio ambiente y la biodiversidad boliviana.

Trabaja con grupos escolares de diferentes Unidades educativas de las ciudades de
La Paz, El Alto y provincias, estudiantes normalistas, universidades de pre y post
grado de Universidades publicas y privadas e investigadores nacionales y

extranjeros.

Unidad Administrativa
Conformada por la Secciones de Recursos Financieros y Humanos y la Seccién de

Vigilancia y Mantenimiento.

La Unidad Administrativa se encarga de coadyuvar a la planificacion, organizacion,
ejecucion y control de las actividades programadas por las unidades operativas para
el logro de los objetivos del MNHN, realizando la Ejecucion Presupuestaria, gestion
de Recursos Humanos, y de Bienes y Servicios del Museo Nacional de Historia

Natural.

10.1.12. Clasificacion de las unidades organizacionales

De acuerdo a la ley 1178, las unidades organizacionales del MNHN se clasifican en:

Sustantivas, cuyas funciones contribuyen directamente al cumplimiento de los

objetivos de la entidad.

» Directorio del MNHN.
» Director Ejecutivo.
o Unidad de Zoologia.

= Seccién de Ornitologia
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= Seccion de Mastozoologia.

= Seccion de Ictiologia e Invertebrados

» Seccion de Herpetologia

o Unidad de Botéanica.

= Seccion de Plantas Vasculares

= Seccion de Plantas no Vasculares.

= Seccion de Palinologia

o Unidad de Paleontologia.

= Seccion de Vertebrados

= Seccion de Invertebrados

o Unidad de Difusién y Educacion Ambiental.
= Seccién de Difusion y Educacién Ambiental

= Seccion de Museografia
Administrativas, cuyas funciones contribuyen indirectamente al cumplimiento de los
objetivos de la entidad y prestan servicios a las unidades sustantivas para su
funcionamiento.

o Unidad Administrativa

= Seccidn de Recursos Financieros y Humanos.

= Seccién de Vigilancia y Mantenimiento.

De asesoramiento, cumplen funciones de caracter consultivo y no ejercen autoridad

lineal sobre las deméas unidades.

e Consejo Técnico.
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10.1.13. Alcance de Control

Es el numero de unidades y equipos de trabajo dependientes de cada unidad
organizacional, se establecieron de manera tal, que no diluya su capacidad de

direccion.

10.1.14. Canales de Comunicaciéon

Dentro del Museo Nacional de Historia Natural se define los canales de
comunicacién descendente, ascendente y cruzada con sus respectivos medios de

comunicacion, considerando lo siguiente:

e Cadena de mando en la comunicacion descendente y ascendente.
e El tipo de informacion que se transmite regularmente.
e La frecuenciay fluidez de la informacion.

e Elalcance y cobertura del medio de comunicacion.

Comunicacion Descendente

Entendiéndose por tales, los que se utilizan cuando la comunicacion fluye de los
niveles superiores de la estructura organizacional hacia los inferiores siguiendo el

orden de jerarquia y el conducto regular.

Existird una cadena de mando en la comunicacion descendente, a través de la cual
fluyan, las instrucciones, comunicaciones, 6rdenes y la informacion que se originen
en el Nivel Ejecutivo llegando hasta la dltima instancia organizacional inferior sin
omitir niveles intermedios. Los servidores publicos de la institucion reciben érdenes a
través de medios de comunicacién y asumen responsabilidades para con su

superior.
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En casos excepcionales y por motivos de emergencia o cuando el tiempo juega un
papel importante para la toma de decisiones inmediatas y urgentes, se podran obviar

los canales y cadenas de mando.

En la comunicacion descendente se identifica fundamentalmente los siguientes
medios: instruccion escrita o verbal de trabajo, sesiones de capacitacion,

descripciones del puesto, reuniones y otros mecanismos similares.

Comunicacion Ascendente

Asi mismo en el MNHN la comunicacién serd ascendente vy fluird hacia arriba con el
propésito de que los responsables de las unidades organizacionales conozcan el
desemperio del trabajo realizado por el personal de niveles inferiores.

Normalmente se la transmite a través de informes de trabajo, que es utilizada para

fines de toma de decisiones.

Comunicacion Cruzada

La institucién utiliza la comunicacion cruzada entre los diferentes niveles que no
tienen relacion directa de autoridad o subordinacion, con el propésito de acelerar el
flujo de informacién y coordinar esfuerzos para lograr los objetivos del MNHN. En
este caso, los subordinados no podran hacer compromisos mas halla de su autoridad
y mantendran informado al Director Ejecutivo y a los Jefes de las unidades

organizacionales.

Tipo de informacion

El tipo de informacion que se transmite regularmente se clasificara considerando su

importancia, destino y tipo en:
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Informacion confidencial

Se establece que todo documento o asunto confidencial, sea supervisado
directamente por la autoridad ejecutiva de mayor jerarquia, manteniendo un control

directo del mismo.

Informacioén rutinaria

Es la informacion que fluye por toda la organizacién y se refiere a la generada por los
procedimientos que se desarrollan en el cumplimiento de las tareas inherentes a

cada unidad funcional.

10.1.15. Determinacioén de instancias de coordinacion interna

Las instancias de coordinacion se creardn para el tratamiento de asuntos, entre
unidades o areas organizacionales conformando equipos de trabajo, dentro del

MNHN se establece al:

Consejos Técnico del MNHN

Instancia que regula de manera permanente politicas y estrategias para el logro de
los objetivos finales de la entidad. Posee una amplia gama de competencias y su
mision es de alto nivel, ejerciendo influencia sobre las decisiones de la Direccion
Ejecutiva, es parte de la estructura organizacional de la entidad y es de caracter

técnico.

El consejo técnico esta conformado su presidente, que es el Director Ejecutivo del
Museo, los Jefes de las unidades de Paleontologia, Botanica, Zoologia,
Administracion y Difusion y Educacion Ambiental, personal de planta de la entidad.
Segun el tiempo de vigencia es permanente (forma parte de la estructura formal del
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MNHN).

Comisiones

Se crearan con el objetivo de cumplir una misién especifica, al término de la cual se

disuelven en forma inmediata.

10.1.16. Definicién de instancias de relacionamiento interinstitucional.

El Museo tiene relaciones con otras entidades que desarrollan actividades en el

ambito de su competencia y naturaleza de sus funciones, estas instancias son de:
Tuicion

Mediante Ley 2389 de Apoyo a la Cultura y Transferencia de Inmueble del 23 de
mayo del 2002, se establece que el Museo Nacional de Historia Natural esta bajo
tuicion de la Universidad Mayor de San Andrés. Con la facultad de ejercer el control
externo posterior, y la promocion y vigilancia de funcionamiento de la entidad.

Funcional

Cuando la entidad ejerza autoridad funcional sobre otra en la materia de su

competencia y especializacion.
Complementacion
Cuando la entidad interactia con otra en el tratamiento de asuntos de interés

compartido.
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Se formalizaran las instancias de relaciéon interinstitucional mediante un instrumento

juridico o convenio, de acuerdo a la importancia de las funciones que les sean

asignadas.

10.1.17. Organigrama Propuesto

DIRECTORIO
I
DIRECTOR
EJECUTIVO
--------- CONSEJO
TECNICO
UNIDAD DE
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE DIFUSION Y EDUC. UNIDAD
ZOOLOGIA BOTANICA PAI FONTOI OGIA AMBIENTAL ADMINISTRATIVA
1] 1]
SECCION DE SECCION DE SECCION
- SECCION DE - PLANTAS SECCION DE DIFUSION Y EDUC. RECURSOS
ORNITOLOGIA VASCULARES VERTEBRADOS AMBIENTAL FINAN. Y
) SECCION DE SECCION DE
- SECCION DE - PLANTAS NO SECCION DE SECCION DE VIGILANCIA Y
MASTOZOOLOGIA VASCULARES INVERTEBRADOS MUSEOGRAFIA MANTENIMINETO
SECCION DE SECCION DE
H ICTIOLOGIA E -  PALINOLOGIA
INVERTEBRADOS
= SECCION DE

HERPETOLOGIA

Para mejor ilustracion del organigrama se presentan las siguientes formas de

representacion:

e La distribucion de los rectangulos representa las relaciones de autoridad

existentes, de forma vertical: indica los distintos niveles de jerarquia, y de

forma horizontal: indica la igualdad de jerarquia.
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e En el contenido de los rectangulos estd el nombre de la unidad

organizacional en base a las funciones que se desarrollan en la misma.

e La distancia de los rectangulos horizontalmente esta en funcion de la

cantidad de rectangulos correspondientes al nivel jerarquico.

e Las relaciones de autoridad estaran representadas por:

o Lineas continuas, Autoridad Lineal, que corresponde a la que se
deriva de los niveles de la organizacion, como consecuencia de la

jerarquia establecida y la unidad de mando.

o Lineas Punteadas, Autoridad de Staff, que esta basada en las

funciones de asesoramiento.

10.1.18. Formalizacion del Disefio Organizacional

El Manual de Organizacion y Funciones es el documento bésico donde se formaliza
el disefio de la estructura organizacional. Este documento debe ser aprobado por la
Méaxima Autoridad Ejecutiva de la entidad mediante instrumento legal que

corresponda.

10.1.19. Uso y Difusién del Manual de Organizacion y Funciones

Una vez aprobado el Manual, mediante Resolucion Administrativa, se procedera
inmediatamente a su difusion en todas las instancias que conforman la estructura
organizacional del MNHN para su plena vigencia y aplicacion, con el fin de que las
autoridades y funcionarios conozcan los objetivos y funciones de sus respectivas

unidades, las relaciones de dependencia jerarquica, ubicacién dentro el organigrama,
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de manera que les facilite el desarrollo de las actividades y el logro de los objetivos

de la institucion.

10.1.20. Actualizacion y Modificaciones del Manual

Como resultado del seguimiento y evaluacion que se realice respecto a la aplicacion
del manual o por la creacién y/o supresion de una o mas unidades organizacionales,
se podra realizar los ajustes necesarios a fin de adecuar o modificar en consulta con
la o las unidades organizacionales afectadas previo conocimiento y autorizacion
expresa de la Maxima Autoridad Ejecutiva de manera que se tenga actualizado el

manual.

10.1.21. Formato oficial del Manual

El formato oficial del Manual de Organizacion y Funciones describe para cada unidad
organizacional aspectos tales como: logotipo del MNHN, nombre de la institucion,
nombre del documento, cddigo establecido por el MNHN, nombre de la unidad
organizacional, nivel jerarquico, nombre de la unidad inmediata superior, unidades
dependientes, objetivo de la unidad, descripcién de la funcién principal, descripcion
de las funciones generales, tipo de unidad organizacional, relaciones de coordinacién
de la unidad, reracionamiento interinstitucional y los datos referenciales donde se
contemplan la fecha de aprobacion, fecha de actualizacién, modificaciones y nombre
de la unidad y responsable de la elaboracién del manual.

Para el disefio y elaboracion del formato del Manual se utiliz6 como marco referencial

la guia para la elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones, emitido por el
Ministerio de Hacienda (actual Ministerio de Economia y Finanzas Publicas).

68



10.2. Conclusién

Al haber realizado el andlisis y posteriormente la propuesta, podemos decir que la
implementacion del manual de organizacion propuesto son de una importancia para

el mejoramiento del sistema administrativo del MNHN.

Hasta ahora el Museo ha obtenido importantes alcances, al contribuir en la
generacion de informacion cientifica basica en los campos de la Zoologia, Botanica y
Paleontologia, y en el desarrollo de programas de Educacion Ambiental y Difusion
orientados a concientizar a la poblacién en general, sobre la importancia de los

recursos naturales y la necesidad de su conocimiento para su adecuado manejo.

Sin embargo, aun es poco lo que se conoce acerca de la diversidad biolégica que
alberga el pais y la importancia de evaluar su potencialidad y generar la informacion
bésica para su conservacion, demandando de la Instituciébn un mayor aporte

cientifico, técnico y administrativo.

Para mejorar los servicios especializados que el Museo presta al pais, y; para que la
sociedad conozca, proteja y maneje adecuadamente su patrimonio natural, es
necesario que las politicas gubernamentales, en este campo, sean claras y

consistentes.

Asi mismo el Estado debe dotar al Museo, de los medios y recursos necesarios para
un efectivo servicio, en beneficio de la nifiez, la juventud y la ciudadania en general,

asi como de la propia humanidad.

Toda modernizacion esta basada en una planificacion administrativa, para evitar que
las actividades se desarrollen al azar, por inercia o dejar librada a la improvisacion.
Toda Institucién tiende al crecimiento y desarrollo, pero si la misma no esta
organizada adecuadamente, se corre el riesgo de fracasar; por esta razon se debe
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tomar muy en serio la necesidad de contar con una organizacion sustentada en la

ciencia y la técnica administrativa.

Agradeciendo a la institucion el habernos permitido desarrollar nuestro trabajo el

mismo que facilitara a la entidad realizar sus funciones.

10.3. Recomendaciones

Para la puesta en marcha de la propuesta, es decir, para hacer factible la
implementacion y la aplicacion del disefio organizacional de acuerdo a normas
generales para un mejor funcionamiento y en el marco de la ley 1178 se recomienda

que:

El personal superior y el personal administrativo deben participar durante todo el
proceso para facilitar el logro de los objetivos planteados. En este proceso

implantacion debe considerarse las siguientes etapas.

e Difusion del Manual en toda la institucion.

e Orientacion, adiestramiento y/o capacitacion de los funcionarios involucrados.

e Aplicacion del plan de acuerdo con la estrategia aprobada.

e Seguimiento para realizar los ajustes necesarios.

e La designacion formal, mediante memorandums a responsables de cada
instancia organizacional.

e Seguimiento a la implantacién y operatividad de los Sistemas Financieros y no
Financieros de la ley 1178.

e Revision y actualizacién permanente del Manual bajo un enfoque de sistemas
en funcion a los resultados obtenidos durante cada gestion.

o EI Director del MNHN vy los funcionarios deben utilizar el presente Manual
como medio operativo y legal, de manera que permita la eficiencia en la
gestion administrativa.

70



MHMIA BR300 |5 Bul4 3opsEanug

UnEDoauns A unoejuasald

[EUl4 '20p USIDEICGE[T

[EUIH DJUAWINI0Q UoPEeIoge|]

uomegqoudy £ ussiaay

SopsynNsay 2P EE

UGISEINGE L

CUBLCIISENI GpEUSET

CUBLIONESNT) U EIog e

ejsandold €| ap uoelogeg
£ olegel] El] oansoubelq

uooegoidy & usisiaay

UDEo3u0D A U uassld

Bswajgad
Bp A EER ap 5B oopO ey UCEIYIUSE]

uorebnsanu)
| ap ebojopolapy & ewajgold
|[8p OlUaIWIESIUE|d [8p UOIDEIOQE[]

uooegoidy & usisiaay

UDEo3u0D A U uassd

|6B3 "Jul 3p uDIEoAoITY

s0Aalq0

& |eba7 ooew |ap uoRelogeq

uomegoidy £ ussinay

UoEDoauos A unEeluasald

ucie Basaau|

|ElauaIalay 0ole
£ UDDEINSNE Rl 8p uopEloge|d

uooegoidy & usisiaay

UoEoauoD A U uassd

PHMEY WO EUUCLUT WO EAS| 3

sa|elauas sojdaouns UoREIOgE|T

SELUENE UCDELULOIU 3P S3UEN UDISAEY

BLUSILI LIDOEULICIUL 3P SIU3N, LHSIASY

W' UDd BISMEUg

ol LS N S el IS N Bl LSt RN ol LV S I el ASCVR Al ol S RS sl VB ol SN )

UQIDELIOJU| 8D UDIDEAS|EY

FlE|[E|F

rleE|Z)|F

VI E[E|L

FlE[E]F

FIE[E|L

FIE|E|F

FlE|Z|F

SN "ONL

S3W 019

53N 01S

S3AW 0Ly

S3W H3E

$3N "00Z

EELL-E1

V3IHVL

o}
®
=

vdvl3

YINYHOONOHD ‘1Y

71



XIl. BIBLIOGRAFIA

Arandia Saravia, Lexin; “Metodologia de la Investigacion”. Bolivia 1989.

Darocca, Héctor “Qué es Administracion”, México 2001.

Franklin, Benjamin Enrique, Organizacién de Empresas - Andlisis, Disefio y
Estructuras”. Edit. Mc Graw — Hill, México D.F., 2001.

Franklin Fincowsky, Enrique Benjamin, “Organizacién y Métodos”, México 2002

Franklin Fincowsky, Enrique Benjamin; “Organizacion de Empresas”. México 2002.

Lafuente Chavez, Hilarion, Sistemas Contables”, Bolivia 1998

Ortega, Marifio Macario. “Administracion de Sistemas Gerenciales”, Bolivia 2001.

Robbins Stephen y Coulter Mary, Administracion, Editorial Prentice Hall, México,
2000.

Rojas Lidia; “Manuales Administrativos” 2008.

httpwww.frrg.utn.edu.arfrrgApuntesli2ManualesAd.ppt

Centro Nacional de Capacitacion, “Sistema de Organizacion Administrativa para nivel

Superior”, Bolivia 2009.

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas — Unidad de Normas, Guia para la
Implantacion de las Normas Bésicas del Sistema de Organizacion Administrativa, La
Paz, septiembre de 1998.

72



Normas Legales

e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de
1990.

e Ley No. 3351 de Organizacién del Poder Ejecutivo de 21 de febrero de 2006.

e Decreto Supremo No. 23318-A: Reglamento de la Responsabilidad por la

Funcién Publica de 03 de noviembre de 1992.

e Decreto Supremo No. 26237, modificatorio al D.S. 23318-A de 29 de junio de
2001.

e Resolucion Suprema No. 217055: Normas Basicas del Sistema de

Organizacion Administrativa de 20 de mayo de 1997.

e Resolucion Suprema No. 214548: Estatuto Organico y Reglamento Interno del

Museo Nacional de Historia Natural.
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XIV. ANEXOS

Anexo N° 1 - GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad: Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se necesitan realizar

para ejecutar los actos administrativos.

Ambito de competencia: es la determinacién formal de atribuciones que emanan
del marco juridico administrativo de una entidad publica, dentro de cuyos limites

ejerce su mandato publico.

Area Organizacional: es parte de la estructura organizacional de una entidad
publica, conformada por la unidad cabeza de area y, en su caso, por varias unidades

dependientes.

Atribuciones: son el conjunto de deberes y facultades concedidos a las entidades

publicas para desarrollar su mision y objetivos institucionales.

Autoridad Funcional: es la facultad de una unidad organizacional para normar,
dirigir y controlar las actividades que se llevan a cabo en las unidades

organizacionales que dependen directamente de ella.

Autoridad Lineal: es la facultad que tiene una unidad para normar y realizar el
seguimiento de las actividades, dentro del ambito de su competencia de otras areas
0 unidades organizacionales que no estan bajo su dependencia directa. Se expresa

en el alcance de autoridad técnica.

Departamentalizacion: consiste en agrupar personas Yy actividades dentro de
unidades funcionales concretas denominadas departamentos, las cuales contribuyen
al logro de los objetivos estratégicos y operativos de una entidad publica.
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Estructura Organizacional: es el conjunto de areas y unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de canales de comunicacion, instancias de
coordinacion interna y procesos establecidos por una entidad para cumplir con sus

objetivos estratégicos y operativos.

La estructura organizacional de una entidad publica, se refleja en el Manual de
Organizacion y Funciones, y Manual de Procesos.

Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar
para alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad, y cuyo ejercicio,

generalmente es responsable un area organizacional.

Nivel Jerarquico: Es la division de la estructura organizacional administrativa para
asignar un grado determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad
y responsabilidad; independientemente de la clase de funcion que se les

encomiende.

Operacion: es el conjunto de actividades o funciones establecidas de manera
sistematica para el logro de los objetivos de un area y/o unidad organizacional.

Organigrama: Un organigrama o carta de organizaciéon es un grafico que expresa en
forma resumida la estructura organizacional de una dependencia, o parte de ella, asi

como las relaciones entre las unidades que la componen.

Proceso: es el conjunto de operaciones secuencialmente dispuestas que se

ejecutan para alcanzar los objetivos estratégicos y operativos de una entidad publica.

Procedimiento: es la secuencia de tareas especificas que se efectla en un puesto

de trabajo, para realizar una operacion o parte de ella.
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Tarea: es cada una de las acciones fisicas 0 mentales que se realiza en un puesto

de trabajo, para llevar a cabo un procedimiento de determinado.

Relacionamiento Interinstitucional:
a) De complementacién, cuando una entidad publica requiere interactuar con otra

en asuntos de interés compartido.

b) De relacion funcional, cuando una entidad publica ejerce autoridad funcional

sobre otra en areas de su competencia.

c) De tuicién, cuando una entidad publica tiene autoridad para ejercer el control
externo posterior y la promocion y vigilancia de la implantacion y funcionamiento de

los sistemas de administracion y control interno de otra entidad o institucién publica.

Usuario externo: ciudadano que utiliza los servicios y/o bienes que produce una

entidad publica. Es decir, los servicios o productos terminados.
Usuario interno: funcionario publico que utiliza y agrega valor a los servicios o

bienes que produce otro funcionario de la misma entidad, sea de su misma unidad u

otra diferente. Es decir, recibe y produce servicios y productos intermedios.
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Anexo N° 2 — Cuestionario dirigido al personal del MNHN

MUSEO NACIONAL DE HISTORIA NATURAL
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL CUESTIONARIO

De la pregunta 1 a la 5, encierre en un circulo la respuesta que crea conveniente, y desde la
pregunta 6 a la 14 se le solicita completar los espacios vacios con letra legible.
Le sugerimos leer cuidadosamente las preguntas y ser minucioso en el llenado de los mismos.

PREGUNTAS
1. ¢Conoce la Misidn que tiene el Museo?
SI NO
2. ¢Conoce la Vision del Museo?
SI NO
3. ¢Conoce cuales son los objetivos del Museo?
Mucho Poco Nada

4. ¢Tiene conocimiento de la ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental
(SAFCO)?

Mucho Poco Nada

5. ¢Tiene conocimiento de la Responsabilidad por la Funcion Publica por el desempefio
de sus funciones?

Mucho Poco Nada

6. ¢Cual es el nombre de la unidad y area o seccidn en la cual desempefia sus actividades?

7. ¢Cual es el cargo de su inmediato superior?
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10.

11.

12.

13.

14.

En el caso de los Jefes de Unidad. ¢(Cudles son las areas o secciones bajo su
dependencia?

¢Cual cree que sea el Objetivo que persigue la unidad, area o seccién en la cual
desempefia sus actividades?

¢ Cudl es la Funcién o Actividad Principal que realiza su unidad, area o seccion?

¢Cudles son las Funciones o Actividades Generales o Especificas que realiza la unidad,
area o seccion en la que trabaja?

Mencione las unidades, areas o secciones con las que mantiene relacion dentro el
Museo para el desarrollo normal de sus actividades.

Mencione las principales instituciones externas con las que mantiene relacién fuera del
Museo para el desarrollo normal de sus actividades. (Pregunta dirigida la Direccién y a
los jefes de unidad).

Si en el desarrollo de sus actividades aplica normas legales, mencione las mas
importantes.
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Anexo N° 4 — Formato del Manual de Organizacién y Funciones para el MNHN

Museo Nacional de

Caodigo:

Historia Natural
Manual de
MNuvnmAammisAani Al v

N° de Pag.:

Nombre de la Unidad:

2. Nombre de la Unidad del Inmediato
Superior:

4. Objetivo de la Unidad:

5. Funcién Principal:

7. Tipo de Unidad Organizacional:

9. Relacionamiento Interinstitucional:

ACTIIAL 17ACIAN

Fecha:

Fecha de Actualizacién:

Nombre de la Unidad Responsable de la Elaboracién del Manual:
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Anexo N°5

MANUAL DE ORGANIZACION
Y
FUNCIONES
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones, es un documento de control administrativo que contiene los
criterios de organizacidén del Museo Nacional de Historia Natural, detallando de manera explicita las
funciones de cada uno de los 6rganos administrativos que lo integran, asimismo, contiene informacion
referente a los antecedentes historicos donde se describe la evolucion que ha tenido el Museo a través
de los afios desde su creacion; base legal, en donde se sefialan las leyes, reglamentos y cddigos, que
le sirven de marco de actuacion para el logro de sus objetivos; mision, vision, organigramas y glosario

de términos técnicos para facilitar su comprension.

Este manual esta dirigido tanto a los servidores publicos de la institucion, como a los distintos
funcionarios del Estado y a la Sociedad en general que deseen conocer la funcionalidad organizacional

del Museo.



ANTECEDENTES

El Museo Nacional de Historia Natural (MNHN), es una institucion cientifica cuya creacion se inicia el 1°
de noviembre de 1976 por decision de la Asamblea Plena No. 452 de la Academia Nacional de Ciencias
de Bolivia (ANCB) y cuya inauguracion oficial fue el 19 de diciembre de 1980, pero que entré en
funcionamiento el 20 de noviembre de 1981 por decision tomada en la Asamblea Plena No. 680 del 4
de noviembre del mismo afio. Las actividades del MNHN empezaron a desarrollarse el 11 de marzo de
1979 en un tinglado donado por la desaparecida Corporacién de Desarrollo de La Paz (CORDEPAZ) y
construido sobre un terreno de 9.000 metros cuadrados que fue ofrecido a la ANCB por la Universidad
Mayor de San Andrés (UMSA), a titulo gratuito, por el lapso de 30 afios y cuya protocolizacidén de
documentos relativos al contrato de constitucién de derecho a construir y derecho de superficie fue
realizada el 29 de octubre de 1979.

El 18 de enero de 1984, el Museo Nacional de Historia Natural firma un convenio con la Universidad
Mayor de San Andrés (UMSA) para unificar sus herbarios y conformar el Herbario Nacional de Bolivia
en el cual ambas instituciones aportan el total de sus colecciones, personal y la infraestructura
necesaria.

El 31 de agosto de 1989 el MNHN y la UMSA firman un nuevo convenio para unificar sus colecciones
de fauna y conformar la Coleccién Boliviana de Fauna, de forma similar a la conformacion del Herbario
Nacional de Bolivia.

Mediante Decreto Supremo N° 23757 del 7 de abril de 1994, el MNHN es creado como entidad publica
bajo tuicion y supervision del Ministerio de Desarrollo Sostenible y Planificacion, siendo un organismo
de administracion descentralizada, con personeria juridica propia, autonomia de gestion técnico
administrativa y patrimonio propio. Pero no se le da un cddigo institucional en el Presupuesto
General de la Nacion.

Por Resolucién Suprema N° 214548 de 5 de octubre de 1994 se aprueban su Estatuto Organico y
Reglamento Interno, vigentes hasta la fecha.

En el afio 1998, en el Articulo 56, inciso c¢). del Decreto Supremo N° 25055, “Norma Complementaria al
Decreto Supremo N° 24855”, del 22 Septiembre de 1997 se establece que el MNHN se incorpora a la

tuicion de la Academia Nacional de Ciencias de Bolivia.



El 23 de mayo del 2002 mediante Ley 2389 de Apoyo a la Cultura y Transferencia de Inmueble, en su
capitulo II, Articulo 3, se establece que el Museo Nacional de Historia Natural estara bajo tuicion de la
Universidad Mayor de San Andrés.

En fecha 9 de noviembre de 2006, el Ministerio de Hacienda, mediante Resolucion Ministerial N° 546
autoriza la incorporacion en los Clasificadores Presupuestarios de la Gestién 2007 y asignar Codigo

Institucional al Museo Nacional de Historia Natural.



BASE LEGAL

Constitucion Politica del Estado.

Ley 3351 de Organizacion del Poder Ejecutivo del 21 de febrero de 2006.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental de 20 de julio de 1990.

Ley 2389 de Apoyo a la Cultura y Transferencia de Inmuebles (Tuicion del Museo Nacional de
Historia Natural).

Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publico de 27 de Octubre de 1999.

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo.

Ley 1333 del Medio Ambiente.

Decreto Supremo 28631 Reglamento de la ley 3351.

Decreto Supremo 23757 de 7 de abril de 1993 (Creacion del Museo Nacional de Historia
Natural).

Decreto Supremo 23318 — A “Responsabilidad por la Funcion Publica”

Decreto Supremo 26237 “Modificaciones al D.S. 23318-A”

Decreto Supremo 25749 “Reglamento al Estatuto del Funcionario Publico”.

Decreto Supremo 25749 “Reglamento de Modificaciones Presupuestarias”.

Decreto Supremo 29308 “Normas para la gestion y ejecucion de recursos externos de
donacion”

Decreto Supremo 26115 “Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal”

Decreto Supremo 29190 “Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios”.

Decreto Supremo 22641 “Veda General e indefinida de todas las especies de vida silvestre en
el pais”.

Decreto Supremo 06231 de 22 de septiembre de 1962 “Investigaciones Paleontolégicas”.
Resolucion Suprema 214548 de 5 de octubre de 1994 (Aprobacion del Estatuto Organico y
Reglamento Interno del M.N.H.N.).

Resolucién Suprema 225557 “Normas Bésicas del Sistema de Programacion de Operaciones”.

Resolucion Suprema 217065 “Normas Bésicas del Sistema de Organizacién Administrativa”.



Resolucidn Suprema 225558 “Normas Basicas del Sistema de Presupuesto’.

Resolucién Suprema 218056 “Normas Basicas del Sistema de Tesoreria del Estado”.
Resolucién Suprema 218041 “Normas Basicas del Sistema de Crédito Publico”.

Resolucién Suprema 218040 “Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada”
Resolucién Ministerial 546 de 9 de noviembre de 2006 (Asignacion de Cadigo Institucional)
Resolucién Ministerial 397 del Ministerio de Hacienda “Reglamento del Subsistema de
Contratacion de Bienes y Servicios”.

Resolucién Ministerial 552/07 del Ministerio de trabajo “Horario Continuo de Trabajo para el
MNHN".

Convenio de coordinacion de funciones para la regulacion, seguimiento y delegacion de
trabajos paleontoldgicos en la Republica de Bolivia entre la Direccién General de Patrimonio
Cultural del Viceministerio de Cultura del Ministerio de Educacion , Cultura y Deportes y el
Museo Nacional de Historia Natural de la Academia Nacional de Ciencias, de fecha 28 de
octubre de 1998.



ATRIBUCIONES

Promover, realizar y cooperar en investigaciones y estudios sobre flora, fauna y fésiles de

Bolivia.

Mantener colecciones cientificas de flora, fauna y fésiles de Bolivia, y velar por su preservacion

y desarrollo.

Constituirse en depositario de Colecciones de Fauna, Flora y Fésiles de Bolivia y velar por su

preservacion y desarrollo.

Coordinar con el intercambio de informacidn y colecciones de Museos de Historia Natural de

Bolivia y ejercer la representatividad nacional.

Controlar y regular el manejo de los especimenes coleccionados con fines cientificos, en

territorio boliviano tanto por investigadores nacionales como extranjeros.

Difundir el conocimiento cientifico de la biologia y paleontologia boliviana.

Promover y ejecutar acciones de Difusion y Educacion sobre la problematica ambiental y la

conservacion del patrimonio natural de Bolivia.



MISION

Realizar investigacion cientifica sobre la biodiversidad presente y pasada para ampliar las bases de
conocimiento del pais, desarrollando y acumulando informacioén sobre plantas y animales necesaria
para su uso sostenible y conservacion.

Actuar como custodia de las colecciones sistematicas patrimonio del pais. Difundir este conocimiento y
contribuir al desarrollo de una conciencia publica sobre la identidad del pais, su riqueza bioldgica actual

y pasada, y la responsabilidad de su conservacion.



VISION

Constituirse en:

o Un centro propio y adecuado para potenciar el desarrollo cultural y cientifico nacional.

o Una entidad fortalecida en sus capacidades y potencialidades.

o Una coleccién cientifica de flora, fauna y fosiles de Bolivia preservados en ambientes
adecuados.

o Un centro de investigaciones que cuente con laboratorios y equipos modernos, que apoyen al
progreso de la investigacion cientifica.

o Un museo fortalecido en el desarrollo museografico con varias salas de exposicion acordes a
los requerimientos museogréficos y del publico usuario.

o Una entidad que proporciona al publico usuario servicios de educacion y recreacion en
ambientes amplios y adecuados.

o Un centro de investigaciones que cuenta con multiples auditorios para el desarrollo de

actividades de difusién como seminarios y congresos a nivel nacional e internacional.
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

DIRECTORIO

DIRECTOR
EJECUTIVO
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Museo Nacional de Historia Cadigo:

Natural MNHN - D
aﬁ Manual de Organizacion y N de Pag.:
Funciones 11

Nombre de la Unidad Organizacional: Directorio

1. Nivel Jerarquico:

Directivo

3. Objetivo de la Unidad Organizacional:
Supervisar el funcionamiento del Museo Nacional de Historia Natural, para el logro de los objetivos
institucionales en el marco de las atribuciones conferidas por su norma de creacion.

5. Funciones Generales:

a) Conocer los propdsitos y objetivos institucionales, asi como el marco legal vigente en el pais, en
el que han de basar sus gestiones.

b) Aprobar las politicas y lineamientos generales del MNHN.

c) Considerary aprobar los planes estratégicos de la institucion.

d) Revisary ajustar los objetivos estratégicos a largo plazo.

e) Aprobar los planes operativos y presupuestos anuales de funcionamiento del MNHN.

f)  Aprobar el informe anual de actividades del MNHN.

g) Considerar y aprobar dentro del primer trimestre de cada afio los Estados Financieros de la
gestién anterior.

h) Aprobar las modificaciones a los estatutos y /o reglamentos internos.

i)  Tomar conocimiento de las actividades que realiza el Director Ejecutivo del Museo y a través de
¢l de las actividades del personal del MNHN.

j)  Velar por el cumplimiento de los Estatutos y el Reglamento Interno del MNHN.

ACTUALIZACION
Fecha: MODIFICACIONES

Fecha de Actualizacion:
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€] Unidad de Paleomoiogia
d) Unidad de Disusion y Educacion Ambiens
g Unidad AdministaEiva

2. Womire & |3 Umdad ded inmediaio
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DOYEMEICAS Y AdminisTEivas oal MNHM

) Cumpiir y nacer cumpiir |35 mguiaciones NoMMatvas y operatvas dal MNHN y 135 msolucionss
el Direciono

d) Fepresemara MNHN ame @ Mniseto de Planidcacion del Desamilo ¥ ame oTEs insitcionss
NaCondEs & imemacionaes

g] Fepmsemiar al MMNHN &0 |3 SAECHDCION O COMVENIOS, CONMYES ¥ OR0S OOCUMEMOS

ConTECiUaEs

Apmiar planes o aCTvidades andales de las disinias unidades

FrepaET e plan andal de actidates en Ancion de 05 planes os las unidades coeElvas

Darlas dmchices a3 Undad AGTinE1EnE paE |3 Smmulacion oel presupuesto o2 MNHN

Superyisar el MOovimiemo economico e 1a instucion

£ Jo0eEr ITROATIES SemesTEIes de |32 actvidates del MUSe0 DS S CONSoEcion en & Consan

Tecnico, & Disciono y |35 instancias supeiomes petinemss

{)  Presemiarios ES1a0os Financiens de gesion ame |35 NN as comespond emes

| ElEboE oS mSumEnEs EStulvOs Of (3 aCTVida0Ss SEMESTHES, gudes ¥ POAs o2 i3

nEAtcion

ACTUALIZACIM

Fecha MODIFICATIONES

Fecha oo ApmEacion

Fecha de Actuslizacion

Mombee die s Unidied Responesbie de o Bekomeon ded Manud
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MNomibre de |3, Unndad Omanizaconal- Dimecior Ejecutvo

6. Funciones Sengrles
M| AsISEra las munones de Dimeciong

il
il

2
"

Presiciras reuniones de Conseio Tecnico

derfidcar ¥ establecer acuemios de COODRCION con instuciones clemtiicas, agencias
dnanciadoss ¥ ovEs

COMOCar 3 SESIoNeS eXvaoTingtas o Diecido

Siablecer |3 coDMInECion adecuada, ente I0S MivElSS EECulvVos ¥ 0DETETYOS [0S 00T UNE
gesion imegads, gue DETiE desamilar ITanicamee |as acTvidades ol Museo

g Prponery estabiecer poliicas y drectices parE o Alcance o ios objelivos del MuUse0 mEpecD
3 |3 prestacion e sus Senicios ¥ 13 efciencia de 13 insSucion
4 Poponer 3 Dilciodo |3 apobacion de Mo, eglamenits imemos y pocedmienos gue
faciliten |a gestion del Museo
5] Designar, & CE0 02 SUESNCIE, 3 SU EETIATATE SR 105 Jedes o8 Unidad
7 Ejecuty otes acciones insilucionales gue le encomiende & Dirciodo, en & maTo de su
COMpEtEncia
7. Tipo de Unidad Omanizaciona
ST
& Relaciones de Coominacion inema 9. Felacionameny Imsnsiiona
3 Direciodo 3 Mmsen0 de Planidcacion ol Desamilo
n)  Unidad Administaiva o) Minisito de Haciends
€] Unidad de Zoologia €] Mirisito de Desamoilo Rusl, Agooecuato
d) Uridad de Eotanica y Medio Amziene
8] Uridad de Paleomologia g Universidad Mayorde San Andes
f  Uniciad de Disusion y Educacion Amtiental | €) Comaiona Generl o2 Ja Repduica
f| Semicio Macional de Administacion de
=St
g Supeimendencia de Semvicio Civ
ACTUALIZACKON
Fecha MCOFICACIONES

Fecha de Apmbacion

Fecha de Aciualizacion

Mombre de fy Unidied Respanaekle de o Bekormcn diel M
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Womizee de |3 Unidad Omanizacional Consejo Tecnico

1. Obpetrad de 3 Lindad Omanzacong
Regdlar e manes pemanane polcas v estEiegas paE & o o2 oS abjetvios Insiiuconales

2. Funcian Pancipd

Azesorr en 13 foma de decsiones a3l Dimecior Ejetuivo en & mamo de (3 neemanya egal nigeme

e |y eXETa

A Funcidnes (Senerales

d) Conocery aplicarsl mamo legal e ireifconal en & que Fi3 de BE3sar 54 gesion
5| [Elaborarlas poifmcas de accion del Museo y elevaio 3 consideracion del Dimeciono
C| ElaboEr el plan anudl de acividades y el presupuesio anual y eleyadio 3 los rrveles supenoms

A=l ==

d) Evauary 3pmiarios pryecios o2 imvestigacion y difusion
2] Evaluary 30moar |3 SUsCRpoion e comvenios con otas entdades parm |3 realizacion de ey s

g imvesiigacion, educacion,

chfusIon  0imE

] Ewalua|os inomes semesTaEles ESemais poras ddeTies unidates o Musen
%) Ratdcaralos msponsabies de Secciones, 02 S0UST0 3 las popussias de cada unidad
N Ejecuiar oEs ANCiones y lEmas oslegadss por @ Disecio yio & Dircir Ejecuivo, en &

A0 de S Compeiencla

d. Tipo de Unidad Cmanizaciond

[i= AsEsramismio

ACTUALIZACION

Fechd

MODIFICACIDMES

Fecha de Apmibacion

Fecha de Aciualizacion

Mombre de g Unidied Responastle de o Behonmcn del Menus




ORGANIGRAMA ESPECIFICO

UNIDAD DE
ZOOLOGIA

]

— SECCION DE
ORNITOLOGIA

— SECCION DE
MASTOZOOLOGIA

SECCION DE
— ICTIOLOGIA E
INVERTEBRADOS

— SECCION DE
HERPETOLOGIA
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Moo o |3 Linidad Omanizacional: Unidad de Zoologia

1. Mreed Jerampaca 3. Uridades Jmganizaciondles Dependiemies

Opeaivo 3] Seccion de Omiliogia
b Seccion de Masgoniogis

2. Nomibre de |3, Unidad o=l imrmedigio
Slnenor

€] Seccion de iCioiogia & meretrados
d] Seccion de Hepeliogia

Dimecior Ejecuivo

4. Objefivo de 3 Unidad Qpanizaciondl
Dl ar irvesigacion Dologica y 3picada soiee 10s recursos Sgnisims de Eaivia

5. Funcion Fancipa
Efeciuar esiudics Solbme oiogia, Eoncmia, COnseryacion de |35 espeges. ¥ Maniens Wuna Coeccon
CIETECE de wemeirados & Ifaareirados

6. Funciones zenarales

Ell
1

)

el

Conocery aplicarel mato legal & insiiucional, noemas y procedmienios en & que han de basar
34 gestion &n |3 Unidad especiva

Mamener, clasidoar e InCeEmentar |35 colscriones CemBcas v llevarel mgisto especivo

Rediza estudos ClentFCos S0 d3Una

PIODONET § ESCUla DDyECi0s o2 invesiigacion en duna

Cooming o5 estudios sobme Fauna en Bolivia con imvesiigacmes exvan)ens

Punicary disundir oS ConoCimiemos y esuUliatos o2 35 imestigacionas ealizadas en & campo
32 |3 Fadna Macongl,

Liamener miacionss Con OIS MUSS0s & IMsfucionss &n &l campo de 13 isuna

Remesamar d MUsSD &N evenmis Cemicos nacionaies & imemacionales

PresaniarUn Flan CpeEto ANUE O SCTVIda0es 2 ITRDes SeMesTElEs 08 08 SVaNGEs e S
DTECI0S ¥ aCTWidaces

Patciparen |3 elauomcion 02 Plan Cpestvo Andal ¥ Presupuesio o2 Musen

Fomentar |3 malizacion de CUsOs O Capacitacion y aclEizacion en & campo de I3
MRESTIgacion Qemica 02 |3 Fadna Macong,

Asesomr y DAndsr imeTacion 3 3 Unidad oe Difusion y Educacion Ambiental pam
complemeniaT el desamilo de sus acividades

ACTUALZACION

Fecha MODIFICACIDMES

Fecha de Anmsacion

Fecha de Actualizacion

Mombee de g Unided Responsskle de o Dekormcn del M
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MoeTiteE: o |3 Linidad Omanizacional: Unidad de Zoologia

& Funciones Genesies

i) Contiituiren |3 Smmacion de RCcUrsis Numanos paa e desamilo dal conocimieno en & campo
de |3 f3una boiviana

n)  Edndarirsemacion esedds 3 Bmas de f5una & pulico en geneTs

o) Ejecula otEs fnciones ¥ taeas delegadas porel Direcior Ejecuiivio, &n & mato de sy

COMpEEncia

7. Tipa de Umidad Cmanizaciond

SIS
& Relaciones de Coominacion infema 9. Flationameniy meinsiucions
d) Dimecir Ejecuivo 3] Minisieto de Plandcacion del Desamilo
b)) Unidad Adminisiaiva n)  Dimeccion Genesl de Biodhersidad
] Unidad de Disusion y Educacion Amtiemtal | )  Universidad Mayorde San Andes
d) Unidad de Botanica d] Universidad Tecnica de Omm

g [Presecias og Depaamenio de L3 PET,

f]  Presecias o2 Depatamenio de Tana

g Semicio Macional de Amas Prisgidas

n| Cemm de Biodiversidad y Gensfica de |
Linpwersicad Mayorde San Simon

ACTUALEATION

Fecha MODFICACIOMES

Fecha de ADmEEcion

Fecha de Actuslizacion

Mombre de g Unided Responsebe de o Bafomacn del Menus
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Momibe de |3 Unidad Omanizacional” Seccion de Omitiogia

1. Mrvel Jerampico

Cperaid

2. Nomire de |3 Lindad del inmeadiaio

0 2 =

Jedz g2 (3 Unidad de Zoologia

4. Obpeto de [ Unndad Omanmizaciong]
Decamilar imvesigacionss en ecologia & hisida nausl pam coniibur & conocimienio sobm
OTIIOgIE, Como DEse DEE 13 SEbiEcion d8 esEIS0Es [ 13 COMESNECIon ¥ mEngo o2 13

oTigEaNa bailviana

4. Fumncion Fancipd
Fedizar y dfundr (35 Imeesiigaciones en omioliogd, ademas de mamensr y desamllar Ias
Colecciones cemiicas amiologcas

5. Funciones: enarales

Cll
1

Conocery agiicarel mato legal e insicional, normas ¥ procedmienios en & que han de Dasa
su gesiion en |3 Sepnion especiva

Mamener, clasifcar e inceEmentar las colecciones ciemEcEs de aves y llevar @ mgisim
eIpecivo

Redlizar estdios ciemHEcos s0ove gTiiEa

PrOpOnEr y Sjecuiar poyecits de invesSigacion en omitiogia

Coomingr 105 estudios SO0 amitologia en Eaiivia con invesTgacoes exvanjens

Publicary dandir oS CONOCIMIENIos y resuliacts de @5 imesigacionss realizadas en el campo
e I3 ominiogia

Mariensr RISCIONES CON O30S MUSES @ INsSiucionss en & campo de |3 omisiogia
Represeniar dl Museo en evenios ciemificos naciondles e imemaciondles

Presemiar un Flan Opeaivo Anual de acTvinates & irfmmes semestEies 08 105 SVaNES 02 $E
DTRCYS ¥ aCTWidades

Famiciparen |3 elaboracion ol Flan COperatvo Andal y Presupuesio o2 |3 Unidad

PROMIAT S000E |35 acTvinates o2 |3 seccion

Fomeniar |3 malizacion o8 CUs0s 08 Capaciiacion y aclaizacion en & campo de I3
TWesTgacion clenica oe Fves

ACTUALLZACION

Fecha MODF ICACIOMNES

Fecha de Apmiacion

Fecha de Actuslizacion

Mombee de o Unidiad Responasble de o Behonmgon diel M
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Momiee e 3 Unidad Smanizaciongdl Seccion de Cmitiogia

5. Funciones: (ensrgies

m| Asesorar § nda imiomacion 3 |3, LUndad de Deusion § Educacion Ambienidl pEE
complemeniar el desamilo de sus achvdades
] Commburen 3 femacion 3e mors0s Famancs paa & desamollo dell conocimismio &n el campo

02 13 om A

0] EdAndarimemacon meda 3 femas o2 omitiogia &l patiico en genera
0] EjecdiarovEs Anciones y taeas delegadas porel Disecior Ejecuiivo o & et de 3 Unidad de
Zooiogia, en & Mato de sU compeencia

. Tipo de Umidad Smganizaciond

S ianiva

7. Redaciones de Coomiinacion inems

-H] Uridad admnistaiva
h)  Unidad de Botanica

] Umdad de Dyidsion y Educacion Ambnenis

ACTUALLZACION

Fecihd

MODF ICACIOMNES

Fecha de Apmiacion

Fecha de Actuslizacion

Mombee de o Unided Responaskle de ln Bebomnscn diel Mo
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Momie de |3 Unidad Sranizacional- Seccion de Masiozoologia

1. Mrvel Jeramuca
Cperaid

2. Momire de |3 Ungad del nmediaio
Sinen T
Jeds g2 |3 Unigad o2 Zoniogia

4. Obpedvo G2 |3 Umdad Dranzaciong)
Redlizar imeesiigacion ciemica an Masieoiogia y mamsnsr |3 coleccion clentiica de Mamssrs,
COMD DESe DS |3 SlEhorEcion o SSTER0EE LI 13 COMISSNECION ¥ MENS0 o2 I0s mamBes &n

i |

4. Funcion Fancpa
Fedizar y ddundr (3= Imiesigaciones en masiozonliogld, 3demas de mamensr y desamilar I35
COleCCiones CIeMEcas de MmampBns.

5 Furciones Genemles

3] Conocery aNicare MaTo legal & INETICoNa, NOTNES Y pCedmienios &N & que Nan oe DT
=y gestion e |3 Sersion esmectva

b Mamener, clasifor e INCETETE 135 colecoiones demifcas de mamisns v levard mgst
w=oeciv

¢] Feslizarestudios CeMECDs SO MESTZ00N00E

d) Proonery ejecutar pryecios e invesiigacion en masteociogia

) Coming|os estudos S0 METIRETE &N S0iivia con invesigadoes sxtanens

f  Pubiicary dandrios CONOCIMIETOS ¥ RRsuiatos de Bs imestgacionss ealizadas en @ camo
g2 |3 masiEnogE

gl Mamener Eiaciones COn OT0E MIER0S & InsTicionss, en & campo o2 |3 masieodagia

N Feresemiaral MUSSD & eveiis CeMIECOS NBCoNEes & imemationaies

| Pressmarun Flan CoeEte0 ANal 08 3CTVidstes & INfDSs SemMestEies 02 S VANES R BE
el y acTvidaces

[|  FPaticiperen |3 elabscion o Flan Operstvo Anual y Presupussio de 3 LUnidad

€] e sOtve |3E acTvidaces oe 13 saccion

] Fomeniar |3 mealizacion de cuTOs g8 CaDaCiiacion y aciualizacion en & campo de |3
TRESTgacion CIEMECE 08 MamReTS

ACTUALLZACK N

Fecha MODFICACIONES

Fecha de Apmbacion

Fecha de Actualizacion

Mombee de fu Unided Responsekle de fa Bebormson ded Menus
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Mombre de |3 Unidad Smanizacional; Seccion de Masieoologia

5. Funciones Ganermales

m| Asesoear ¥ DAndar imiommacion 3 |3 Undad de Dusion ¥ Educacion Amentsl paE

complemeniar el desamilo de sus acividades

m]  Coriimaren 13 famacion de mours0s Fumancs paaE &l desamollo del conocimienio en &l c3Mpo

3= |3 masiozooingia

0] Edndarimeemacion rseids 3 1Bmas de MEseoiogia & pubico en gene
0] Ejecaiaroves Ancionss y 1amas delegadas porel Direcior Ejscutvo yio & Jese de |3 Unidad de

Zoologia, en &l MaTo 48 U COmpREncia

5. Tipo de Uedad Smganizaciond
S ianiva

7. Relaciones de Coomiinacion inems

a] Unidad Adminisyaiva

n|]  Eotanica

€] Unidad de Disusion y Educacion Amtienta

ACTUALLZACION

Fechd

MODF ICACIOMNES

Fecrna oe ADmbacion

Fecha de Actualizacion

Mombee de fa Unidiad Reaponaskle de o Bekhormion ded Menus




Musao Macional da Historia Codigo

Natural LMHM - LUE -5
& Manual ds Organizacion y e oe By
Funciones 22

Momire g |3 Lnidad CIanizacional Seccion g ICIaingia & Invemetacos

1. Mvel Jeramgaco
Ojperaivo

2. Momiore de |3 Udad ol inmediaio
SapEnor
Jefe de |3 Wnidad de Zooiogis

3. Dpedvo de |3 Unidad Dmanzacond)
Comiuir 3l conocimiento o 105 peces @ invenstiacos de B0iivia genemanc Infoenacion Basica ¥
aplicads como Dase 0D SU COMESVECION ¥ S0 SOsienibie, S0STIES de METENEy desaTlaE una
Coleccion Clemiica de peces & imverelrados moesenisiva de |3 Suna de Balivia coma dnico
S0 pETEnee e 13 hodversiad

4. Funcion Fancipd
Redizar imvesigacion B3sic3 y 3plicads en peces e imefelrados manemendo y desamoilando 13
COlSCCIOn CIEMTHCS de peces & Ifyameiiados

5 Funciones Geneales

3 Conooery apicarel mao legal & insilcional, NoAas ¥ DAOCEdMiEnios en & gue Nan oe basar
54 gesTon &N |3, Serrion respeciva

b Mamener, clasifoar e incementar las colecoiones CeMEEs e DecEs @ IMvetebiadas ¥ lievar e
S EEDeCTv

¢)] Feslizarestudos cemicos sobm peces & imienetrados

d] PrDoneTy ejecular pOYeCcios o8 imesiigacion en icioingia & inversacos

8] Cominglos estudos sobe peces e invenelrados en Bolivia con invesligatoes exvanens

f]  Pubiicary disundir l0s coNOCIMiEmos y esuliatos oe @5 imestigacionss realizadas en & campo
02 |3 ICIN0gE & IMmienerEs

g Mamener eiaCiones Con ONNS MMSE0S & IMENiones en @ campo de I3 iciologiE e
TYEmEIEN0s

N Fepeseniaral Muss0 & evemos Cemics Nacionales & imemationales

| Pressnarun Flan Opestio Andal 08 3cTVidaces & MRS semesTEles 08 DS 3vanies 08 SiE
DECI0E ¥ aCcTvidates

|| Patciparen |3 elahraEcion ol Flan Opealvo Anual y Presupueso de |3 Unidad

¢] Ireoenar sobe |as acividades de |3 seccion

ACTUALIZACION

Fechd MODIFICACIONES

Fecha oo ApmBiacion

Fecha de Actuslizacion

Mombre de & Unidad Responaskle de o Bebormacn del Menus
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Momie de |3 Unidad Smanizacional Seccion de iciologia e Inveretados

5 Funciones Genemles

] Fomentar la malizacion oo CusOS G2 Capacitacion y actudlizacion en & campo oe I3
WesTgacion ciemEca de oS peces e Imverelraios

M| Asesoer y DAMGS IMROTIBCON 3 3 Unidad de Didkion y Educacion Ambieral pom
COMDlETETETE desaTol0 08 U ACTvidates

] Conituir en |3 SemEcion o8 mCUs0s MUManos pars & desamilo del conocimiento en & campo
g2 |3 iciaiogia e inveetracs

0] EAmdarirseTacion s 3 temas de estudio de peces & inverebrais 3l putiico en oene

0] EjecunarovEs ANCIONES ¥ RIS 0Nega0as por e Dirscior Ejscuivo yio & Jete oe 3 Wnigan e

Zooiogia, & & Mo 08 SU COMpREnia

. Tipo de Urndad Cmganizaciond
S ianiva

7. Refaciones de Coominacion inema

3 Uridad Administaiva

h Unidad de Botanica

€] Uriclad de Disusion y Educacion Ambients

ACTUALLZACI M

Fechd MDD ICACIONES

Fecha de Apmbacion

Fecha de Actualizacion

Mombre de o Unided Responsekle de o Babormson ded Menus
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MommiteE o |3 Unidad Omanizacional: Seccion de Hepetaogia

1. Nl J eramguac
Opperaivo

2. Momire de |3 Undiad ol mmediaio
SLnEnor
Jeds g2 |3 Unigad de Zoniogia

4 Oipedwo de |3 Unidad Cranzacond

Aporiar 3 conoCimienio centiico 3 TEves de 13 investigacion, desamilo y mamenimieno de 13
coleccion de méerencia de la hemelpiawng de Ediivia, pam & apoyo de pogaEmas de
omechamiemo susienabie

4. Funcion Fancipa
Fedizar mesigacion cleniica sobme eodles y aniins sivesies de Bolina, ademas de manienary
desamllar -EWELTEEETFGEEW

5 Funciones Genersies

3 Conocery aplicar e mano legal & MEStucional, NoMas ¥ procedmienios en & gue Nan oo basa
su gestion en |3 Secrion mspeciva

n)  Mamener, clasidoar e IncEmenar 135 colecciones ciemicas o2 DEpSIrEaNg ¥ e e myism
Ioeclv

€] Reslizarestudos cemifcos sobe Repeltiona

d) PEoonery el pUYecios de ImvesTigacion en Nepeiiogia

€] Cooeming s estudios sobm epdies y andtios &n Exivia con invesigadors extanjers

] Pubiicary diundr oS CoNOCIMIENios y rEsuitacos o8 BS imestgacionss ealizadas e el campo
02 A EREEE

gl Mamensr mISCoNSs CON OIS MUSE0s & insStucionss an &l campo de |3 hepettiogia

) Femresemiar d MUss0 &N evenios OemEos nacionales & imemationales

| EressTar N Fian COerEiv0 ANUE 02 3CTVIC08T & IMRITTIES SEMSITEISS 02 S SVANES 02 IIE
DTECYE ¥ acTvidaces

[|  Parciperen |3 elaborecion del Flan Coeatvo Anudl ¥ Presupussio de |3 Lnidad

k] Irvicemar sobee |35 acividades de |3 seccion

| Fomentar |3 meslizacion de cus0s de Capaciacion ¥ aciualizacion en @ campo de 3
esIgacion CiemEca de los repiles v s

ACTUALIZACION

Fechd RSO ICACIOMES

Fecha e Apmbiacion

Fechd de Aciualizacion

Mombee de o Unided Respoaeble de fn Sebongion del Mo
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Mot o |3 Linidad Omanizacional Seccitn de Hepetoiogia

5 Funcionss Genesles

M) Asesomr y bAnds imomacion 3 |3 Unidad o Disssion y Educacion Ambienial pam
complementa & desamilo de sus actvidates

i) Comibuiren I3 SMmacion de RRCUrs0s NUMENs parE | desamilo del conocimienio en & campo
de 3 hepetiogia

0] Edndarimemacion eseids 3 emas oe eodles y andiios &l punico en geneE

0] Ejecuta ovEs dnciones ¥ laeas delegadas por el Dirscior Ejecutivo yio & Jete oe 3 Unidad de
Zoologia, &N &l Marto de U competencia

5. Tipo de Umidad Cmganizaciond
Susianiya

7. Relaciones de Coordinacion imems

3] Unicad Adminisraiva

h]  Unidad de Botanica

€] Unidad de Disusion y Educacion Amtienta

ACTUALLEACION

Fecha MODF ICACIOMES

Facha de Apmiacion

Fecha de Actuslizacion

Mombre de g Unided Responssbie de fn Bekonon del Menus




ORGANIGRAMA ESPECIFICO

UNIDAD DE
BOTANICA

1

SECCION DE
— PLANTAS
VASCULARES

SECCION DE
— PLANTAS NO
VASCULARES

SECCION DE
L PALINOLOGIA

26
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Manualdai]lr!;anizanibn ¥ -
Funcionas a7
Womie: de |3, Unidad Gmanizacional Unidad de Botanica
1. Ml JerEmaic 3 Uridades Ceganizacionales Degendames
Cpeaiv 5 Plamas wascdaes

o] Flamas no vascdlaes

2. Nomire de |3 Unidad G2l inmediaio
0 2 =

¢)] Paindiogis

Dimecior Ejecutivo

4 Otjetvo de Ja Unidad Omanizaciond
Conocar |3 lj'u'E':'-ljaj:l:l‘E-:l:-H_ disTabiacion e |35 esnecies NalEs -EE-'IIII'HSI-IZI"E-TEI}E'.EE-IE
B Wid, paa -HE-H-:I:I‘EI-IZI"IIHE-'.'E'.B;-EE- fard 13 CONEsEracion 'H-H"E_IZIIZE 3 fiom an Dolviana

5. Funcion Fancipa

Fedizar esiudies monomicos de (35 planias de Bolria y ofms denvados ermdcados 3 mecabar
FHOMMACICN £3sic3 para el mansjo de cleras especies, 3demas de desamllar colecoones CRMBicEs
e e menes Maciondes

5. Funcicnes zensrgies

Ell
1

)

Conocery aplicarsl mamo legal & insTiucional, noenas ¥ procedimienios en &l gue han de b
=y gestion en 3 Unidad respeciva

Marener, clasidoar e incrementar 13 colecciones ciemiFcas v levar el mgist mepecivo
Redlizarestudios cemioos sobme bOEnca

PmpOner Y elecular pTyecios o2 InvesTigacion en botanica

Coomingr o5 estudios sobre Sores ¥ vegeiacion en Soiivia con invesTigacons extanjens
unlicary disundir [0S CoNDCIMIENios ¥ resuiiatos de B imesigacionss malizadas en el cammo
g2 |3 Eotanica

Wariener rRlacionss Con OT0S MUSS0S & INETucionss en &l campo o2 13 Boica
meoeseniar al MUse & evemios CemEoos Nacionales & ImeTEconEes

Dresaniarun Flan CoerEivo Anual de 3CTvidates & IMRees SeMesTRIES 08 I0E AVANDEE G2 SiE
DTECIOS ¥ acvidades

Samcinaren |3 @laborecion del Plan Operatvo Anual ¥ Presupuesy ol Mussn

Fomeniar |3 redlizacion de CuTOS d8 C3DSCIECion ¥ aciualizacion en & campo o2 13
esgacion cientidica de 13 vegetacion ¥ oS nacionales

Asecorar y bendar irdoomacion 3 13 Unidad de Didwsion ¥ Educacion Ambienial pos
complementar el desamilo g8 s acividates

ACTUALLZACION

Fecha MODIFICACIOMES

Fecha de ApmEiacion

Fecha de Actuslizacion

Miombee die o Unided Ressonasble de o Sebomeica dial Moo
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Matural LNHM — LIE
&D Manual da Organizacion y e o= P
Funcionas 28

Mombre de |3 Unidad Smanizacionsl: Unidad de Eotanica

& Funciones Ganeges

i) Coniiluir en 13 Semacion de oS humancs paE & desamilo del conacimiento en &l campo
e |3 hotanica

| Eandarindmnacion mdedds 3 1emas de botanica 3 pubiicn en genas

o] Ejecny ovEs fncionss y amas dslegadss por & Dircir Ejecuivo, &n & marto g8 su

COMmp=nencla

7. Tipa de Umdad Cmanizaciond

SUEETYE
& Relaciones de Coominacion mema 9. FEaciongmienn MmetrETciona
d) Dimcior Ejecuivo 3] Miniseto de Planidcacion ol Desamilo
0] Unidad AdminisTaiva n)  Direccion Generdl de Biodiversicad
] Unidad de Disusion y Educacion Ambiental | ©) Universidad Mayorde San Andes
d] Unidad de Zoologia d] Senicio Macional de Amas Prdegdas

g Mason Bomncd Gane]
1 Des oo BOmENEE, GATED
gl BEmenan

n)  Universidad de Omiom

]  0%s Hebaios

ACTUALLZACION

Fecha MODF ICACIOMNES

Fecha de Apmeacion

Fecha de Actuslizacion

Mombee de & Unided Ressonesble de o Sebomsicn del M
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Manual da Organizacion y e o= P
Funcionas 2

Momitre de |3 Unidad Omanzanong)” Seca an oe Plamas vasod aes

1. Ml Jerampaco
Cperaid

2. Nomibre de |3 Unidad g2l inmediaio
Sipenor
Jede de |3 Uredad de Botamca

4. Obpedd e 3 Undad Omamzacong]
Conocer|a dversidsd fonsica, dsoucion o2 a5 especes Nalas o2 planias wEsouiEnes g Balivia
D |3 lahorEcion o2 esTEIS0Es DS 18 CONSENaCIon ¥ MaNg0 92 13 S0 an boliviana

4. Funcicn Pincipa
Redizar wEbE0S o2 investgacion, ademas de desamilar y MEMEneT |3 coleccion CiemiFca de
planas vasculaes [Eaods, liguenas y hongos) de Baiivia

5 Funciongs Genasles

d) Conooery aplicare mato legal & instiucional, noemas y procedmienios en & gue han de hasar
34 geston &n |3 Setrion mspeciva

b Mamener, clasifca e incementE las colecciones cientfcas de planias vasculass y llevar e
BT EEpeCTV

0] Fesdizaestiudos cemioos 0 piaTEs vasod IRl

d] Proponery ejecutar poyecios de imvesTigacion en Baodios, liquenas y hongos

g Codinglos estudos sole plantas vasoulaes e Boilivia con invesTigacines SxEnens

f] Punicay difundr los CoNOCIMIEos ¥ EIUtE00s de a5 ImesTgacdones malzadss s planiE
VESCU aES

g) Mamener miaCionss con OWDS MUSEDs & IMsflciones en & campo oel estudios de plantas
WEIOU IR

N Repesemiar d Musen en evenios Clemioos nacionales & imemacionales

| Presaniarun Flan CpeEivo Andal de aCTvia0es 2 Iniimes SemesTEles o2 I0E SVanEs 08 IE
DTECIS Y acTvidates

|| Patciparen laelabomcion o2 Flan Opemtvo Anal ¥ Presupuesio oe 13 Unidad

€] IreoeTiar sobee |35 actvidanes de |3 seccion

ACTUALLZACION

Fecha MODF ICACIOMNES

Fecha de ADmEEcion

Fecha de Actuslizacion

Mombee de & Unided Ressonesble de o Sebomsicn del M
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Hatural
& Manual da Organizacion y e o= P
Funcionas =

Momire de |3 Unidad Smganzacona Sec on de Flans Vasodass

3 Funciongs Genersies

| Fomeniar |3 resizacion o8 CUSOS 08 CADBOBOON y aclaizacion en & campo de 13
rvesSgacion ciemiica de Eacdios, liquenes ¥ hongds

M| AsesorEr ¥ DAnG IMGOMMIBCON 3 |3 Unidad oo Didkion y Educacion Ambiemial pam
complemeniar el desamilo de sus acividades

n|  Conibuir en |3 MMAcion e mCUs0s NUMENos paE & desamilo del CoNOCimiano &n &l Campo
o2 |3 DOtENIca, COn TS e plamas vasodaes

0] Edndarirdommiacion resetda 3 13 lematica de planias vasoulaes 3l putiico en genes

0] Ejecuiarotes Anciones ¥ e oelegadss porel Diecior Ejecuivo yio & Jefe de g Unidad e
Sotanica, en & Maro o8 SU COMpREncia

. Tipo de Unidad Jmanizaciond
= o i |

7. Relaciones de Coominacion imema

a Unidad Adminisraiva

h]  Unidad de Zoaiogia

€] Urnicad de Disusion y Educacion Ambiens

ACTUALIZACION

Fecha MODFICACIOMNES

Fecha de Apmbiacion

Fecha de Achualizacion

Mombee de & Unided Ressonaakie de o Babomsica del M
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Matural LNHM — LS — 5PN
Manual da Organizacion y e e B3
Funciones 3

Mombre de |3 Unidad Cmanizacona)” Seco an ge Flamas No Vascuaes

1. Wil J e
Operaivo

2. Momitme de 13 Umidad ded inmediaio
Spenor
Jede de 13 Linndad de Boiamca

4 Opedo de |3 Umdad Creanzanongd
Conocer |3 diversidad fomsica, distbucion de |35 especies nalivas de plantas no wasculaes de
Eqiivia, para |3 elabiacion de estaiegas 0am |3 consenyacion y manejo 42 |3 form en baliviana

4. Funcion Fancipa
Fedizar fabgos de IMeesiigacion, ademas de desamuilar ¥ mamener |3 cilecoin Cemica de
planias wastdlames Halachos, SIMNoEpemas ¥ Angocpermas) de Solla

5 Funciones Gengsies

3) Conooery goiicarel maro legal & insiucional, nommias y procedmiemos &n & gue han de basar
s gesion &n |3 Secrion especiva

o) Mamener clasifca e incrementar |33 colecciones dentiicas de plantasno vasouaes y llevare
TS0 ESpec v

C) FRedizaresudos cemicos sobe planias no vasoulaes

d)  Poponery SeCuid pOyeCiis o8 imiesigacion en Helechos, GIMNOSpETas ¥ ANgIOsDETaEs

g) Cooming los estudos sobre plamas no vasculaes en Balivia con imvesiiganoes sxtaEnens

fl  Publicay dfundr 05 CONOCIMIEMIS § rEsuUiia00s 08 &S Imesigadones malzadas s plantE
0 WAL EES

g)  Mamener RISCoNEs CON OIS MUSE0s & insttucionss en el campo ol estudios de planias no
WASCU eS|

N  Repeseniar d Museo en evemos Coemicos naciondes & imemalionaes

] Preseniarun Flan CoerEivo Anua 02 a0Tidaoes @ Mienes SemesTE s 02 105 3VaNGEs 08 5B
Dyecios y actvidades

j| Pafciparen |3 elanoEcion o2l Flan Cpestivo Anudl y Presupuesio de |3 Unidad

€] Irdoear sobee |35 actvidates de 13 seccion

ACTUALIZACKON

Fecd MODIFICACIONES

Fecha de Apmbacion

Fecha e Achualizacion

Mombes de s Unided Ressoneskie de o Ssbomecn del Mo
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Natural AMHN — LIE — SPMY
& Manual da Organizacion y e o= B
Funcionss =2

Momitre de |3 Linidad Dmananonal; Seco an g Flanias No Vasouaes

5 Funciongs Gengraies

| Fomenar |3 realizacion e cuTos o8 calaciBoion y aciaizacion en & campo ot 13
esiigacion cemEca de Helechos, GIMNospemias ¥ ANgiospeTas

M| Asecorr y bAndy iMOMECoN 3 13 Unidad e DiEion y Educacion Ambienial pam
complementar el desamoilo de sus acividaces

] Contibuir en 13 Semacion de oS Rumancs [ & desamnilo de ConDCimienio en &l campo
g2 |3 botanica, Con eTEEis & pIaTEE MO WascUlaEs

0] Edndarirsomnacion resetds 313 tematica de plantas no vasculanes @ publico en genes

0] Ejecutar ovEs funciones y taeas oslegadas porel Dircior Ejecutivo yio & Jeda de |3 Unidad de

SotEnica, en &l Maro o8 U Compeencia

5. Tipd de Umdad Cmanizaciond
S ianiva

7. Relaciones de Coomdinacion imema

3] Uricad Adminisraiva

b Unidad de Zooiogia

€] Uniciad de Disusion y Educacion Ambienta

ACTUALIZACIKON

Fecha MODFICACIOMES

Fecha de Amiacion

Fecha de Actuslizacion

Mombe de & Unided Ressonmsile de o Saboracica del Momus
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Funcionas ]

Momibe de |3 Unidad Omanizaciona” Seccion de Paindiogia

1. Mrvel Jerampaco
Cperaid

2. Nomire 3= |3 Uridad a2l inmediaio
Sipenor
Jede de 13 Umdad de Bodanica

4. Obpetvo de 3 Undad Omanzaciong)
Desamilar imvesiigaciones y Cuisiona de las colecciones clentificas en palinalogia, comod base pas
& SaD0rEcion o2 esiEieg a5 DA 13 CONSEnS0Ion ¥ Manso de 13 form en oliviana

4. Funcion Fancipa
Redizar imeesiigaciones sobme Painoliogla, ademas de recguamar y maniensr |35 coliecciones

3 Funciones Genasles

3 Conoce ¥ apicare matolegd e insttuciona, nommias ¥ pocedimiemos en & gue han de hasar
34 geston &n |3 Secoion especiva

b Mamener, clasifca e incementar a5 colscciones cemiicas de painoiogia ¥ levarel myisi
BTN

0] Redizarestudos centicos sotve palingiogia

d] Prponery ejecula pUyeCios o2 imvesTigacion en palinaiogia

g Coominglos estudos sotve palingiogia en Boilivia con invesiigadoes extanjens

] Pubica y diundr 105 CONOCIMIETOS ¥ esUledos de |3 imiesigacionss malizadas sobme
paliniogia

g) Mamenerelacionss con 0W0S MLEE0s @ instuciones en & campo de estudios de palinaiogia

n)  Repesemiard Musen en evemis ciemicos nacionaes & imemacionaes

| Preseniarun Flan CpeEtvo Anal de S0Tvi0a08s & IMRDTES SeMESTESS 02 05 SVaNES 08 SE
DTECIE Y ACTWidaces

|| Patciparen |3 elabomcion del Plan Opestvo Anua ¥ Presupuesio de 3 Unidad

€] Irvoemiar s0bee |35 acTidates o2 |3 seccion

ACTUALIZACION

Fecha MODFICACIOMNES

Fecha oo ADmEEcion

Fecha de Actuslizacion

Mombee de & Unided Ressonasikle de o Sebcsscics del oo
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Funcionas a4

Momibre o |3 Unidad Organizaciona)” Seccion de Palinoiogia

]

5. Funciones: (ensrgies

Fomenta |3 malizacion o8 CuToS 08 Capatilacion y aciaizacion en & campo o2 I3
Tesigacion cemica de I3 paindlogia

Azesorr y DANdE IMROTIECON 3 I3 Unidad de Didkion y Educacion Ambienial pas
complemenar e desaToilo O SuS acvidades

Contingr & |3 Smacion o8 moUTos UMENS paE & desamnilo o8l CconOCimienio &N emaEs
waconasos o Al pEindogiE

Edndarinfomiacion resetda 3 la palinologis 3l patiico en geners

Sjecuty ovEs ANcones v Weas delegadas porel Dirscir Ejecuivo yio & Jete de 3 Unidad oe
SotEnica, &N & METo 08 SU COMpElencia

. Tipo de Umidad Smganizaciond

S ianiva

7. Redaciones de Coomiinacion Inems

-H] Uridad admnistaiva
b Unidad de Zoologia
l:-] Lrndad de Didis; on'y Educacion Ambianis
ACTUALIZACION
Fecha WODFICACIONES

Fecha de Apmiacion

Fecha de Actuslizacion

Miombee die o Unided Rescosaskie de o Sebossicn del M




ORGANIGRAMA ESPECIFICO

UNIDAD DE
PALEONTOLOGIA

1

— SECCION DE
VERTEBRADOS

L SECCION DE
INVERTEBRADOS

35



Musao Macional de Historia Codign
Hatwral MFN - LR

& Manual da Organizacion y e o= P
Funcionas 5

Momitre de |3 Umdad Omanmzacond)” Umdad de Paleomio l:l;I-H

1. Mrvel Jerampico 3. Umdades Omanizaciondies Dependiermes
B = = d) Seccon de Veseirados

H)  Seccion e Ivetetrados

2 MNomitee 3 |3 Umdad del inrmedigio
SupEor
Dimecior Ejecutivo

4 Qtjetvo de |3 Unidad Omanizaciond

5-3'-'3;J-H'E|-H'E 4= gl |6 L] ZI-HEIII"I'.EH:I;I:-I:II:E P, CUgera ze3 e =2i300 'I-"'l:l'ﬂ-HE"IQES-E
encenan os fielles. Y sansibilzara |3 sodiedsd solre |3 IMDarancld g8 Conseny g esie eCuUs0
natuEl ce oo del esiado hollviana

5. Funcion Pncipa
La imiestgacion palsonioiogica, mediante aividates o2 eXDIOMEC0N, PREISECION, CUB0UE
desamilo g8 colecciones ¥ estudio de |3 Agueza f0sl e O paks

& Funciones Gengrles

3] Conocery apiicars mato legal e nedtucional, noas ¥ pocedmienios &n e que Nan de baEa
=y geston &n 3 Unidad resneciva

b Mamener dasifor e IncEmETE a3 colecoones CemPcas de dsiles v leva @ regist
eepecivo

¢] Reslizaresiudios centfcos sobve paleoiniogia

d] Prponery @ecdis poyecis de invesigacion en palecmiologia

g Coodinglos estudios sobve paleoninlogis &n Salivia con invesigaces extanens

] Pubiicay déndrlos conooimienios y esulians de s Imesigaciones ealizadas en e campo
de |3 paleonioiogis

gl Manenersiacionss Con 0TS MUSECS & Inedtucionss en & campo o2 |3 palenniniogi

) Fepeseniardl MUSs0 &N SVENioS OEFRCS Nasionales & imeTacionales

| Pesenimun Flan Cosmvo Anual o acTvidates & MRS SEMesTEIEs 02 08 SIS 02 S
DTECE ¥ acividases

[| Fatcosren s gabvacion o Flan Cosmlvo Anual ¥ Presupussio ol Musso

(] Fomenia |3 maizacion o8 cUTos 08 CAlBOBOOT § acuaizacion en @ campo o2 I3
TWesigacion CentFca de |3 palerniniogia

ACTUALLZACION

Fecha MODF ICACIOMNES

Fecha de Apmiacion

Fecha de Actuslizacion

Mombee die o Unidad Reaponasbie de o Behoncion diel M




Musao Macional de Historia Codign
LN - LR

Hatural
& Manual da Organizacion y e g By
Funciocnas bt

Momitre de |3 Umdad Omanmzacond)” Umdad de Paleomio l:l;I-H

& Funciones Gengrles

] Asssorr vy DAnds rdoeacion & |3, Unidad de DiSmion y Educacion Ambienia b
complemena e desamilo o Sus acTvidades

M| Contibuir & |3 Seacion o mcusos MUMENs 0 & desamnilo ol conocimieno & & CaTEo
de |3 paleonioiogia

] Edndarindoacion efetds 3 eTEs de palerniologis 3l pubiico en genera

0] Ejecul oves Ancionss y eSS oslegadss por @ Dieciy Ejeculivo, en & maro e sy

COMpElENCia

7. Tipa de Umdad Omanizacions

Susianiva
& Relaciones de Commdinacion mema 9. Reladongmienis mednsituciona
g DiscirEjecuivo ) Minisieso de Educacion y Cutus
h)  Unidad AdminisT=iva b FEA deFancia

] Umdad de Dvidsion y Educacion Ambierial | ] COMICET — BAMNKSLA de |3 Amening,

d] Museo Amemang de Dencas Maumes
Teranng Rrvadaa s

g kuseo de Hisiona M3l lﬁmm

ACTUALLZACION

Fecha MODF ICACIOMNES

Fecha de Apmiacion

Fecha de Actuslizacion

Mombee die o Unidad Reaponasbie de o Behoncion diel M
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Funcionss =5

Momitre de |3 Umidiad Cmanianong)” Sec an oe Verebraoos

1. Mrvel Jerampico
Oiperaio

2. Nomire de |3 Lindad a2l inmediaio
0 2 =
Jede e |3 Unidad de Paleomiologia

4. Obpeto de [ Unndad Omanmzaciong]
L3 Imeesgacion, |3 presenacion o2 000 mgsin el o wetehradis cudl fusse su esisdo en
femiodo nacions

4. Fumncion Fancipd
Redizar y dfundr 135 Imeesiigaciones paleamoiogcas en werelrados, ademas de manener |35
COleCCInes CIemBcas

5 Funciones Genemles

3] Conocery apiicars mamo legal & insiiucional, nommas ¥ procedimienios & & gue han e bl
2y geston & |3 S respeciva

b Mamener dasifoar & InCEmeniar a5 colecoiones de clemiFcas dsiles verrais v e e
L= =

¢] Reslizaresiudios cemioos sobe paleomniogia de verelados

d] Pmoonery Secular POYecios g8 invesiigacion en paleominiogia de veretrais

g Coodng los eshudios sobe paleOmiDiogia de verelradis en Eoiivia con mvesdgacoes
sxTEeTs

f Publicary dindirlos CoNDCIMIEos ¥ resuliatos de B Imesigaciones realizadss e | camo
2 13 pEleomiogia de verlelnadis

gl Manener mIEConSs CON OVDS MUSE0S @ IMETIIONES en & Campo ot |3 pElerTiogiE e
VETEIEIE

| Fepeseniardl MUSe0 &N SvemiDs CemEoos Nacionales & imemacionales

| Presenimrun Flan SoeEivo Anual o8 acividstes & IMRTTES SETESTEIEE 02 S VENES GR SE
DTeCIs y acTvidades

[| Fatciparen s elabiacion del Plan Opesivo Anual v Presupuesio de |3 Lnidad

€] o sobee a5 actvidades de |3 secion

ACTUALIZACION

Fecha MODFICACIOMNES

Fecha de Apmiacion

Fecha de Actuslizacion

Mombee die o Unidad Responasble de o Behongon del Menus
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Funcionas =

Momitre de |3 Umdad Omanzaciong)” Secd an g2 Vemebrados

5 Funciones Generles

| Fomenia |3 maizacion oo cuTos 08 CaDBCECon y aclaizacion en & campo o2 I3

Tesigacion cemica de Hsiles verleladis

Azesorr y DAndE IMROTRCON 3 |3 Unidad de Didsion y Educacion Ambienial paE

complemena e desamilo o Sus acTvidades

] Continuiren 3 SeTacion o ECusos MUMENGs 03E & desamnilo ol conocimiento &n & Campo
g2 |3 palerniologis o verehaaos

0] Eandarinsemmacion resedds 3 Ssiles verlelrados 3l publico & geners

0] EjecutsrotEs Ancones v et delegadas porel Disscior Ejecuivo yio & Jete de a3 Unidad oe

Faleoiologia, &N & METo 08 SU COMDElEnCia

!

. Tipd de Umdad Omanizacions
SuEtantva

7. Redaciones de Codmiinacion Inems
3] Unicad Adminisyaiva
b]  Uniciad e Difusion y Educacion Ambians

ACTUALEACION

Fecha MODF ICACIOMNES

Fecha de Apmiacion

Fecha de Actuslizacion

Mombee de o Unidiad Responaskle de o Sekorgcn del M
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Funciones 40

Momitre de |3 Umdad Omanzaciong)” Secd an o2 Invemeradas

1. Mrvel Jerampico
Cperaid

2. Nomire de [3 Undad del inmediaio
0 2 =
Jede de |3 Lirmdad de Paleomiologla

4. Obpetn de [ Undad Omanzacons)
L3 Imeesgacion, |3 presenyacion o2 1000 mOsto sl de invenelrados cudl fusse sy esiato an
fEmind0 Nacions

4. Fumncion Fancipd
Fedlizar § dfundir |35 Imiesigaciones paleomiologicas en Imeselirados, ademas de mamenerias
COleCClones ClemBcas

5 Funciones Generles

3] Conocery apiicars mato legal & Meiiucional, NoTEs ¥ pocsdmienios & & gue Nan de bl
U gesTon &N |3 S mEneciva

N Mamener dasifore IncEmenia|as colscoones OeFoas de Ssiles Ivenetranos ¥ e e
L= e

¢] Feslizaresiudios Oentfoos sobve paleoInioNi o2 Inverisbaaos

d] Pmoonery Seculs DUYECs o IMvesigacion &N paleriniogia de Imveretras

g Cooming los estudos sobe paleonioiogis e Imvetebmoos en Soivia con imvesSgacoes
sxTEeTs

] Publicary déundrios conooimienios y esuliats de s Imesigacionss realizadss e | camo
de |3 pEleomiogis de imvereladis

gl Mamener miadones Con OUE MUEStS & METlciones en @ CamDo of |3 pElerionia e
WETEIEIE

N Fepeseniardl MuSso &N Svenios OETRCIS MaoonEles & ImeTaoonEes

| Pesenimrun Flan CosEvo Anual o cTvidates & IMDTSS SEMSSTEIES 08 S VENES GR IE
DTECE ¥ acividases

[| Fatcpsren s gabracon o Flan Cpeadvo Anual v Presupussto de |3 Unidad

€] IreTE S0DE 3S acividates o2 13 secion

ACTUALLZACION

Fecha MODFICACIONES

Fecha de Apmiacion

Fecha de Actuslizacion

Mombee die o Unidad Reaponasbie de o Behoncion diel M
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Funciocnas 49

Momitre de |3 Umdad Omanzaconal; Seco an ge Invemiebracas

5 Funciones Generles

| Fomeniar |3 malizacion o8 CUSOS 08 CADECIECON ¥ ACEizacion en & campo o2 13
esTgacion cemica de dsiles imverelads

m| Asesoer y bindar imdoemacion 3 |3 Lnidad oo Didusion y Educacion Ambiemial pam
complemenaT e desaToio o2 SuE ACTvidates

] Contiouiren |3 SeTacion o8 MECUrSOs UGS DS & desamnilo oel ConDCimieno & & campo
g2 |3 palenioiogia de IMveretrais

0] Esndarinsemacion resetda 3 Ssiles imveriebados @l pubiico en genera

0] EjecuisrotEs Ancones § e delegadas porel Direcior Ejecudvo yio o Jete de |3 Unidad de

Faleoiologia, &N & Mo 08 SU COMDEEia

5. Tipo de Umdad Smanmizaciond
Susianiva

7. Redaciones de Conmiinacion Inema
3] Uricad Administaiva
b Unicad de Diusion y Educacion Ambienia

ACTUALLZACKN

Fecha MODFICACIOMES

Fecha de Apmiacion

Fecha de Actuslizacion

Mombee de o Unidiad Responaskle de fa Dabomeon del Menus
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Mombre de |3 Unidad Smanizacional: Unidad de Disusion y Educacion Ambienis

1. Wrved Jerampucd 3. Uridades: Dmganizaciondlies Dependismes:
Ol -EI] SeeCcion de :I"JE-IZI"l'.-' Educacion Aments
n)  Seccion de Moy

2 oo de |3 Uingad o2l inmediaio
Sl
Direcior Ejecuiv

4. Ciopedno de [ Undad Omanzaconal

Plandcary ejecniar aclvidades de dilsion y educacon ambientdl, 3 Taves eXpOSciones  emenEion
de IMoAMacicn, que pomueya |3 concientzacion de la poblacion bolidana sobme |3 mporancia de
cOMEenarel pammonio natual g2 Ediivia

5. Funcion Fancipa
Flamdcary ejecuiar el desamilo de acividades de difusion, S3ducacion amienidl ¥ mdsengraica de
L W=

& Funciones Genergles

d) Comocery aplicars maro legal e insStucional, noemas y procedmientos en el gue han de basar
2y gestion e |3 Unidad respectva

N Elandcay Slecula Doy v actvidaoes de difusion SNucacion ambiental yo MUES0gEtia

€] Ceganiza acividadss, COMO COPRRENCIas, SEMINGRGS ¥ OT0S SO0 I3 potlematica ambienial ¥
& desamilo sosnie

d) Encagase o momae MUse0rEEco o2 13 53la de exnibicion

8] Ejecnavisiias guiadas & 13 5308 e exnibioones ¥ REiza eXpIsioones ETnEes

fl Fomoconarlas acindades del MNHN

g Uevarun megisin inveniatato o maedal de exposicion

] METener AEIStIoNSs OO 0TS MIESS & insiuoones

| Ereseisun Flan Cosmivo Anua de acividates & MRS SemestEies 0l S avans 52 1E
mismas

[|  Patcpsen |3 @labiacin ol Flan Opersivo Anual ¥ Pesupues ol Musen

(] Edndarinomacion basica s 3 temas de Som, funa ¥ paleomioiogia Al pubiico en gene

ACTUALIZACION

Feca MODIFICACIOMES

Facha e Apmbiacion

Fecha de Aciualizacion

Mombee de o Unidiad Responasble de o Bebomecn del Menus
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Momiee de |3 Unidad Smanizacional: Unidad de Disusion y Educacion Amtients

& Funciones Genamles

¢] Uevarcodifcado e invematado & makedal bitliog=dco de |2 Eiblioteca del MNHN

] Ejecas oves fnciones ¥ laeas delegadas por & Dimecir Ejeculivo, en @ mato de sy
COMpEEncia

7. Tipo de Umndad Jmanzacona

SUEETYE
& Relaciones de Coominacion mema 9. elacionamani imeinsinciona
d) Direcior Ejecuivo g Corservacion memaciond ()
5] Unidad Administaiva b PmgEma pam A, Cosswation o los
€] Unidad de Botanica Muriélagos de Boiivia [PCME)
d] Unidad de Zoologia €] Fundacion Quipds
€] Unidad de Paieomoliogia d) Wil Lige Consaevacion (WCS)

g Gotmemo Municipal de L3 Pag,

ACTUALLZACION

Fecha MODF ICACIOMNES

Fecha de Apmiacion

Fecha de Actuslizacion

Mombee die o Unidad Reaponasbie de o Behoncion diel M
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Momire de |3 Urdad Smganizacond)s Secoion de Diidsion ¥ Educacion Amenis

1. Nl Jerampaica
Oiperaio

2 MNomie de |3 Uidad del inmediaio
Supesor
Jese de |3 Unidad de Disusion y Educacion Ambienta

3. Cipedvo de |3 Undad Cmanzanond
Desamilar acividades de difusion y educacion ambiental paa |3 concieniZacion de |3 podiacion

noli'fiand sobee |3 Imporanca de corseryar el [Enmoro naial de Solina

4. Funcion Pancipa
Sjecuia actvidactes e difsion ¥ educacon ambiental

5 Funcionss Genaales

3 Conooery aplicare mato legal & imsiiucional, noeaEs § procedmienios en & que han de basar
34 QEST0N &N |3 SECCI0N mIpeciva

n]  FlEECE Y Secular pyeins ¥ aCTvidades de difusion, S0ucacion ambienal

€] Oemanizar acividaces, COMO COMMEIENCas, SEMINGN0S ¥ ON0E Sobie |3 protlematica amtiental ¥
& oesamilo soseninie

d] Pomocionarias acimdades del MHN

8] Mamenereiationss Con 0TS MUSSs @ Imsiicionss

7 Presemarun Flan CpEE0 ANUE 08 SCTVIOa08S 2 INRIES SEMESTEES 08 09 SVanEs o8 |E
TEMaEE

g) Paticipar en la elabacion del Flan Opematvo Anual y Presupussto de |3 Unidad de Disusion ¥
Educacion Ambients

n)  EAndarirsmiacion DEsica resetda 3 lemas de Sorm, f3Una y pElsomuiogis 3 publico en genas

ACTUALIZACION

Fexha MODIFICACIOMES

g de ADMEEcIo

Fecha de Actuslizacion

Mombee de g Unided Responaskle de o Sekormcn del Mo
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Momiee de |3 Unidad Smpanizacional” Seccion de Diusion ¥ Educacion Ambients

5. Funciones Genarales

] Uevarcodidcado e invenianado & maedal biblioyadon o2 |3 Bibioieca Cantel del MMHN
j| EjecuiarovEs nciones y 13eas oelegadas por el Disecior Ejecutvio yio & Jee de 3 Unidad de
Didusion ¥ Educacion Ambiental, en &l maro de su ompeiencia

. Tipo de Uridad Cmganizaciond

Sustantiva
7. Redaciones de Coominacion inema
3] Unidad Adminsraiva
h] Unidad de Zoologia
€] Unidad de Botanica
d] Unidad de Palecrioiogia
ACTUALZACHCH

Fiecha

MODIF ICACIOMNES

Fecha e Apmbacion

Fecha de Actualizacion

Mombre de fa Unided Responseble de i Bebormion del Manus
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Momitre de |3 Uinidad Cmanizacong)” Seccion de Museograia

1. Mrvel Jeramuco
Cperaid

2 MNomitme g |3 Undad del rrmediaio
0 2 =
Jede e |3 Uridad de Ceiusion y Educacion Ambenis

3. Otjedivo de ja Unidad Srganizaciond

Saglizar e disend ¥ 'Tl:l"I'.E_El:E 35 eXDIEICIOnES WiliZando "I'E'.IIIIIE-'I-' encas adetuadas 3o
oo is del usen ¥ da Ddas sus gess de a0, fEE Condencar 3 13 POdiacion SO0
MDancla de |3 conseryacion del pEimonio natuEl de Baliaa

4. Fiuncion Fancipa
Flandcar, desamilar, implemeniar ¥ mMamensr eIposiciones emporaies |y peManemies en

MinesEiogia, Paleomoiogia, Botanica y Zooiogia

5 Funciones Genasles

d) Conocery aplicare mato legal e insTiucional, noemas y procedmienios en & que han de hasar
34 gestion &N |3 SeCcion mspeciva

b Plandcay eecula pUyecins ¥i0 actvidades de musengEia

¢] Encagase del momse museogadon o 13 533 de exniticion

d) Ejecatarvisitas guiadss enla 533 de exnibicionss y eEiza SXposicionss lempoEies

£ POmOoCrEr 2 acidaces o MNHN

f]  Uevarun mgisto imveniaiato ol maeial de exposicion

g)  Mamener meiacionss con oS Mdse0s & insiuciones

q) PreseniaUn Flan CpeEtvo Andal de aCTvidaoes 2 Imiimes semestaEles 08 I0S avan:s ot 1E
TEMaEE

] Paricipar en I3 elaboacion del Plan Cpemtvo Anual v Presupuesio del Unidad de Disusion y
Educacion Amtients

ACTUALLZACION

Fecha MODFICACIONES

Feciha de Apmibacion

Fecha de Actuslizacion
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Momire de |3 Linidad Omanizasong)- Seccion de Museograia

5 Funciongs Genasles
[ Elecuta otas fncionss ¥ taeas delegadas por el Direcior Ejscutvo yio el Jese de |3 Unidad de
Didusion y Educacion Amibiental, en & mato de su ompelencia

5. Tipo de Umdad Cmanizaciond
S ianiva

7. Relaciones de Coominacion inema
3] Unidad AdminisTaiva

h]  Unidad de Zoologia

€] Unidad de Botanica

d) Unidad de Paleomoliogia

ACTUALLZACION

Fecha MODFICACICMES

FieChia de ADmBacIon

Fecha de Actuslizacion

Mombee de g Unided Responasble de o Bebomacn del Menus
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VIGILANCIA Y
MANTENIMINETO
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Momitme de |3 Umdad Omanzacong)- Umdad AdminisT=aiva

1. Mrvel Jerampico 3. Umndades Omanizaciondies Dependiemes
Cperaid d] Seccion de Recur=os Finanoens ¥ HImae
by Seccon de Mamerimeemio y vigilanca

&

2 MNomitme de |3 Umdad del inmediaio
SupEor
Dimecior Ejecuiio

4 Objefvo de [ Unidad Smanizaciond
Coadyuvar 3 |a planifcacion, omganizacion, ejecucion y conmml de las aclividades pogamadas por
as unidates opeElvas paE el 100 o2 05 objetvos ol MNHN

5 Funcion Pancipa
Realizar |3 Eleruon Presupdesians ¥ 0esTon de Reousos Hamanos de Museo Nacional de Hizis
JET

& Funciones Genamles

d) Conocery aplicarel mato legal & instiucional &n & gue Na de basarsu gestion

n)  Didandr 3 mvel o2l Musen, |as leyes, nomias, eglamenios, esoiucionss ¥ disposicionss
evaluar su aplicacion y cumplimiemo

¢] Patcpa en & meommento del Reglamemo inemo, Manual de Funciones, Manual de
Proced manios

o) PregaEre peSUDUSs andal o MNHY

8] ACTINSTEI0S mOUS0s 350na00s 3 MNHN en & Presupusst Ganed o2 |a Nacion

] AdminstE 05 BOUS0S pOVENiEnies o2 INanciamienos eNEmos 08 SCUSTi0 3 a5 nomias de

05 fnanci dones

Llevar un megisio de |3 contabilidad y movimiemo econdmico ol Museo

£l a0 U IMeme econdmico SemesTa

Llevar un mgisto de oS imiematos de actvos #)0s y contmiar|as adguisicionss y emsencias

SupEni STl MATETIMiETo g8 |3 inteesTuciuE ol MNHN

Supervizaral peronal del MNHN

SUDENISaT 05 PIDCEs0s de CONTEIacion de tienes y Senicios dal MNHN

Legalizar con sy #mna o Estados Financiems mZonallsmens expussis pEE s

comespondiens SpIaacion denm Ios plazos establecioos

) Asesomr 3 las [eiEiaEs de Unidad en |3 10ma de decisionas de oS procesos discipingios en
ouaTo 32 e 3 Sus dependanies

é-\_-ﬂ_ — 0

ACTUALLZACION

Fecha MODF ICACIOMNES

Fecha de Apmiacion

Fecha de Actuslizacion
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Momitre de |3 Unndad Omanizanong)” Umndad AdmiresTaiva

5. Funcicnes: zensrgies

0] Patcpa de |3 CcOMTEIACoN O IS MUEN0S MECUSOS NUMENDS MOUeicos, 351 como e
establecimiamo da I0s mgisins y commies pas e pesonal o2l MHN

1) Supenisarel poceso de evaluacion ol desempeno ol pesona oal Musso

g Atenderios senicios BEsicos, de seguidad ¥ limpieza el MMHN

4 EjecdiarotEs fnciones mgqueidss porel Direcior Ejecuiivo, &n &l mato de su compeencia

7. Tipa de Umdad Cmanizaciond

aAdminsiaiya
&. Relationes de Coominacion Inama g MERF=1RCI0N3
3 Dimecior Ejecuivo 3 Mniseo de Hacends
b] Unidad de Zooiogia Comadaia, CAS, Pogama  MAFR
] Unidad de Botanica DIGEMSAG, SMAR, DGT, Sistkema
d Unidad de Palecmoiogia NELES IS

] Uridad de Disusion y Educacion Amtients

)
)
q
g

il

Contralona General de |3 Repuiiica

Cantm Macional de Capacitacion

[y ]

Dimeccion Generl de Susiancias Commiads
Sanco Centdl de oA

ACTUALIZACION

Fecihd

MODF ICACIOMNES

Fecha oo ADmEiEcion

Fecha de Actuslizacion

Mombee die o Unided Responasble de o Sehongcn diel Menus
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Mo g2 |3 Unigad Orpanizaciondl Seccion de Recusos Finandems y Humanos

1. Mrvel Jerampico
Cperaid

2. Nomire de |3 Lindad del inmediaio
0 2 =

Jede g2 |3 Undad AAmInEEENGE

4 Cibpednvo g2 |3 Unidad Omanzacong)

Admimstar s mou=0s fnancems, e pesondl de 13 endidad, meousos mIendies y senicios
generales con efcacd, efcencld, ecinamia, Emspaencd § aid, con 13 #nalidad de cubar lios
EqUetmemos ¥ necesidades de |35 difemmies aeas gue imegran & Museo

4. Fumncion Fancipd
megar |25 funciones miacionadas con el egsim de fndos, 13 gesion econdmica dminsTaiva y
egimen imencr dad Musea

5. Funciones: (ensrgies

d] Conocery goiicarel maro egal e insiiuciongl en el que M de hasar sy gesion

0] Redizar las concliaciones [ancanas de |35 cuenias gue manejen oS mou=os dell TEN ¥
ECAS0E DOmCs gl Riusen

c] Reabrdocgmeniacion compmbaiona de gasios en genaal paa su Tamiie comespondiemie

d] HAplcarias cuemias contalies esigblecidas paa I35 enidades pubiicas

g Preseniar un Flan Cperaind Anddl de acividades e imommes semesdies del gado de avance
de 3= mEmas

fl Recabar, msare imegar|a IMemacion fnancier del amepyecio del Presumesio

g] Elabomrics Estados Financiems dal RMNHM

Ml  Redizarlas moddcaciones presupuesianas del Museo anie |35 Instancias comespondiemies

| Redlizarel pago 3 poweedones de enes y presiadones de Senicios gue conraie |3 enidad

| Pmopomiongrios enes § semicios genadlies necesanos paE & desamillo de I35 acidades: de
S5 CiiemEias pdates operElas ol Mussn

] Redizary conimlarlos imenianos de o Wenes inmaebles y comsumiblies de |3 enidad

| Rechyiar, seleccionary coniEiar 3l persondl [aE cdarias vacancias

M| Supemsa § commlar gue 13 asisienca dal personal dal MMHN =2 mealice de acuemio 3 los
meamieios esighlecidos porla erddad

ACTUALLZACION

Fecha MODIFICACIOMES

Fecha de Apmiacion

Fecha de Actualizacion
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Moo o |3 Unidad Qreanizacional Seccion de Recusos Finandens y Hamanos

A Funciones Sanemles

M| Elaboar y mwsar & aniepmyecio de presupuesio de egesos comespondienie 3 13 paad de
SERCIOE Dersongies del Mused

0] Elanomr planllas ge nabees metsuaes, mIneds, RINECW0 ¥ agunaidis en 2 SisiEma
HERESIS

0] Ejecisr ofss fnciones mguendas por 2 Dimecir Ejecuivo yio & Jese de |3 Unidad
AAMInIEEEa, &N el mato de S COmDeEncia

. Tipo de Lindad Jmganizaciond
AdmirsTaiya

7. Relaciones de Coominacion imema

3 Unidad de Zooiogia

n)  Unidad de Botanica

€] Uricad oo Paleomiogis

d) Unicad de Disusion y Educacion Ambienta

ACTUALZACION

Fecha MODIF ICACIDMES

Fecha de Apmsacion

Fecha de Actualizacicn

Mombee de & Unidad Responaskle de o Bebormscn del Manus
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Momitre de |3 Umdad Omanianong)- Seca an de Mamenimiemo ¥ Viglanca

1. Mrvel Jerampico
Cperaid

2 Nombre de |3 Umdad dal imrmediaio
SamEn O
Jede g2 |3 Undad AdminisEa

4. Obpetvo de [ Unndad Omanizaciong]
Coomingr y Supenisar las acoiones de viglancia del Mussa, 351 coma &l manisnimianio § imxeza
e L& netalaciones de | B,

4. Fumncion Fancipd
Redizar iodas 135 aciidades miaciomadas con & marmenimieio, Immeza § resgdamo de |3 sade
el MdEeD

5 Funciones Gangses

d) Conocer y aplicar & mato legdl & iInsilcional, nommias y procedimienos, RIScionatos con &
cumplimienio o2 SUs funcionsas

o) Bsencera sl oo eXMILICIon l0s fnes de semang y etads

¢) Fedizare msguamio de las instEacionss o Musso

d] PRQOTIONST 0AENIACoN ¥ SeNCos dversos 3 05 Wisitanies ouEme s estancia en & Musso

€] Ejecdtar o planes de mamenimieno y impieza de |35 instEaciones y amas vemes o2 13
enidad

f Atender|as COMINQENCIEs QU S8 RESETIEEN & & Musso

g) Apoyaren el envio y RECOi0 08 COTESDONGENCia ¥ makedales

N Ejecaisr ovEs fnciones mgueidas por & Diecior Ejecuivo yio & Jeke de |3 Unidad
AdminisiEig, &N & Mmato de SU compeEncia

. Tipd de Umidad Smganizaciond
Admrsraiva

7. Relacionss de Coominacion Inema

3 Unidad de Zoologia

h]  Unidad de BOnica

€] Unidad de Paleomoiogia

d] Uricad de Diusion y Educacion Ambienta

ACTUALLZACION

Fecha MODF ICACIOMNES

Fecha de Apmiacion

Fecha de Actudlizacion

Mombee de o Unidad Responasble de o Behonmgon diel M




GLOSARIO

Coleccion: Objetos colectados, adquiridos y preservados por el Museo que poseen una informacion de
base indispensable para no perder su valor cientifico potencial y cultural.

Conservacion: Mantener en condiciones dptimas los recursos naturales.

Educacion Ambiental: Proceso permanente, dindmico e integral que permite la interrelacién del
hombre con su medio ambiente para obtener una mejor calidad de vida.

Exhibicion: Se usa para denominar las actividades de exhibiciones con informacion acerca del estado
actual que guardan los recursos naturales.

Floristicos: Relativo a las plantas en general.

Fomento: Promocién y difusiéon del estado actual en que se encuentran los recursos naturales e
impulsar el uso adecuado de ellos.

Fésil: Cualquier resto de organismo enterrado en la tierra o en las rocas por causas naturales, en los
tiempos geoldgicos pasados y que permanece hasta hoy

Funcion: Son los deberes o potestades concedidos a las entidades para desarrollar su finalidad o
alcanzar su objetivo.

Herpetofauna: Animales que pertenecen a los grupos de anfibios y/o reptiles.

Herpetologia: Rama de la zoologia que se dedica al estudio de los anfibios y reptiles (ranas,
salamandras, lagartijas, tortugas y culebras)

Ictiologia: Rama de la Zoologia que se dedica al estudio de los peces.

Informacion Cientifica: Informacion que menciona él por qué, como y efectos de los fenémenos
naturales.

Invertebrados: Todos aquellos organismos que no poseen estructura 6sea.
MNHN: Museo Nacional de Historia Natural

Manejo: Conjunto de actividades que se realizan para el mantenimiento y conservacion de la flora y
fauna silvestres.

Mastofauna: Animales mamiferos.
Mastozoologia: Rama de la zoologia que se dedica al estudio de los mamiferos.

Museograficos: Forma de exhibir las muestras, montajes y materiales graficos en un museo.
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Ornitofauna: Aves.
Ornitologia: Rama de la zoologia que se dedica al estudio de las aves.
Paleontologia: Ciencia que estudia los seres vivos de épocas del pasado

Palinologia: La palinologia es una disciplina de la botanica dedicada al estudio del polen y las esporas.
Esta se centra fundamentalmente en el andlisis de su morfologia externa que presenta patrones
estructurales diferentes a tenor de las variaciones en la exina, que es la pared externa de los granos de
polen.

Patrimonio natural: Se usa para denominar los rios, bosques, animales, vegetales, suelos, aire, etc.,
que no pueden ser propiedad de alguien, sino de toda la humanidad, solo que algunos tienen mayor
relacion con ellos.

Plan operativo: Es el conjunto de actividades que deben desarrollarse para conseguir las metas
establecidas a corto plazo.

Plantas vasculares: Son aquellas que, a lo largo de la evolucion, llegaron a poseer un sistema
especializado y diferenciado de tejidos y fibras para el transporte de agua, minerales y sustancias
alimenticias. Constituyen la gran mayoria de plantas terrestres que actualmente podemos encontrar en
cualquier parte de la Tierra. Incluyen a los grupos clasificados como Pteridofitos, Angiospermas y
Gimnospermas (Véase Pteridofita, Gimnosperma y Angiosperma).

Plantas no vasculares: Son plantas de estructura muy simple, llamada talo, en la que no se distingue
la raiz, el tallo y las hojas. . Son plantas que suelen vivir en lugares humedos ya que absorben el agua
directamente del aire o del substrato. Se reproducen a través de esporas y necesitan el agua para
poder desarrollarse. Estas plantas representan el paso de los vegetales desde la vida acuatica a la
terrestre. Constituyen unas 23.000 especies. Dentro de este grupo tenemos: los musgos ( Bryopsida),
las hepaticas (Marchantiopsida), los antoceros. (Anthocerotopsida)

Preservacion: Asegurar la existencia de los recursos naturales a periodos de muy largo plazo.

Tarea: Es cada una de las acciones fisicas 0 mentales, o etapas para llevar a cabo una operacion
determinada.

Unidad organizacional: Una dependencia de la estructura organizacional a la que se le asigna uno o
varios objetivos, desagregados de los objetivos de gestion, y funciones homogéneas y especializadas.
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