7D\

GOBIERNO DE LA

REPUBLICA DOMINICANA

ACUARIO NACIONAL

“Educando para la Conservacion”

Manual de Organizacion y Funciones

DIRECCION GENERAL
DEPTO. DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Junio, 2023

Manual de Organizaciéon y Funciones actualizado al 2023



7D\

GOBIERNO DE LA

REPUBLICA DOMINICANA

ACUARIO NACIONAL

“Educando para la Conservacion”

Manual de Organizacion y Funciones

INDICE
LN 5 PP 2
INTRODUGCCION. .....cviieeiieteeeeteee sttt et sttt es st e st ese et et e s st esssteseesetesssteseesase s etessstessetesessstennaeanes 3
. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL ....covtiiii ettt e e e e e e e e 4
1.1 ObjJetivos el IMANUAL.........cooviie et ettt e e s a e st e e saeesaeesbeesreenteenbeereeneas 5
N [0 T o SRS 5
G T r- U o B AT =T od T ST 5
1.4 Implementacion Y SEGUIMIENTO ........oiuiiiiierieieeeeiesteste ettt sb e ens 5
1.5 Edicion, Publicacion, Revision y ACtUAlIZACION .........ccveieeii ittt e 6
1.6 DisStribuCION del IMANUAL ....c.eoiiie ettt e sae b e ne e e ne e 6
A LY T YT o] T [T =T 1o ST 6
ll.  ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION. .....ooiiiiie it ettt 9
2.1 Breve Resefia del ACUAIO NACIONAL ........coveiriiiriririecreseirees ettt sttt enses 10
2.2, MISION, VISION Y VAIOTES ......voeerireiiecieieiesississie et ss sttt sttt sssssessassssssesssssssnssnses 11
2.3 BASE LBGAL ...ttt a bRt b e b renre s 12
2.4 CatAlOg0 UE SEIVICIOS ...vuvvriiiciscicissiese ettt s e bbbt bbb bbb bbbttt entns 13
2.5  ESHrUCIUIA Y OFQANIGIAMA .....eciveiieireetieseeseesteesteesteesteesteesseesresseesseesasesseesteesseesseesteesteenseesesssesnnes 15
2.5.1 EStructura OrganizaCional..........ceuieieeireeiiiiiieiseises s 15
2.5.2.00ganigrama GENEIAL ......c.ccucuiuiiieieieietess et b st bbb bbb bbb bbb bbb tns 17
lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LAS UNIDADESORGANIZATIVAS. ......cccoveveernne 18
KT O 0T Y2 (o [0 o S PRSSRSSN 19
3.2.  Unidad del Nivel Directivo 0 de MAaxima DIreCCION........ccuerueierierieieieseeie e eee e ste st ae e e 20
3.3 Unidades del NivVel CONSUITIVO O ASESOI .....cc.uiiiriiriiriieiesieste sttt sn e bbb e e nne s 23
3.4 Unidades AUXITArES 0 A8 APOYO0. ..cciueiiiieeiieeeiteeeiteeesteeesteeesteessreeesteeasaeessseeesseeesseeesseeesseeesseessseeesseeesnns 37
3.5 Unidades del Nivel Sustantivo U OPEratiVO. .........ccecveiuerrirereeeseseee et 60

Manual de Organizaciéon y Funciones actualizado al 2023



0

—— -
- = -
— e

3IERNO DE LA

REPUBLICA DOMINICANA

ACUARIO NACIONAL

“Educando para la Conservacion”

Manual de Organizacion y Funciones

INTRODUCCION.

El Manual de Organizacion y Funciones del Acuario Nacional, es una herramienta técnica, de gestion
institucional, donde se describen y establecen las funciones principales, especificas, las relaciones de

autoridad, dependencia y coordinacion acorde al que hacer institucional.

Es el documento que detalla la estructura organica de la institucion, la relacion jerarquica entre todas
las unidades y dependencias, las funciones generales de las unidades, las relaciones de coordinacion,
los niveles de autoridad y de responsabilidad en estrecha relacion con las mismas funciones. Este
Manual ha sido desarrollado con la finalidad de proporcionar informacion béasica de la institucion y

el funcionamiento de sus unidades sustantivas, de apoyo, de asesoria y consultoria.

Busca la consistencia y coherencia de las funciones especificas de las areas en relacion a las funciones
generales de cada unidad, cuyo objetivo es actuar como referencia para todo el personal, proponiendo
la unién de criterios técnicos y administrativos. Servird de aval para el cumplimiento y buen
desempefio de todas las actividades de manera ordenada y sistematizada,estos procesos tendran como

resultado la eficientizacion de las labores alineadas al objetivo institucional.

Consta de tres partes: La primera, contiene informacion relacionada al manual: su objetivo, alcance,
edicion, distribucion y términos aplicados, entre otros, la segunda contiene informaciones relativas a
la institucion: breve resefia historica, catadlogo de servicios, la estructura organizativa y sus niveles
jerérquicos, entre otros datos importantes y la tercera, la descripcion de las funciones de las unidades

organizativas clasificadas, tomando en cuenta sunaturaleza.

Manual de Organizaciéon y Funciones actualizado al 2023
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1.1 Objetivos del Manual

Dotar al Acuario Nacional de un instrumento de gestion que permita sistematizary homogenizar la
denominacion, clasificacion, nivel jerarquico, objetivo y base legal sobre la que sustenta el desarrollo
y cumplimiento de las funciones, las relaciones de dependencia y de coordinacion, la ubicacion en la
estructura y lasfunciones de cada una de las unidades que conforman la estructura organizativa.

= Constituir un instrumento de organizacion administrativa que permita formalizar la nueva
estructura organizacional.

= Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

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

1.2 Alcance

En el presente Manual de Organizacion y Funciones se describen cada una de las areasy unidades
organizacionales que conforman la estructura organizativa actual.

1.3 Puesta en Vigencia

La puesta en vigencia del Manual, queda vigente mediante resolucion aprobada por la maxima
autoridad del Acuario Nacional y refrendada por el Ministerio de Administracién Publica (MAP),
instruyendo de esta forma el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el documento.

1.4 Implementacién y Seguimiento

La implementacion y seguimiento del Manual es responsabilidad de Planificacién y Desarrollo.

Manual de Organizaciéon y Funciones actualizado al 2023
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1.5 Edicion, Publicacion, Revision y Actualizacion

El Manual de Organizacion y Funciones debe ser revisado, editado y publicado periddicamente cada
vez que ocurra un cambio en la organizacion, para que se refleje la realidad existente dentro de la
misma.

Corresponde al Departamento de Planificacion y Desarrollo, revisar y actualizar el presente Manual,
al menos una vez al afio, y, en caso de modificaciones en la estructura organizativa y funcional, ajustes
en los planes estratégicos u operativos, entre otros, en coordinacion con las demas areas. Las
peticiones de cambios deberan ser presentadas formalmente por escrito.

Las propuestas y modificaciones a la estructura organizativa deberan ser sometidas a la consideracion
de la Méaxima Autoridad Ejecutiva (MAE) y socializadas con todos los directores y Encargados de
las diferentes unidades que conforman el Acuario Nacional previo a ser sometidas a revision conjunta
con el Ministerio de Administracion Publica.

1.6 Distribucion del Manual:
Recibiran una copia completa del Manual:

- La Direccion del Acuario Nacional.
- Los directores de Area.
- Los Encargados Departamentales, Divisiones y Secciones.

1.7 Definicién de Términos

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

e Manual de Organizacion y Funciones: Es un cuerpo sistémico que indica las funciones que
son cumplidas por todas las unidades organizacionales que hacena la estructura de una entidad
publica, en el marco de su mision y objetivos institucionales.

Manual de Organizaciéon y Funciones actualizado al 2023
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Funciones: Conjunto de actividades afines, tareas y responsabilidades asignadas a una
institucion, area organizativa o puesto de trabajo para desarrollar su misién. Incluye, entre
otras, la planeacidn, organizacién, coordinacion, direccion y control.

Nivel Jerarquico: Es una relacion de dependencia que confiere poderes decisorios a los
drganos situados en niveles superiores sobre los inferiores.

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

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

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

Nivel Desconcentrado o Descentralizado: Consiste en asignar a un organismoespecifico la
ejecucion de ciertas funciones y/o prestacion de servicios, pudiendoésta ser a nivel local o
nacional, cuya responsabilidad final le corresponde a otrosuperior.

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

Unidad Organizativa: Es una dependencia de la estructura organizacional a laque se le
asignan uno o varios objetivos, desagregados de los objetivos institucionales, y funciones
homogéneas y especializadas.

Direccion (de area): Le corresponde el cuarto nivel jerarquico, subordinada a un Ministerio,
Direccién General/Nacional u Oficina Nacional. Sus funciones songeneralmente de tipo
sustantivas y para areas especificas. Tiene a su cargo la responsabilidad completa sobre uno o
mas de los resultados prioritarios que la institucion debe producir para terceros.

Manual de Organizaciéon y Funciones actualizado al 2023
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Departamento: Son unidades del nivel de direccion intermedia o de supervision de
operaciones. Su creacion obedece a una division del trabajo por funciones, por producto,
territorio, clientes, procesos, etc.

Division: Unidad de nivel jerarquico inmediatamente menor al departamento; especializado
en determinada funcién o servicio de las asignadas al departamento bajo el cual esta
subordinada

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

Estructura de Cargos: Una relacion adecuada entre la cantidad de cargos y elvolumen de las
funciones y responsabilidades de la unidad u organizacion.

Organigrama: Grafico de la estructura formal de una organizacion, sefiala las diferentes
unidades organizativas, jerarquia y relaciones de apoyo y dependencia que existe entre ellos.

Organizacion Formal: Divisién del trabajo racional, mediante la diferenciacion e
integracion, de acuerdo con algun criterio establecido por aquellos que manejan la toma de
decisiones.

Marco normativo: Enunciado de las disposiciones legales constitucion, leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, ente otros, de los cuales se derivan lasatribuciones y normas de la actividad
institucional, que afectan directamente a las unidades administrativas descritas en el Manual
de Organizacion.

Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal, constituida por un conjunto de operaciones
que deban realizarse y aptitudes que debe reunir su titular u ocupante, en determinadas
condiciones de trabajo.

Manual de Organizaciéon y Funciones actualizado al 2023
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ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION.
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2.1 Breve Resefna del Acuario Nacional

El Acuario Nacional es una institucién educativa, cientifica, cultural y recreativa que tiene la finalidad
de proteger y conservar la biodiversidad marina y dulceacuicola del pais promoviendo su
conocimiento a traves de actividades educativas y exhibiciones permanentes y temporales. Fue creada
en el 1990, mediante Decreto del Poder Ejecutivo num. 245, con personalidad juridica y patrimonio

propio.

En el afio 2000, cuando se promulga la Ley nim. 64-00, que crea la Secretaria de Estadode Medio
Ambiente y Recursos Naturales, se adscribe el Acuario Nacional al hoy Ministerio de Medio
Ambiente y Recursos Naturales, pero conservando su autonomia funcional, jurisdiccional y
financiera, asi como patrimonio y personalidad juridica propia.Esta misma Ley cre6 un Consejo

Directivo para el Acuario Nacional.

10
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2.2. Mision, Vision y Valores

Misién
Promover la conservacién de ecosistemas acuaticos, a través de exhibiciones, educacion y recreacion

ambiental, investigacion, rescate, rehabilitacion, reproduccion y liberacidn de especies, fomentando

su bienestar, contribuyendo a la sostenibilidad del medio ambiente.

Vision
Ser reconocida a nivel nacional e internacional como una institucion de conservacién, comprometida
con la educacién ambiental, investigacion yrecreacion, enfocada en la sostenibilidad del medio
costero marino, dulceacuicola y subiodiversidad.
Valores
» Calidad en el Servicio: Compromiso de todos los colaboradores de aplicar las normas, procesos y
herramientas establecidas, para satisfacer las necesidades de los usuarios y alcanzar sus

expectativas.

» Equidad: Cualidad que consiste en brindar a los usuarios un buen servicio independientemente de
su condicion.

> Etica Ambiental: Comportamiento que promueve la proteccion, respeto y mitigacion de los dafios
causados al medio ambiente.

» Profesionalidad: Caracteristica de la persona que desempefia un trabajo con destreza, seriedad,
honradez y eficacia.

» Trabajo en Equipo: Conjunto de personas con habilidades complementarias que realizan una tarea
para alcanzar resultados comunes.

11
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2.3 Base Legal

Decreto nam. 245-90, de 22 de julio del 1990, Gaceta Oficial nim. 9785, que crea el Patronato
del Acuario Nacional.

Ley num. 64-00, del 18 de agosto de 2000, Gaceta Oficial nim. 10056, que crea la Secretaria de
Estado de Medio Ambiente y Recursos Naturales y adscribe a ésta al Acuario Nacional.

Decreto nim. 385, del 1 de octubre de 1990, Gaceta Oficial num. 9793, que integra el Centro de
Investigacion de Biologia Marina (CIBIMA) como miembro ex-oficio del Patronato del Acuario
Nacional.

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

Decreto nim. 166-01, del 31 de enero de 2001, Gaceta Oficial nim. 10071, que conforma el

Consejo Directivo del Acuario Nacional.

12
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Visitas Guiadas

Con ayuda de un guia el visitante puede adquirir
y/o ampliar los conocimientos sobre las especies
y ecosistemas acuaticos.

1. Hacer una solicitud dirigida a la Direccion
General via telefénica, por correo electrénico,
redes sociales, impresa o de manera personal en
la sede con los datos de la institucidn solicitante
y persona responsable.

Asesoria Técnicay
Capacitacién

Los diferentes departamentos del Acuario
Nacional ofrecen asesoria gratuita a los
estudiantes de distintas universidades que
demuestran interés en realizar investigaciones
sobre el medio ambiente y los recursos
naturales acuaticos, asi como soporte en la
docencia para asignaturas de carreras
universitarias: Licenciatura en Biologia,
Medicina Veterinaria, Hoteleria y Turismo y
Maestria en Ecologia y Medio Ambiente.

1. Solicitud de la institucién dirigida a la
DireccionGeneral, conteniendo temas, cantidad
deestudiantes que trabajaran en la investigacion
y fecha.
2. Acuerdos y
Convenios.

3. Llamar al area de recepcion para llenar la
solicitud para estos fines, llenar la solicitud
onlineque se encuentra en la pagina web.
4. Luego de recibida la solicitud se remite al
Departamento  Administrativo y Financiero
parasu  revision y

cotizacion.
5. Se comunican con el ciudadano para
informarle sobre su cotizacion.

Alquiler de areas
para actividades
recreativas y
Educativas

Alquiler de areas para eventos (bodas, sesiénde
fotos, campamentos, cumpleafios, bautizos,
encuentros empresariales, etc.)

1. Llamar al area de recepcién para llenar la
solicitud para estos fines, o pueden llenar la
solicitud online, se encuentra en nuestra pagina
web:

acuarionacional.gob.do
2. Luego de llenado la solicitud se remite al
departamento administrativo y financiero, para
su cotizacion.
3. Se comunican con el ciudadano para darle
repuesta a su solicitud.

Visitas no Guiadas

Recepcion de ciudadanos/clientes,
quienes realizan recorridos, sin
acompafiamiento, por las
instalaciones y sin previa
coordinacion.

No requiere reserve previa.

Labor social
estudiantil y
comunitaria/
Servicio Social
Universitario

Capacitar a los estudiantes de 5to y 6to. Nivel, a
través de diferentes actividades (charlas, videos,
conversatorios, recorrido guiados, y
exposiciones por parte de los estudiantes) este
programa comprende un periodo de 60 horas,
incluyendo la capacitacion y oscila entre 30 y 35
estudiantes por capacitacion

1. Solicitud de la institucion dirigida a la
DireccionGeneral.

2. El Departamento de Educacion Ambiental
sepone en contacto con la institucion
solicitante.

3. Luego se le asigna el taller sobre la

LaborSocial.
4. Se realiza la Labor Social. 13
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Derecho a iméagenes
y filmaciones
(peliculas,
programas,
periodicos, revista,
entre otro)

Las personas que estén interesadas en realizar
cualquier tipo de filmacién e imégenes en las
instalaciones de la institucion.

1. Solicitud de la institucién dirigida

a laDireccion General.

2. La Direccién General asigna el técnico que
leestara dando la asistencia.

3. Se le comunica el aporte a pagar
(sesionesde fotos).

Rescate,
Rehabilitacién y
Liberacion de
Especies Acuaticas.

Recibir, y rescatar organismos silvestres,
varados, heridos, enfermos, incautados; tratar,
rehabilitar y mantener de manera temporal y
adoptar los pasos necesarios que se requieran
para la estabilizacion, recuperacion y luego re-
introducir a su habitat. Ademas de ser un centro
de acopio de informaciones que gracias a su
existencia y actividades pueden llegar a ser
conocido por la poblacion dominicanay la
comunidad internacional e incentivar la
educacion.

1. informar sobre un evento costero de tal
indole, confirmar el mismo y Solicitar el
servicio.

14
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2.5 Estructuray Organigrama

2.5.1 Estructura Organizacional

La estructura organizacional estad conformada por niveles jerarquicos y unidades

organizacionales:

Nivel Normativo o de Maxima Direccion
= Consejo Directivo
= Despacho del Director (a)

Nivel Consultivo y Asesor
e Departamento de Recursos Humanos, con:
e Division de Registro, Control y Nomina
e Departamento de Planificacion y Desarrollo
e Division de Juridica
¢ Oficina de Acceso a la Informacién Publica (RAI)

e Divisién de Comunicaciones

Nivel Auxiliar o de Apoyo
e Division de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
e Direccion Administrativa Financiera, con:
e Division de Servicios Generales, con:
e Seccién de Mayordomia

e Divisién de Compras y Contrataciones

15
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e Departamento Financiero, con:

e Division de Contabilidad
e Division de Tesoreria

e Division de Presupuesto

Nivel Sustantivo u Operativo

e Direccion Técnica, con:
e Divisién Clinica Veterinaria, con:

» Seccion de Laboratorio

Departamento de Educacion Ambiental

Departamento de Soporte de Calidad de Vida de las Especies

Departamento de Acuariologia

Departamento de Conservacion, con:

e Seccion de Nutricion

e Departamento de Investigacion Cientifica

Manual de Organizaciéon y Funciones actualizado al 2023
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[Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS.
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3.1 Organizacioén:

El modelo de organizacién asumido por la institucion es, Funcional -Divisional.
En el disefio de la estructura se han considerado dos criterios de departamentalizacion:
a) Nivel Jerarquico (Funcional), que implica la division de la estructura en cuatro

(4) niveles: Directivo Méximo, Consultivo o Asesor, Apoyo Administrativo y Sustantivo u
Operativo.

b) La clasificacion de Unidad Organizacional, que implica que, a partir de lo funcional,
tomando en cuenta la complejidad de las funciones, el grado de responsabilidad y alcance, se
han clasificado las unidades en: Departamentos, Divisiones y Secciones.
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3.2. Unidad del Nivel Directivo o de Maxima Direccion
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Titulo de la Unidad : Direccion General
Naturaleza de la Unidad : De Direcciony Normativa
Estructura Orgénica : Direccion Técnica

Direccion Administrativa Financiera
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Planificacion y

Desarrollo

Division Juridica

Division de Comunicaciones

Division de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién

Oficina de Acceso a la Informacion Publica
(RAI)

Relaciones de:

Dependencia . Del Ministerio de Medio Ambiente
yRecursos Naturales

Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:

| Consejo Directive |

| Direccidn General |

| Sub-Direccidn |

Diireccion Al:lm! mistrativa Direccion Tecnica
y Fimanciera

Manual de Organizaciéon y Funciones actualizado al 2023
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Objetivo General:

Ejecutar las politicas, planes y proyectos disefiados para la proteccion y conservacion del medio
ambiente y su biodiversidad costera, marina y de agua dulce, a través de la educacion ambiental y la
investigacion cientifica.

Funciones Principales:

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

b)

c)

d)

f)

9)

h)

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

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

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

Coordinar esfuerzos y acciones nacionales para dar seguimiento a las politicas, programas, planes
y proyectos para la proteccidon y conservacion de las especies acuéaticas y su medio.

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

Liderar la gestion de monitoreo, evaluacion y efectividad de los controles internos, asi como su
rendicion a los organismos reguladores.

Representar a la institucién y al Gobierno Dominicano en las funciones que le seanasignadas.
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3.3 Unidades del Nivel Consultivo o Asesor
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23



A\

—— -
- = = = =
— e e

OBIERNO DE LA

RF.PUBI.ICA DOMINICANA

ACUARIO NACIONAL

“Educando para la Conservacion”

Manual de Organizacion y Funciones

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Orgéanica
Relaciones de:
Dependencia

Coordinacion

Organigrama:

Direccion General

Departamento de Recursos Humanos
Asesora

Division de Registro, Control y Némina

De la Direccion

Con todas las Unidades de
lalnstitucion

Objetivo General:

Implementar y desarrollar un sistema de gestion de recursos humanos, que enmarcadoen la Ley No. 41-
08 y sus reglamentos de aplicacién garantice que la institucion dispongade servidores publicos
competentes, motivados e iddneos, que contribuyan al logro de los objetivos institucionalesy a la

mejora continua.

Departamento de
Recursos Humanos

Division de Registro,
Control y Némina

Manual de Organizaciéon y Funciones actualizado al 2023
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Funciones Principales:

a) Asesorar a la maxima autoridad de la institucion y a los encargados de distintas unidades

b)

d)

f)

9)

h)

organizativas en lo relativo al sistema de gestion recursos humanos.

Planificar, dirigir, organizar y controlar la gestién de los distintos subsistemas de Recursos
Humanos adecuado a la institucion, asicomo a los objetivos y metas trazados por las autoridades
del Acuario Nacional, siguiendo los lineamientos generales de la Ley No. 41-08 y sus
reglamentos de aplicacion y del Ministerio de Administracion Publica, respecto a la
implementacion,seguimiento y control de los distintos subsistemas de gestion de personal.

Elaborar el Plan de los Recursos Humanos que requiere la institucion, a corto, mediano y largo
plazo, para el logro de sus objetivos, en coordinacion con la Direccién Administrativa Financiera
y el Departamento de Planificacion y Desarrollo, alineado al Plan Estratégico institucional, asi
como dirigir, coordinar, evaluar, controlar su ejecucion, y remitir al Ministerio de Administracion
Publica los informes relacionados con éste, asi como cualquier otra informacion que le fuere
solicitado.

Programar y coordinar el reclutamiento y seleccién del personal a traves de concursos de
oposicién, para dotar a la institucién de personal idéneo.

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

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

Aplicar la politica de retribucion que se acuerde en la Institucién, en coordinacion con el 6rgano
rector de la funcion publica.

Planificar y coordinar los procesos de induccién, formacion y capacitacion del personal en
coherencia con la estrategia institucional, para asegurar el crecimiento individual y
organizacional e implementar el Plan anual de adiestramiento y capacitacion del personal, en
coordinacion con el Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP) y otras entidades,
gubernamentales y no gubernamentales.

Mantener actualizado el Manual de Cargos de la institucién, en coordinacion con las unidades
correspondiente del MAP.

Coordinar con el MAP la conformacion de una comision Ad-hoc para resolver los conflictos
laborales que se presenten.
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Coordinar con el Departamento de Planificacion y Desarrollo, la elaboracion de los planes vy
programas (POA) a ser ejecutados por el Departamento de Recursos Humanos, orientados al
desarrollo de la institucion.
Aplicar encuestas de Clima Organizacional a los servidores de la institucion, a fin de detectar las
situaciones que inciden en el ambiente laboral, elaborar propuestas e implementar acciones
correctivas.

Aplicar el sistema de seguridad social que establece la Ley No. 87-01, a los servidores de la
institucion y mantener un programa de orientacion basado en las novedades de dicho sistema.

Garantizar que los cargos nuevos o vacantes del personal de la Institucion, sean ocupados
cumpliendo con los procesos establecidos de acuerdo a la Ley 41-08 de Funcidn Publicay a las
politicas de la Institucion.

Evaluar anualmente el rendimiento del servidor del Acuario Nacional, segun lo establecido en la
Ley NUm. 41-08 de Funcién Publica y su reglamento de aplicacion.

Coordinar y organizar con el Ministerio de Administracion Publica (MAP) las actividades de
evaluacion del desempefio y las charlas e instrumentos a ser utilizados durante los procesos.

Coordinar con el Ministerio de Administracion Publica (MAP), los procedimientos a seguir con
los cargos de Carrera Administrativa y/o especiales.

Hacer cumplir las normativas internas establecidas para el personal.

Mantener actualizado la base de datos que alimenta el sistema SASP y la gestion de compensacion
para los empleados de la institucion.

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

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

Proponer a la alta direccidn de la Institucion, las mejores practicas de gestion en coherencia con
lo establecido en la Ley de Funcidon Publica.

Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.
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Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad

Estructura Orgénica

Relaciones de:
Dependencia

Coordinacion

Organigrama

Objetivo General:

Division de Registro, Control y Nomina

Asesora

Personal que la compone

Del Departamento de Recursos Humanos

Con todas las Unidades de la institucion

Departamento de RecursosHumanos

Division de Registro, Control y
Nomina

Administrar y manejar el Sistema de Administracion de Servidores Publicos (SASP), elaboracion de
acciones de personal, expedicion de certificaciones, control de permisos,vacaciones y licencias, control
de entrada y salidas, elaboracion de estadisticas de personal, asi como la elaboracion de la némina
institucional, de acuerdo a la Resolucionnum. 068-2015, emitida por el MAP.
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Funciones Principales:

a)

b)

9)

h)

)
K)

Registrar y mantener actualizado el registro de personal todas las novedades de personal en el
Sistema de Administracion de Personal que afectan la némina.

Elaborar las néminas de pago de la institucion y dar seguimiento a la tramitacion delpago de la
misma.

Mantener actualizada la plantilla de ndmina del personal que forma parte de la institucion.

Solicitar las transferencias de fondos para el pago de las ndminas a la unidad Administrativa-
Financiera, via el Departamento de Recursos Humanos.

Recibir, registrar y aplicar las variaciones que afectan a las néminas de pago, segunlas acciones de
personal recibidas (aumentos de sueldo, registro de nuevos nombramientos, cancelaciones,
renuncias, suspensiones, etc.).

Cuadrar las néminas de manera que a la emision de la factura de la Tesoreria Nacional de la
Seguridad Social no exista diferencia alguna que paralice el pago enla fecha establecida y asi evitar
pagos por mora.

Asesorar a los supervisores en la aplicacion de las sanciones y medidas disciplinarias,segun la Ley de
Funcion Publica, nim. 41-08 y sus Reglamentos.

Llevar el procedimiento para la obtencion del carnet de identificacion de losempleados de la
institucion, previa solicitud y aprobacién de la Direccidn de RecursosHumanos.

Velar por el cumplimiento de los reglamentos, normas y procedimientos que emanendel Ministerio
de Administracion Publica (MAP), para la racionalizacion del sub- sistema de Registro, Control e
Informacidn de personal.

Desarrollar mecanismos de control para la entrada y salida de expedientes del personal.

Mantener un entrenamiento continuo del uso efectivo de los relojes, usando todas lasaplicaciones
contenidas en el programa garantizando el control de los empleados.
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I) Coordinar y supervisar el programa anual de vacaciones de los empleados y llevarcontrol del
mismo, asi como de las licencias por maternidad en coordinacién con elarea de seguros.

m) Mantener actualizado el registro de acciones de personal y todas las informacionesrelacionas a los
empleados de la Institucion, generando los expedientes correspondientes.

n) Velar por el cumplimiento de las regulaciones sobre asistencia y puntualidad del personal.
0) Participar en los censos de servidores publicos de la Institucion y remitir al Ministro deAdministracion

Publica (MAP) via su superior inmediato, los datos e informacionesrequeridas para la actualizacion
del Sistema de Administracion de Servidores Publicos (SASP).
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Titulo de la Unidad . Departamento de Planificacion y Desarrollo
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Orgéanica . Elpersonal que lo integra

Relaciones de:
Dependencia :  De la Direccion General
Coordinacion : Contodas las unidades de la institucion

Organigrama:

Direccion General

Departamento
Planificaciény
Desarrollo

Objetivo General:

Asesorar a la méxima autoridad del Acuario Nacional en materia de formulacién, monitoreo y
evaluacion de politicas, planes, programas y proyectos de la institucion, asi como elaborar propuestas
para la ejecucion de proyectos y cambios organizacionales, gestion de calidad incluyendo reingenieria
de procesos.

Funciones Principales:
a) Formular las politicas, planes, programas y proyectos necesarios para el desarrolloinstitucional, en
coordinacion con las altas autoridades de la institucion y a las normas, instructivos procedimientos
y metodologias establecidas por el Ministerio
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b)

f)

9)

h)

)

k)

Manual de Organizacion y Funciones

de Economia, Planificacion y Desarrollo- MEPYD- y en coordinacion con las demés unidades
organizativas, los planes estratégicos institucionales.

Disefiar los instrumentos que permitan recolectar la informacidén necesaria para realizar los
procesos correspondientes al ciclo de planeacion anual.

Elaborar el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo Anual y gestion de riesgos, asi como
dar seguimiento a su ejecucién y evaluacion.

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

Participar en la formulacién del presupuesto anual de acuerdo a las lineas estratégicas
institucionales y el plan de compras, asi como la rendicion de metas fisicas y financieras, en
coordinacion con la Direccion Administrativa y financiera de la Institucion.

Formular proyectos que surjan como resultado de las relaciones de la institucion con otros
organismos nacionales e internacionales.

Asesorar a las demas unidades en la preparacion de los planes, programas y proyectos a ser
desarrollados por la institucion.

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

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

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

Coordinar y supervisar desarrollo organizacional, gestion de la Calidad, estadisticas, reingenieria
de procesos, presupuesto, planes y programas.

m) Preparar propuestas de revisién de estructuras organizativas y de reingenieria de procesos,

incluyendo los respectivos componentes tecnologicos, a efectos de optimizar la gestion de la
institucién en el marco de las responsabilidades asignadasa la misma, para el cumplimiento de las
politicas, planes, programas y proyectos.
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Velar por los estudios administrativos dirigidos a detectar y/o proponer alternativas de solucién a
problemas estructurales, operacionales y funcionales de la institucion.

Velar y dar seguimiento a los proyectos de modernizacién y adecuacién de la estructura
organizativa de la institucion, asi como proponer alternativas de la solucion a problemas
estructurales operacionales y funcionales de la institucion.

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

Responsable de la aplicacién e informe estadistico de la Encuesta de Credibilidad y Transparencia
de la Institucion.

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

Velar por la recoleccion y elaboracion de los datos estadisticos que sirven de soporte a la
formulacién de planes para la toma de decisiones en la institucion. Suministrar en tiempo y forma
las informaciones que requiera el Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo para el
cumplimiento de sus funciones, Conforme lo establezca el reglamento de aplicacion de la Ley de
Planificacién e Inversion Publica, asi como cumplir las resoluciones e instrucciones que emanen
de la misma

Velar por sistema de rendicién de cuentas a través de memoria anual y las estadisticas de la
institucion.
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Titulo de la Unidad : Division Juridica
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : Personal que la componen

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

Organigrama:

Direccion General

Division Juridica

Objetivo General:

Asesorar a la Maxima Autoridad y a los demas funcionarios del Acuario Nacional en materia de
asuntos legales, asi como en la elaboracion de estudios e interpretacion deleyes, decretos, resoluciones
y ordenanzas juridicas.

Funciones Principales:

a) Realizar y revisar estudios juridicos, resoluciones, reglamentos, convenios,proyectos de ley,
y otros documentos legales relacionados con la institucion.
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Analizar casos de orden legal y emitir su opinién sobre los mismos.

Elaborar y/o rescindir los contratos suscritos por la institucion con personasfisicas o
morales, y mantener registro y control de los mismos.

Velar por la actualizacion del registro y archivo de leyes, decretos, convenios,contratos de
préstamos y demas documentos juridicos de la institucion.

Intervenir en las reclamaciones y litigios que puedan afectar los intereses de lainstitucion.

Dar seguimiento a los contratos suscritos por el Estado a través de la institucioncon
organismos internacionales.

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

Preparar los textos de las circulares, oficios, boletines y otros de caracter legalque se
proponga emitir la institucion.

Constatar la aprobacion o no de los convenios por parte del Congreso Nacionalo por el Poder
Ejecutivo.

Representar a la entidad en asuntos legales ante tribunales.

Representar al superior inmediato en actividades relacionadas con el cargo.
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Titulo de la Unidad : Division de Comunicaciones
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : Personal que la componen

Relaciones de:
Dependencia : De la Direccion

Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama

Direccion General

Division de
Comunicaciones

Objetivo General:

Lograr una gestion y difusion de la imagen institucional a nivel nacional, a fin de apoyarel plan
estratégico de la organizacion; proporcionando coherencia e integracion entre objetivos y servicios
ofertados y manteniendo una comunicacion activa entre todas lasunidades que la integran, a través de
la difusion en los medios de comunicacion.
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Funciones Principales:

a)

b)

f)

9)
h)

)

k)

Planear, dirigir y coordinar la politica de comunicacion y de relaciones publicas de la
institucion, de conformidad con los lineamientos generales establecidos por la méxima
autoridad.

Asesorar en las estrategias informativas y promocionales relativas a la institucion.

Coordinar las comparecencias y presentaciones de la maxima autoridad y de otros servidores
publicos de la institucion ante diversos medios de comunicacion.

Presentar informacion a través de los diferentes medios de comunicacion y relaciones
publicas, sobre el desarrollo de los programas y actividades de la institucion.

Procesar y coordinar las acciones de difusion y divulgacién de materias informativo de la
Institucion Pdblica del Estado en medios masivos alternativos,asi como proporcionar al
publico solicitante informacion y orientacion sobre las actividades, tramites y programas
realizados por ésta.

Establecer lineamientos generales para la produccion de los materiales impresos, sonoros,
audiovisuales, eléctricos y demas medios de difusion de la Institucién, asi como coordinar su
edicion.

Gestionar la actualizacion y mantenimiento del sitio Web Institucional.

Gestionar la imagen y la informacidn grafica de la Institucion.

Informar a la ciudadania de los aportes y servicios brindados por las institucionesa través de
revistas, brochures, actividades y medios electrénicos.

Dirigir el enlace y la comunicacion de la Instituciones con otras instituciones Centralizadas,
Descentralizadas, Autdnomas y Municipales.

Mantener relaciones y flujo de informacion permanente con los servidoresplblicos a través

de boletines internos, medios electronicos y actividades en temas de interés relacionados con
la institucion.

Elaborar y dar seguimiento al Manual de Crisis Comunicacional de la Institucion.

36

Manual de Organizaciéon y Funciones actualizado al 2023



7D\

GOBIERNO DE LA

REPUBLICA DOMINICANA

ACUARIO NACIONAL

“Educando para la Conservacion”

Manual de Organizacion y Funciones

3.4 Unidades Auxiliares o de Apoyo.
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Titulo de la Unidad : Division de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion

Naturaleza de la Unidad : Apoyo
Estructura Organica : Personal que la compone

Relaciones de:
Dependencia : De la Direccion

Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama

Direccion General

Division de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicacién

Objetivo General:

Garantizar la planificacidn, estrategias, arquitecturas y administracion de la plataformay aplicaciones
tecnoldgicas de forma efectiva con el mantenimiento y uso adecuado dela informacién, adoptando las
mejores practicas para asegurar que las TICs estén alineadas a las metas estratégicas de la Institucion
y dar soporte a todo el personal y ciudadanos que son usuarias de la plataforma tecnologica del
Acuario Nacional a los fines de garantizar la conectividad y buen funcionamiento de esas
aplicaciones.
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Funciones Principales:

a)

b)

f)

9)

h)

)

Proponer politicas, normas y criterios para la Planificacion, definicion de estrategias, direccion y
arquitectura TIC.

Disenar, implantar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos en
materia de TIC.

Administrar eficientemente las fuentes y recursos de informaciones institucionales valoradas como
un activo institucional lo cual implica el adecuadocontrol y aseguramiento de la calidad y seguridad
de los sistemas.

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

Lograr el funcionamiento de conectividad y acceso a las redes con la plataformatecnolégica del
Sistema de Administracion de Servidores Publicos (SASP).

Administrar las licencias de softwares y realizar su distribucion entre las unidadesadministrativas que
las requieran.

Apoyar los proyectos internos y externos de Gestion de Informacion en la implementacion y
desarrollo tanto del SASP, SIGEF, DACEasy, sistemas nacionales e internos.

Asegurar el buen funcionamiento de la Red Pdblica Interna, garantizando la conectividad de los
usuarios internos, asi como el manejo de informacion y conservacion de datos y la medicion interna
de satisfaccion de los sistemas institucionales

Definir politicas y estandares informaticos necesarios para facilitar el desarrollo,la transpirabilidad,
compatibilidad y controles de seguridad de los sistemas.

Definir mecanismos que permitan obtener el méaximo rendimiento del parque computacional
disponible en la institucion.
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P)

q)
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Promover en coordinacién con el Departamento de Recursos Humanos, un programa de capacitacion
continua tanto para el personal de Tecnologia de la Informacion como para el resto de las areas que
estan conectadas la red a fin de recibir los entrenamientos pertinentes para su actualizacion frente a
los cambios tecnoldgicos.

Desarrollar y administrar aplicaciones tecnoldgicas que contribuyan al logro de las metas del
Ministerio de Administracion Publica, asegurando la calidad de su plataforma y la informacién que
se genera.

Disefiar los planes de contingencia y definir politicas adecuadas de respaldo a las bases de datos
institucionales para afrontar casos de emergencias.

Gestionar y administrar las licencias de Software y realizar su distribucion entre las unidades
administrativas que lo requieran.

Disponer los servicios informaticos y de telecomunicaciones que soliciten las diferentes unidades
administrativas.

Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de acuerdos y protocolos de intercambios de
informacidn por medios electronicos, que realice el Ministerio de Administracion Publica con otras
instituciones publicas y privadas.

Dar respuesta a los requerimientos de la OGTIC y la implementacion de gobiernos digital y sus
indicadores.

Administrar y coordinar todas las actividades relacionadas con la implementacion de proyectos TIC
de impacto Interno o externo del organismo gubernamental.

Asegurar y gestionar todas las actividades operacionales y administrativas de la Infraestructura

tecnoldgicas (Redes, Servidores, Bases de Datos, backup entre otros), asi como el aseguramiento de
la continuidad de las operaciones.
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Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relaciones de:
Dependencia
Coordinacion

Organigrama

Direccion Administrativa Financiera
De Apoyo

Departamento Financiero

Division de Compras Yy

ContratacionesDivisién de Servicios
Generales

Direccion

Con todas las Unidades de la Institucién

Direccion Administrativa
Financiera

Departamento
Financiero

Objetivo General:

Administrar eficientemente los recursos financieros y fisicos asignados, asi como proporcionar los
servicios generales de apoyo, de acuerdo a los programas de trabajoy Plan Estratégico de las

Division de Comprasy

Division de Contrataciones
Servicios

Generales

Seccion de
Mayordomia

diferentes areas, para el cumplimiento de sus metas y objetivos.
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Funciones Principales:

a)

b)

f)

9)

h)

)

K)

Aplicar las politicas relacionadas con los recursos financieros de la instituciéon, tomando en
consideracion las directrices trazadas por los correspondientes 6rganos rectores del Sistema
Integrado de Administracion Financiera del Estado.

Administrar los fondos asignados a la institucion, en funcién de los objetivos, politicas y
procedimientos que se hayan establecido.

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

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

Preparar los planes operativos anuales del area para la prestacion de servicios y el mantenimiento
preventivo de los bienes.

Participar en la elaboracién del plan operativo institucional garantizando la proyeccion del gasto para
el cumplimiento del mismo, a incluirse en el presupuesto anual de la institucion.

Implementar las acciones tendentes a optimizar los recursos humanos del &rea y materiales
disponibles para ofrecer servicios generales eficientes, en términos de suministro de materiales y
equipos, correspondencia y archivo, mantenimiento fisico, bienes e inmuebles, mayordomia,
recepcion, transportacion y seguridad.

Aprobar conjuntamente con la Maxima Autoridad, los compromisos y libramientos correspondientes
a los recursos presupuestarios, fondos reponibles.

Velar por el fiel cumplimiento de las leyes, normas y procedimientos que rigen el Sistema Financiero,
coordinando con los organismos correspondientes la ejecucion presupuestaria anual, la elaboracion
de los estados financieros y contables de la institucion.

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

Velar porque el Comité de Compras y Contrataciones se reinan y cumplan con el rol asignado en la
Ley 340-06 y su Reglamento.
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I) Realizar cualquier otra funcion afin o completaria que le sea asignada por su supervisor inmediato.
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Titulo de la Unidad : Departamento Financiero

Naturaleza de la Unidad : De Apoyo

Estructura Orgénica : Divisién de Tesoreria
Division de

PresupuestoDivision
de Contabilidad
Relaciones de:

Dependencia : Direccién Administrativa Financiera

Coordinacién : Con todas las Unidades de la institucion

Organigrama

Departamento
Financiero
Division de Division de
Tesoreria Presupuesto
Division de
Contabilidad

Objetivo General:

Garantizar la eficiencia, transparencia y adecuado manejo y control en el uso de los recursos financieros de la
institucion.
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Funciones Principales:

Programar, administrar y supervisar el uso y distribucion de los recursos financieros asignados a la
institucién, velando por su eficiente registro contable y tramite presupuestario segun establecen las
normas, politicas y procedimientos razados para los 6rganos rectores.

Autorizar las solicitudes para la elaboracion de los instrumentos de pago de todas las obligaciones
contraidas por la Institucion.

Cumplir con la elaboracién, control y registro de cheques y documentos de pago de todas las
obligaciones contraidas por la Institucion.

Preparar las estrategias, normas y procedimientos para administrar los fondos asignados a la
institucion, en funcion de las normas y procedimientos establecidos por los 6rganos rectores.

Aprobar conjuntamente con la maxima autoridad, los compromisos y libramientos correspondientes
a los recursos presupuestarios, fondos reponibles y recursos.

Aprobar conjuntamente con la maxima autoridad, los compromisos y libramientos correspondientes
a los recursos presupuestarios.

Coordinar con las instituciones correspondientes la ejecucion presupuestaria anual, certificar y
registrar los gastos que se realicen de acuerdo a las partidas presupuestarias manteniendo los
asentamientos contables actualizados.

Velar por un adecuado registro contable de todas las transacciones econémicas y financieras de la
Institucion, registro y descargo de activo fijo, a fin de dar cumplimiento a las normas legales de
contabilidad gubernamental.

Procurar que los pagos y cobros que se realicen a través del area de tesoreria se depositen
integramente en la institucidn bancaria designada por la Tesoreria Nacional, de acuerdo a las normas
establecidas.

Autorizar los pagos a proveedores, suplidores u otros a los cuales se les haya generado un contrato

0 compromiso de pago, con previa verificacion del cumplimiento de las normas y procesos
establecidos, como un efectivo control interno.
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k) Coordinar y elaborar los estados e informes financieros, presupuestarios y contables que soliciten
las autoridades de la institucion.

I) Realizar cualquier otra funcion afin u completaria que le sea asignada por su supervisor inmediato.
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Titulo de la Unidad : Division de Tesoreria
Naturaleza de la Unidad : De Apoyo
Estructura Organica : Personal que la componen

Relaciones de:

Dependencia : Con el Departamento Financiero

Coordinacion : Con todas las Unidades de la institucion

Organigrama

Departamento
Financiero

Divisién Tesoreria

Objetivo General:
Garantiza que las actividades relativas al registro y control de los ingresos, recaudaciones y/o pago de

los compromisos contraidos por el organismo, cumpliendo con las normas y procesos establecidos por
la Ley nim. 567-05 de Tesoreria Nacional y su reglamento de aplicacion.

47

Manual de Organizaciéon y Funciones actualizado al 2023



@

GOBIERNO DE LA

REPUBLICA DOMINICANA

ACUARIO NACIONAL

“Educando para la Conservacion”

Manual de Organizacion y Funciones

Funciones Principales:

a)

b)

f)

9)

h)

Coordinar y supervisar las recaudaciones por concepto de captacion de impuestos, tasa, cuotas,
multas, cargos y otros cobros administrativos que realicen y que signifiquen la entrada de ingresos
reales; velando porque los mismos sean depositados en las cuentas bancarias habilitadas para tales
fines.

Verificar que se realice diariamente el cuadre de los ingresos recibidos, los estados de
disponibilidades diarias de las cuentas bancarias, y los reportes tanto diarios, como mensuales, a ser
remitidos tanto a la Direccion Financiera como a la Tesoreria Nacional.

Administrar los fondos de caja chica, la autorizacion de desembolsos y la reposicion de los mismos.

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

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

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

Asegurar que se entregue al area de Contabilidad la relacién de cheques pagados con la copia
correspondiente, asi como los que no han sido pagados, para control de los mismos.

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

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

48

Manual de Organizaciéon y Funciones actualizado al 2023



-I'

AN

—— e~

GOBIERNO DE LA

REPUBLICA DOMINICANA

ACUARIO NACIONAL

“Educando para la Conservacion”

Manual de Organizacion y Funciones

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica
Relaciones de:
Dependencia

Coordinacién

Organigrama:

Division de Presupuesto
De apoyo

Personal que la componen

Con el Departamento Financiero

Con todas las dependencias

Departamento
Financiero

Objetivo General:

Garantizar la elaboracion, coordinacion y formulacién del presupuesto el control de la ejecucion
presupuestaria de la institucion, cumpliendo con las normas y procesos establecidos por el 6rgano

Division de
Presupuesto

rector y la Ley num. 426-06 del presupuesto para el sector publico.

Funciones Principales:

a) Coordinar y gestionar con las areas correspondientes el proceso de programacion y ejecucion del
presupuesto la asignacion de cuotas de compromisos y de pagos, implementando las normas,
metodologia e instrucciones establecidas por la Direccion General de Presupuesto.
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Asesorar a las autoridades superiores y a los responsables de cada una de las unidades
organizacionales sobre las categorias programaticas del presupuesto que les compete, en la
interpretacion y aplicacion de las normas técnicas para la formulacion, programacion de la
ejecucion, modificaciones y evaluacion de la ejecucion del presupuesto institucional.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto financiero del organismo con base a la politica
presupuestaria, los lineamientos presupuestarios, el plan estratégico institucional, y el POA en
coordinacion con las unidades responsables, y las instrucciones dadas por la méaxima autoridad,
tomando en consideracién los limites financieros establecidos y resultantes del analisis y
compatibilizacion de las propuestas recibidas en el &mbito de su actuacion.

Preparar y mantener actualizados los registros presupuestarios de ingresos, gastos, asi como
coordinar y realizar los ajustes necesarios al presupuesto con las modificaciones que hayan sido
aprobadas.

Supervisar la confeccién de cuadros e informes, analizando los estados de ejecucion presupuestaria
y de movimientos de fondos, recomendando las medidas que consideres adecuadas para el mejor
cumplimiento de las normas legales sobre el control del mismo.

Preparar los informes financieros relativos a la ejecucion presupuestaria, informando a las
autoridades del organismo y remitiendo a los érganos rectores.

Asesorar a las autoridades del organismo en la adecuada distribucion de los recursos, para tomar las
decisiones adecuadas.
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Titulo de la Unidad : Division de Contabilidad
Naturaleza de la Unidad : De apoyo
Estructura Orgéanica : El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia : Departamento Administrativo y
Financiero.
Coordinacion : Contodas las dependencias

Organigrama:

Departamento
Financiero

Divisién Contabilidad

Objetivo General:
Garantiza el debido registro contable de todas las transacciones econdmicas, financieras y

presupuestarias de la institucion, cumpliendo con las normas y procesos establecidos por la Ley
nim.126-01 de Contabilidad Gubernamental y su Reglamento de aplicacion.

Funciones Principales:
a) Garantizar el registro y control de todos los ingresos, egresos, cuentas por pagar y demas

operaciones financieras y econémicas de la institucion, de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos por la Direccion General de Contabilidad Gubernamental como 6rgano rector.

51

Manual de Organizaciéon y Funciones actualizado al 2023



-I'

/DN

—— e~
-
L

GOBIERNO DE LA

REPUBLICA DOMINICANA

ACUARIO NACIONAL

“Educando para la Conservacion”

b)

f)
9)
h)

)

Manual de Organizacion y Funciones

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

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

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

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

Velar por la adecuada clasificacion, codificacion y organizacion de los registros contables.
Consolidar la informacion financiera para los periodos establecidos por el érgano rector.
Coordinar y supervisar el registro y archivo de los documentos que se producen en el &rea, controlar
la preparacion y uso de cronologicos del material archivado, para ofrecer informaciones a personas

interesadas, previa autorizacion.

Coordinar, revisar y tramitar las ndminas de pago del personal y solicitar las asignaciones
correspondientes.

Realizar cualquier otra funcion afin o completaria que le sea asignada por su supervisor inmediato.
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Titulo de la Unidad : Divisién de Compras y Contrataciones
Naturaleza de la Unidad : De Apoyo
Estructura Orgénica : Personal que la componen

Relaciones de:

Dependencia : Direccién Administrativa y Financiera

Coordinacién : Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama

Direccion Administrativa yFinanciera

Division Compras y
Contrataciones

Objetivo General:

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

Funciones Principales:

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

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

54

Manual de Organizaciéon y Funciones actualizado al 2023



_]'

DY

—— e~
-
—— e e

GOBIERNO DE LA

REPUBLICA DOMINICANA

ACUARIO NACIONAL

“Educando para la Conservacion”

d)

f)

9)

h)

)

K)

Manual de Organizacion y Funciones

Garantizar que las actividades de compras de materiales, mobiliarios y equipos diversos para la
Institucion, se realicen de acuerdo a las normas y procedimientos fijados a partir de la Ley ndm.
340-06, sobre compras y contrataciones para el sector publico.

Velar porque se elaboren los contratos para la adquisicion de bienes, obras, servicios y
contrataciones, como resultado del concurso y licitaciones realizadas, asi como dar seguimiento al
tramite de aprobacion de los mismos, de acuerdo a la Ley nim. 340-06.

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

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

Llevar registro del cumplimiento de los pagos de las obligaciones contraidas, reportando al area
financiera las compras no efectuadas, para proceder al reintegro del o los cheques elaborados a
estos fines.

Velar porque las compras realizadas sean recibidas en el almacén segun especificaciones y
cantidades solicitadas para su debido registro, requiriendo la realizacion de inventarios periddicos
de materiales en existencia, para la programacion y tramitacion de compras futuras.

Velar por el cumplimiento por los establecidos en el Catadlogo de proveedores y precios para
compras.

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

Realizar cualquier otra funcion afin o completaria que le sea asignada por su supervisor inmediato.
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Titulo de la Unidad : Divisién de Servicios Generales
Naturaleza de la Unidad : De Apoyo
Estructura Organica : Seccién de Mayordomia

Relaciones de:

Dependencia : Direccion Administrativa y Financiera

Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama

Direccion Administrativa yFinanciera

Division Servicios Generales

Seccion de Mayordomia

Objetivo General:

Planificar, dirigir y controlar las actividades de mantenimiento y servicios generales de la institucion de conformidad
con los procedimientos establecidos.

Funciones Principales:

a) Gestionary coordinar con las areas correspondientes, las labores de reparacion y mantenimiento de
equipos y planta fisica que se realicen en la institucion.
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Velar porque las labores de transportacion, mantenimiento y mayordomia, cumplan con las normas
y procesos establecidos.

Supervisar los trabajos de: carpinteria, plomeria, electricidad que se realicen en la institucion.

Velar por la asignacion adecuada de los productos y material gastable requeridos para las areas para
cumplir con sus actividades.

Garantizar el mantenimiento y limpieza a los equipos y mobiliarios de la Institucion, supervisando la
limpieza de los bafios, oficinas, pisos, paredes, puertas, ventanas y de todo el entorno de la Institucién.

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

Supervisar el adecuado estado fisico del area de los almacenes de la institucién para la proteccion del
material gastable, equipos y mobiliario que adquiera la Institucion.

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

Procurar que se realice el mantenimiento a las fotocopiadoras, sumadoras, impresoras, escanners y
otros, solicitando al area Administrativa la contratacion y el pago por la realizacién de dicho servicio.

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

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

Realizar cualquier otra funcién afin u completaria que le sea asignada por su supervisor inmediato
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Titulo de la Unidad : Seccion de Mayordomia
Naturaleza de la Unidad : De Apoyo
Estructura Organica : Personal que la componen

Relaciones de:

Dependencia : Division de Servicios Generales

Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama

Divisién Servicios Generales

Seccién de Mayordomia

Objetivo General:

Garantiza la limpieza, aseo e higiene de los equipos, mobiliarios y planta fisica del organismo, velando
por el cuidado y mantenimiento de las areas verdes o jardines y parqueo de la institucion.
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Funciones Principales:

Solicitar a Superior inmediato, los utensilios necesarios para mantener la limpieza e higiene en los
equipos, mobiliarios y de la planta fisica.

Organizar y distribuir la limpieza, asi como asignar responsabilidad de trabajo al personal del area de
acuerdo a las necesidades.

Supervisar que se realice la limpieza a los equipos, mobiliario y en la planta fisica en general de acuerdo
a la planificacion establecida.

Velar por que el personal de limpieza esté debidamente uniformado y con los utensilios de limpieza que
le proporcionan proteccion en la realizacion de su trabajo.

Procurar que se ofrezca un servicio adecuado, tal como: café, agua, o cualquier otro brindis, al personal
y Vvisitantes de la Institucion.

Garantizar que el personal utilice adecuadamente los materiales requeridos para la limpieza de la
Institucion.

Elaborar los planes estratégicos y presupuestos del area.

Realizar cualquier otra funcion afin u completaria que le sea asignada por su supervisor inmediato.
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3.5 Unidades del Nivel Sustantivo u Operativo.

Manual de Organizaciéon y Funciones actualizado al 2023
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Titulo de la Unidad : Direccién Técnica
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica : Departamento Acuariologia

Departamento de Conservacion

Departamento de Investigacion Cientifica

Departamento de Educacion Ambiental

Departamento de Soporte de Calidad

De Vida de las Especies

Division de Clinica Veterinaria
Relaciones de:

Dependencia : Direccién General

Coordinacion : Con todas las Unidades sustantivas de
La Institucion

Organigrama

Direccion Técnica

Departamento de Departamento de Departamento de
Acuariologia Educ_acmn So_porte de CaIldane
Ambiental Vida de las Especies
Departamento de Departamento de
Conservacion Investigacion
Cientifica

Clinica Veterinaria
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Objetivo General:

Realizar el seguimiento a los programas, plan estratégico, planes de trabajo, proyectos delos departamentos
técnicos, analisis y evaluacion de informes, supervision de protocolosde investigacion y documentos
educativos.

a)

b)

f)

9)

Funciones Principales:
Asesorar a la maxima direccién del Acuario Nacional, en la formulacion de politicas, objetivos y
estrategias, asi como planes de gestion de riesgos relacionadas con las operaciones técnicas de la
Institucion.

Participar en la ejecucién del Plan Estratégico Institucional en los asuntos de sucompetencia, asi
como formular y ejecutar los planes de accion que se requieran.

Garantizar el cumplimiento de las normas y procedimientos para las operacionestécnicas de la
institucion de acuerdo a la Ley num. 64-00 de Medio Ambiente y Recursos Naturales y a los
convenios internacionales.

Dar seguimiento a los programas, planes de trabajo y proyectos de los departamentos técnicos.

Evaluar y analizar los informes y reportes técnicos rutinarios que se producen enlas diferentes
unidades.

Supervisar la elaboracion de materiales educativos de divulgacion, protocolos ydocumentos de
investigacion.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria a las labores de la unidad que le sea asignada
por su supervisor inmediato.
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Titulo de la Unidad . Departamento de Educacion Ambiental
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Orgénica : El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia :  De la Direccién Técnica

Coordinacion . Departamento de Investigacion
Departamento Acuariologia
Departamento de Conservacion
Departamento Administrativo y
Financiero

Organigrama

Direccion Técnica

Departamentode
Educacion
Ambiental

Objetivo General:

Fortalecer latoma de concienciay la educacion publica sobre el medio acuético, a travées de exhibiciones
de ecosistemas marinos, costeros y de agua dulce y sus poblaciones, con énfasis en el manejo y la
conservacion de especies en peligro o amenazadas, para fortalecer la ejecucién y divulgacién de
conocimientos de la biodiversidad acuética.
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Funciones Principales:

a)

b)

d)

f)

9)
h)

Diseniar, elaborar y desarrollar los planes, programas y proyectos de educacion ambiental asociados
que se desarrollan en la institucion y/o de manera conjunta con otras instituciones, asi como gestionar
los riesgos, monitoreo e implementacion para el logro de los objetivos plasmados.

Coordinar y dirigir la recopilacion y actualizacion de los programas educativos relacionado con la
biodiversidad marina y de agua dulce.

Planificar, disefiar, coordinar y ejecutar actividades de creacion, transferencia y divulgacion de
conocimientos sobre la biodiversidad marina, costera y de agua dulce, con la finalidad de mejorar
los niveles de sensibilizacion y concienciacion delpublico sobre su conservacidn, proteccion y uso
sostenible.

Disenar, planificar y desarrollar ofertas didacticas especializadas, complementadascon informacion
cientifica y de divulgacion ambiental con mensajes de conservaciony proteccion ambiental.

Desarrollar una estrategia de comunicacién adecuada, a fin de potenciar la interaccion de los
visitantes con las muestras expositivas, con el objetivo de hacer més efectivo la labor de educacién
ambiental.

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

Coordinar con instituciones publicas, privadas y ONGs actividades de educacion ambiental.

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

Elaborar documentos educativos: afiches, desplegables, calcomanias, boletines y otros para difusion
al pablico.
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Actualizar la informacion servida al publico visitante en las diferentes exhibiciones.

Proponer y promover lineamientos y criterios educativos para la gestion y manejosostenible de los
ecosistemas costeros y marinos y su biodiversidad.

Asesorar a grupos comunitarios, y ONGs en la formulacion y ejecucion de proyectosde educacion
ambiental.

m) Participar en la capacitacion en educacién ambiental, de recursos humanos deinstituciones publicas,

p)

q)

privadas y no gubernamentales.
Elaborar informes periddicos de los resultados obtenidos y remitirlo a la Direccion.

Coordinar con los demas departamentos la difusion al publico de los resultados delos proyectos de
investigacion.

Elaborar un informe periddico de los resultados obtenidos y remitirlo a la Direccion.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria a las labores de la unidad.
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Titulo de la Unidad : Departamento de Conservacién
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Direccién Técnica

Coordinacion : Todas las areas técnicas
Departamento Administrativo Financiero

Organigrama

Direccion Técnica

Departamento
de Conservacion

Seccion de
Nutricion

Objetivo General:

Llevar a cabo planes, acciones y estrategias para la proteccion, conservacion y manejode ecosistemas
marinos y de agua dulce enfatizando en las especies amenazadas y en peligro de extincion.
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Funciones Principales:

a)

b)

f)

9)

h)

)

k)

Desarrollar en planes, programas y proyectos para la conservacion de especies y ecosistemas
acuaticos, gestionando los riesgos monitoreo e implementacion de los objetivos plasmados.

Elaborar propuestas de proyectos de reproduccion de especies acuaticas en cautiverio con fines de
exhibicion y de liberacién al medio natural.

Coordinar las actividades de rehabilitacion, manejo y liberacion, a nivel nacional, deespecimenes
rescatados y/o recibidos en el Centro de Rescate y Rehabilitacion deEspecies Acuaticas.

Colaborar en necropsias u otros estudios a las especies sin vida para determinar las posibles causas
de muerte, y que puedan servir de base para evitar o minimizar losriesgos de enfermedades a las
demas especies en cautividad.

Mantener relaciones e intercambios con instituciones afines, universidades y otras organizaciones
dedicadas a la proteccion y conservacion del medioambiente y los recursos naturales.

Trabajar con los Departamentos de Investigacion, Acuariologia y Educacion Ambiental proyectos
conservacion de ecosistemas y especies, asi como coordinar la elaboracion y presentacion de
proyectos de inversién publica.

Elaborar y desarrollar proyectos conjuntos con el Departamento de Investigacion Cientifica sobre
especies y ambientes de interés cientifico.

Asesorar a las diferentes areas técnicas de la institucién sobre nutricién y requerimientos
nutricionales, suplir los alimentos y suplementos a los diferentes especimenes del Acuario, segun su
naturaleza y necesidades particulares.

Reproducir organismos vivos para la alimentacion de las especies, segun requerimientos.

Mantener el control de la calidad y cantidad de los alimentos que se suministran a las distintas
especies en las diferentes areas, asi como coordinar los ensayos sobre diferentes tipos de dietas con
la finalidad de mejorar de la nutricion de las especies.

Realizar periodicamente capacitaciones y actualizaciones para los técnicos de las diferentes areas,
principalmente en protocolos de manejo alimentario y bioseguridad, entre otras.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por el supervisor
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Seccidn de Nutricion
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Orgéanica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Departamento de Conservacion

Organigrama

Departamentode
Conservacion

SeccionNutricion

Objetivo General:

Desarrollar, implementar y revisar periédicamente el protocolo de nutricion de las especies en base a
sus hdbitos naturales, estableciendo requerimientos nutricionales individuales, seleccionando
alimentos, determinando raciones, frecuencia en el suministro y la adicion de suplemento nutricionales.

Funciones Principales:

a) Suplir los alimentos y suplementos a las diferentes especies del Acuario, segun sunaturaleza y
necesidades particulares.
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Asesorar a las diferentes areas técnicas de la institucion sobre nutricion y requerimientos
nutricionales.

Reproducir organismos vivos para la alimentacion de las especies, segun requerimientos.

Mantener el control de la calidad y cantidad de los alimentos que se suministran a las distintas
especies en las diferentes areas.

Coordinar los ensayos sobre diferentes tipos de dietas con la finalidad de mejorar de la nutricién de
las especies.

Realizar periodicamente capacitaciones y actualizaciones para los técnicos trabajadores del area,
principalmente en protocolos de manejo alimentario y bioseguridad, entre otras.

Realizar cualquier otra funcion afin y complementaria a las labores de la unidad que le sea asignada
por el supervisor inmediato.

65

Manual de Organizaciéon y Funciones actualizado al 2019



@

GOBIERNO DE LA

REPUBLICA DOMINICANA

ACUARIO NACIONAL

“Educando para la Conservacion”

Manual de Organizacion y Funciones

Titulo de la Unidad . Departamento de Acuariologia
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Orgéanica : Seccion de Nutricion

Relaciones de:

Dependencia : Direccion Técnica

Coordinacion : Con todas las areas técnicas y
Departamento Administrativo
yFinanciero

Organigrama
I

Direccion Técnica

Departamento de
Acuariologia

Objetivo General:

Garantizar las condiciones que requiere el medio acuatico para el mantenimiento de especies y
ecosistemas acuaticos en sistemas controlados; fundamentalmente recreacion de ecosistemas,
aplicacion de técnicas decorativas, utilizacion de materiales especiales, 6ptimo funcionamiento de
sistemas de recirculacion de agua,propulsién y aireacion, sistemas de iluminacion y filtracion, asi como
adecuada alimentaciény condiciones para la reproduccién de especies macro y microscopicas.
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Funciones Principales:

Realizar el acondicionamiento del habitat que requieren las diferentes especies queintegran la fauna
y flora acuaticas en estanques, peceras y areas de exhibicion.

Velar por la aplicacion de las técnicas y sistemas establecidos para su adecuada conservaciony
reproduccion.

Velar por el mantenimiento adecuado y Optima condicion de los equipos einstrumentos de la
institucion.

Planificar y realizar viajes de colecta de especimenes para exhibicion yreproduccion.
Coordinar los trabajos de remozamiento de las exhibiciones internas y externas.
Implementar el protocolo de cuarentena para las especies que asi lo requieran.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por el supervisor
inmediato.

67

Manual de Organizaciéon y Funciones actualizado al 2023



7D\

GOBIERNO DE LA

REPUBLICA DOMINICANA

ACUARIO NACIONAL

“Educando para la Conservacion”

Manual de Organizacion y Funciones

Titulo de la Unidad : Departamento de Investigacion Cientifica
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia : Direccion Técnica

Coordinacion : Departamento de Acuariologia
Departamento de Conservacion
Departamento de Educacion Ambiental
Departamento de Soporte de CalidadVida de
las Especies
Division de Clinica Veterinaria
Departamento Administrativo y
Financiero

Organigrama

Direccion Técnica

Departamento de
Investigacion
Cientifica

Objetivo General:

Fomentar y desarrollar programas de investigacion cientifica focalizados en laconservacion de
ecosistemas y especies marinas, el manejo de areas costeras
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protegidas y la promocion de actividades de desarrollo sustentable, cuyos resultadospuedan
ser aplicados para al conocimiento y difusién y proteccion del ambiente marino.

Funciones Principales:

a) Desarrollar trabajos de colecta de especimenes para fines de investigacion.

b) Elaborar propuestas de planes de accion de proyectos de Investigacion.

c) Disefiar y ejecutar investigaciones con especies, principalmente en temas dereproduccion en
cautiverio, comportamiento animal, taxonomia, acuacultura, crecimiento y desarrollo.

d) Mantener actualizado al personal y otras areas de la institucion sobre las informaciones y normas
internacionales relacionadas con la biodiversidad costera, marina y de agua dulce.

e) Desarrollar proyectos de investigacion conjuntamente con los Departamentos de Conservacion y
Acuariologia relativo a especies en situacion de amenaza o en peligro de extincion.

f) Coordinar con el Departamento de Educacion Ambiental la divulgacion de las informaciones
cientificas relacionadas a las investigaciones, a través de cursos, conferencias, charlas, paneles,
conversatorio y otras.

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

h) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria a las labores de la unidad que le sea asignada
por el supervisor inmediato.
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Titulo de la Unidad : Departamento de  Soporte de Calidad
de Vida de las Especies

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva

Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia . Direccion Técnica

Coordinacion :  Departamento de Acuariologia
Departamento de Conservacion
Departamento de Investigacion Cientifica
Divisién de Clinica Veterinaria

Organigrama

Direccién Técnica

|
Departamento
de Soporte de

Calidad de Vida

delas Esnecies

Objetivo General:

Garantizar el buen funcionamiento y el mantenimiento de los equipos que conforman elsistema
hidrobiologico de soporte de vida de las especies en cautiverio, y del suministrode energia de la

infraestructura en general.
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Funciones Principales:

a) Coordinary controlar el manejo del sistema hidroneumatico y equipo de bombeo,del Acuario
Nacional.

b) Garantizar el buen funcionamiento de los sistemas de vida del Acuario Nacional (Torre de
Oxigenacidn, dotacion de agua dulce y agua marina a las exhibiciones)

c) Velar por el buen funcionamiento de la subestacion eléctrica de la Institucion.
d) Vigilar y controlar el Centro de controles y tableros de energia eléctrica.

e) Dar mantenimiento a las valvulas de drenaje y de control de niveles de las torresde oxigenacion y a
las valvulas de alivio.

f) Controlar y dar mantenimiento a filtros mecanicos e iluminacion interna de las exhibiciones.
g) Velar por la calidad y el nivel de las aguas antes de llegar a las peceras.

h) Garantizar el abastecimiento de agua potable y vigilar los niveles de contaminacion en
coordinacion con los Departamentos Técnicos.

i) Realizar las actividades necesarias para supervisar la reparacion y construccionde las exhibiciones
a fin de que la parte eléctrica y el sistema de desagiie sea eladecuado para mejor manejo de las
exhibiciones y supervivencia de las especies.

J) Realizar cualquier otra funcion a fin o complementaria a las labores del area que le sea asignada
por el supervisor inmediato.
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Titulo de la Unidad : Divisioén Clinica Veterinaria
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Orgéanica : El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia : Direccion Técnica

Coordinacion : Departamento de Acuariologia
Departamento de Conservacion
Departamento de Investigacion
CientificaDepartamento de Educacion
Ambiental Departamento de Soporte de
Vida de Calidad de la Especies

Organigrama

Direccién Técnica

Division Clinica
Veterinaria

Objetivo General:

Garantizar la salud de las especies que estan en cautiverio, utilizando criterios adecuados para el
tratamiento y prevencién de enfermedades de especies acuaticas. Ademas, determinar la causa de muerte
de individuos o poblaciones de la especie acuatica, arrojando resultados que puedan servir de base en

la solucion de posiblesenfermedades.
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Funciones Principales:

a) Proveer de bienestar y salud a las especies de la coleccion o de transito e instalarlos tratamientos que
se requieran para garantizarle dicha salud.

b) Manejar farmacos y quimicos con las dosis correspondientes, que vayan a ser empleadas en el
tratamiento de las especies.

¢) Manejar farmacos controlados por el Ministerio de Salud Publica y la Direccion Nacional de
Control de Drogas (DNCD) y la Direccién General de Ganaderia.

d) Determinar y caracterizar las entidades patolégicas que tengan asiento en organismos acuaticos
dado que solo el Acuario Nacional cuenta con los equiposy el personal necesario para en estos fines.

e) Realizar las necropsias a los organismos que lo requieran, a fin de determinar causas de muertes o
agentes morbosos que pudieran estar agrediendo los individuos de la especie acuatica.

f) Velar por la realizacion de evaluacion, intervencion veterinaria, recomendaciones nutricionales y
sanitarias para el cuidado de los ejemplares de acuerdo a sus necesidades.

g) Realizar los procesos de varamiento, rescate, rehabilitacion de organismos, asi como implementar
protocolos de cuarentenas a los especimenes de nuevo ingreso.

h) Supervisar y realizar analisis clinico segun los requerimientos para estudios, prevencion,
diagnostico y tratamiento a los problemas de salud o enfermedades de las especies en cautiverio,
asi como soporte a trabajos de investigacion cientifica.

i) Documentar todos los casos que se traten para disponer de un banco de informaciones, en forma
fisica y digital.

j) Elaborar procedimientos de manejo de plagasy vigilar la aplicacion de pesticidasque pudieran dafiar
la vida.

K) Realizar cualquier otra funcion a fin complementaria a las labores del area que le sea asignada por
el supervisor inmediato.
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Titulo de la Unidad : Seccion de Laboratorio
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de:
Dependencia : Division de Clinica Veterinaria

Coordinacién : Departamento Acuariologia
Departamento de
Conservacion
Departamento Investigacion
Cientifica
Organigrama

l
Division Clinica
Veterinaria Veterinaria

Seccion de
Laboratorio

Objetivo General:

Realizar analisis clinico que contribuyan a la investigacion, estudios, prevencion,diagnostico y tratamiento
a los problemas de salud o enfermedades de las especies encautiverio.
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Funciones Principales:

a) Garantizar la realizacién de pruebas diagnosticas y analisis de los animales del Acuario
Nacional.

b) Coordinar con la Division de Clinica Veterinaria la toma de muestras para las pruebas
diagnosticas.

¢) Velar por el mantenimiento, cuidado y seguridad de los equipos del laboratorio.
d) Controlar y administrar el uso del material gastable del laboratorio.
e) Elaborar informe periodico del desempefio de las funciones del area del laboratorio.

f) Realizar anélisis hematol6gicos, microbiol6gicos y de quimica clinica (bioquimica), aindividuos
muestreados, referidos a través de la clinica veterinaria.

g) Realizar andlisis de calidad de agua a las exhibiciones para garantizar la calidad del agua a todos
los especimenes.

h) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria a las labores de la unidad que le sea asignada
por el supervisor inmediato.
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