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TEMA: APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA FUNDACION CULTURAL DEL B.C.B.

VISTOS:

Ley 1670 de fecha 31 de octubre de 1995, que erea [a Fundaciin Cultural del Banco
Central de Boélivia

Lev N 388 de 2 de septiembre de 2013, gue crea el Cenuo de la Culturs
Plurinacional ¥ modifice el articulo 82 de 1 Ley N° 1470,

Estatuto de la Fundacién Cultural del Bance Centml de Bolivia sprobada por el
Direvtorit) del Bangd Central de Bolivid medinnie Resolucibn N? 09572015 de 9 de
jurtio de 2015,

L.a Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental de 20 de julio de 1990,

Reglamento Especifico del Siatemn de Organizacion Administrative, compatibilizado
par-el érgano rector ¥ aprobado por Resolucidn dgl Conscjo de Administracidn N*
082005 d= 01 de febrero de 2005,

E! Plan Esteatégloo Institucional de o FC - BCB aprobadoe mediante Resoluciin de
Cohselo de Adminiétracion N N" 8272016 X 06 de julio de 2016,

Acta N° 083 de 07 de diciembre de 20116, de Reunidn del Consejo de Administracidn
de la Fundaciom Cultural del Banco Central de Bolivin

CONSIDERANDO:

Que; ] articulo 81 de Jn Ley N™ 1670, del Bango Central de Bolivin, crea a la
Fundscion Cultural del B.C.B. con el objeto de mantener, proteger. comservar,
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promecionar y administrar jos Repositoriod’ Nacionales que se encuéntian
tuicion, administrocidn v dependencia. [

Que, fs Fundacitn tiene tuicion y sdministeacion de los siguientes tepositorios
necionales: Casa Nogional de Moneda (Potosi), Casa de la Libertad (Sucre),
Avehivo y Biflioteea Naclonales de Bolivia {Sucre), Museo Nacional de Emografia v
Folkdore (Le Pas). Muzeo Nacional de Arte (La Pazi y el Centro de lo Cultira
Plurinacional (Santa Cruz), sin gue pierdan s condicidn de patrimonio cultural &
histdrico del Estody Pluringeional, Conforme al ortioulo 2 de o Ley N7 398,

Que, ¢l funcionamiento de |a Fundacion Cultiral del B:C.8. se rige por In Ley N*
1670, por paliticas culturales del Organo Ejécctivo v por su Estatuto aprobado por &l
Directorio del Banco Central de Bolivin

Que, e Estmuoio de o Fundacidn Cultural del Banco Central de Bolivin, en su
articilo 11 inc. b), establece que s atrribucidn del Consejo de Administrocion
sprobar 10s reglamentos, manuales ¥ otras normas internas, asl como la estruchurn
organcacional y la escala salurial de la Fundacitn.

Que, como personn colectiva estatal de derecho piblico, la Fundacidn Cultural del
Hanco Central de Bolivia se enguentra sujeta al ambito de eplicacion de-los Sistemas de
Administracion y de Control establecidos por s Ley N® 1178 de 20 de julio de 1990 ¥
disposiciones que rigen v regulan |n actividad de institucionis pihlicas del Estado,

Que, en reunién de 07 de diciembre de 2016, el Consejo de Administracion decidid
aprobar [n presente Resoluaion, conforme constacen Acta N® (84,

Pose tdmio,

EL CONSEIOD DE ADMINISTRACION DE LA FUNDACION CULTURAL
DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar ¢l Maruil de Organtzicion v Funélones, que forman parte
indisoluble de la presente Resolucidn v el Informe FUND - ADM-
PLA N* 01172016 de 17 de noviembre de 2016,
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SEGUNDO.- Todas |as dreas organizacionales, unidades v servido licos de
ln Fundacion Cultural del Banco Central de Bofiyia, quedan:
encargados de In aplicacion, implementscidn v cumplimiento del
Munusl de Organizacidn y Funclones, asl como de s presente
Resolucion y disposiciones legales relacionadas,

La Paz, 07 de diciembre de 2016

Cergio Prudencio
PRESIDENTE

4 /)
e?mi i

VICEPRESIDENTA

i uwW% {J o .'_I"m
Benedic lcaranl VAlca Natalia Campéra Romero

CONSEJERO CONSEJERA

Ignacio Mendozn Pizarmo
CONSEJERO

Wma
NSEJERO

Callt Ingavi 1005 Precidenci: 408981
Cosilly Posinl 12184 Seombmrin General 2402951
wrs tilurebthseg ho - Asssarin Lok 2409813
Tundecion@ueliurabeh.ergbo Auditorio intemme: 2406635
L Pz - Balfvie Admiissacidn Ganoral: 408951
Tel/Fo Adminlstraciie: 240398)

AECHEAVE Y BIBLIOTECA MATIONALLY OF oL
(RS BELA LIERTAD

CALA NACIONAL DS WONEA

CENTIG DE LA CULTURA PLURMACiaN
WATSES RACIINAL DC AATE

WAISED NATLOIaL DE ETNOGRAFIA Y 101 LR



\ ARCHMO Y
. BIBLOTECA
MACKIMAIES

OF BOLIVIA

——r
SR
I | in
LONEY ¥ Ly LIBENT ALY

AR s “ O H
“— CUMA FiEL U EL UKL anL

R Lo Pu _.';:E " P flé,
S— e

Cultural

FUNDACION CULTURAL DEL BANCO /-

CENTRAL DE BOLIVIA f 4

| S

MANUAL DE
ORGANIZACION Y
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Consejo de Administracion

Presidencia

Secretaria General

Casa de la Libertad

Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia
Casa Nacional de Moneda

Museo Nacional de Etnografia v Folklore
Museo Nacional de Arte

Centro de la Cultura Plurinacional

La Paz, Noviembre 2016
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Cultural
FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES A5~~~
INTRODUCCTE D#1A Fiel GeL Vi ehial
11 ". L3 "'.i.l‘. & - h.-L

E Manual de ﬂrganlza:tdn y Fundones (MOF), &s un Instrumento administrativo que pratends en®
el @mblto erganizacional presentar una visidn en conjunto de la estructura formal de la Fundacién
Cuftural del Banco Central de Bolivia (FC-BCE) como entldad estatal descentrallzada,

La actuaiizacin del Manual de Organizacion v Funtiones de |5 FC-BCB, obedece 3 los ambios
producides en su estructurs y los lineamientos estratédicos definfdos en su Plan Estratégico

Institucional, I., e

El MOF tiene por objeto brindar una \ision Integral de la Institucidn, proporcionando =n forma F

erdenada, informacion bidsica de su organizacion y funcionamiento a fin de conttbulr = |
coordiracion entre |as dreas y unidades organizacionales que |a Integran, (dentificar funciones v
respansabiiidades y evitar |a duplidded de funciones.

El presente documento comprende: antecedentes histdrices, marco legal gue sustenta |2
actualizacidn y funclonamiento de |a FC-BCH, misidn y visién, Estructura Organica actuslizada y
autorizada, objetivos y descripeicn de las fundones que tienen encomendados a las dreas y
unidades organizacionales, las relaciones de autorided lineal y funcional, v las refaciones de
woordinadidn intra & Interinterinstitlicional.

A partir de su sprobacidn es de obseriancis generdl como Instrumento de informacion y consulta.
La revision y actualizacion del presente Manual estil sujeto @ los cambios en la estructura de la FC-
BCB, af desarrolio y avolucion en su operacion y planeacion, a fin de que sige siendo un
Instruimiento actualizado y aficaz.

El MOF, =5 |a expresion tedrica de |s Modificacion de [z Escalz v Planila Salarial de ls Fundacitn
Culttural def Barico Central de Bollvia (FC-BCE).

La aplicacion del Ml‘.‘rF, corresponde @ |a Méxima Autoridad Ejecutiva de la institucidn, y todas las
servidoras y servidores pablicos de fa FC-BCB, en e ambito de su compstenca,

2. OBJETIVOS
El Manual dé Organizacidn y Funciones, tlena como finalidad prifcipal formallzar los objetivis, las

funciones, & &mbito de competencia, la jerarquia, |as relaciones de coordinacion y comunicacion de
las dreas ¢ unidades organizacionales de la Fundacion Cultursl del Banco Central de Balivia &0 el

marco de las disposiciones vigentes.
El Manual de Organizacidn y Funciones; tiene como objetivos especificos;

a) Delimitar o ambito de acddn, & naturaless ¢ fundiores de cada area y Unidades
organizacionales, incluyendo el nivel desconcentrada en el marco de los obistivos trazados

A la institucien
I g = @ Wr "
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Cultural
b) Identificar la ubicacion orgénica de cada 4rea y unidad croanizacional dentro de |a estructurg: = "o
general de |a organizacidn asl como sus propasitos fundamentales. REE- -
c) Definir jos canales de comunicacién de Igs relaciones de-estructira-sutorided, responsabili *E I
y coordinacldn, de linea y dependenca. | d = ,.-.,J'
EE g
3. ANTECEDENTES HISTORICODS i 3 3
= 4 4
Mediante Ley N" 1670 de 31 de octubre de 1995, se oe2 |3 Fundacidn Cultural del Banco Ca 2 :EI
ce Bolivia, con el objeto de manmtensr, proteger, coriservar, promocionar y administrar gk ;E Y
Repositorios Nacionales y Centras Culturales bajo su tuicion, = B
U il

La FC-BCB es constituida como una cersona colectiva eéststal de derecho publico, bajo tulcidn dal
Banco Central de Bolivia, con personafidad Juridica y patrimonio propios, con compstencia
administrativa, técnica v finandiera.

A partir de 1997, fa FC-BCB entra en funcionamlentd, conformada inicialmenta por Un Conssjo de

Adminjstracidn gue se constituye en la Autoridad Superior de la Entidad, una Secretaria Ejecutiva, |,
omo Maxima Autoridad Ejecutiva ¥ cuatro Centros Culturales bajo su tuicdn y sdministracian g
Casa de la Libertad, Archivo y Biblioteca MNaclonales de Bolivia (Sucre), Casa Nar:innal de Monsda /|
(Potosf) y Museo Macianal de Etnografia v Folklore (La Paz).

Medignte Ley N° 2389 de 23 de 'mayo de 2002, el Museo Nacional de Arte (La Paz) es puesto bajo
twicion y administracion de fa FC-BCB. L

En la gestién 2005, mediante Resolucidn N® 276/2005 de & de didembre de 2005 del Banco
Central de Bolivla; se autorize 1a transferencla a bitulo gratuito del inmueble da propiedad del BCE,
ubicado en la Calle Gabrial Rene Moreno N® 369 de s cludad de Santa Cruz de la Sierra, a favor de
I3 Fc_ﬂc?é para establecer un Centro Cultural en dicha dudad, a fin de apoyar el desarmollo cultural
de |a reglén.

Finalmente, & Centro de la Cultura Plurinacional (CEP), &5 Inatgurado en el afo 2009, Mediante
Le'p'N"S'EE dEIIdESEpﬁmhm:hlﬂlﬂ Eﬂmnehmﬂﬂmﬁﬁndﬂlﬂn B2 de|a Lay K" 1670
de 31 de Octubre de 1995, donde se establece que la FCBCB tendre fa tuicion y administracion de
los: siauientes: repositorios: nacionales: Casa Nacional de Moneda (Potos), Casa de la Libertad
(Sucte), Archivo y Biblioteca Naclonales de Bolivia (Sucre), Musso Nacional de Etnografia y Folkiors
(La Paz), Museo Nacional de Arte (L5 Paz) y o Centro da |a Clltura Plurinscional (Santa Cruz), sin
que pierdan su condicion de patrimonio cultural e historico det Estado Plurinacional,

Mediarte Resolucidn de Directorjo del BCB N° 095/2015 de fecha 9 de junio de 2015, == aprueba 2l
nuevo Estatuto de la Fundaclén Cultural del Banco Central de Bolivia; norma intema de mayor
jerarguia, donde se establece que la FUNDACION tendr por ﬂbj-l:t'l} mantener, proteger, congervar,
promocionar y -administrar los  Repositorios Nacionales, estarg dirigida por unf Conssjo de
Ad:rrhﬂEJJ“ gn compuesto por sigte consejeros de reconocidn prestigio en o ambito ultural a
historica
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5.

MARCO LEGAL

Canstitucian Politica del Estade Plurinacional de Balivia.
Ley N@ 1178 de 20 de jullo de 1990, de Administracidn ¥ Control Gubérmamentales.

[inai

Ley N@ 1670 de 31 de octubre de 1995, mediante |a cuai se crea la Fundacion Cultural dai [l @ =
Banco Central de Bolivia. / 2=
Ley N° 2389 de 23 de mayd de 2002, que determine que lz FC-BCB tendrd tulciin v || 2 oy
administrars el Museo Nacional de Arte - La Paz, | 4=
Ley N© 530 del 27 de mayo de 2014, Ley del Patrimonio Cuttural Bollviana, =
Ley N> 1322 de 13 de abril de 1892, de Derecho de Autor, rIr
Ley N 777 del 21 de enera de 2016, Ley del Sistema de Planificacion Integral el Estado | X5
SPIE. - F W
Ley N° 786 del 10 de marzo de 2016, “Plan de Desarrollo Econdmico y Social 2016-2020 q'-'-? 3

el Marco del Desarrollo Integral para Vivir Bien™,

Resplucion Suprema No. 217055 de 20 de mayo de 1997, que aprusba las Normas Basicas

del Sistema de Organizacion Administrativa.

‘Resolucidn de Directorie del Banco Central de Bolivia N® 095/2015 d= 9 de junio de 2015, de
‘aprobacién del Estatuto de |a Fundacidn Cultural del Banco Central de Boflvia.
Resplucion de Directorio del Banco Central de Bolivia SAND Ne-276/2005 de 6 de diciembre

da 2005, que transfiere &l adificio de |a calle René Moreso N® 369 en s Cludad de Santa
Cruz, para que sea administrado por la FC-BCB comao Centro Culturat,

Resolucidn de Consejo de Administracion N® 08272016 de 06 de julio 2016, que aprueba &
Plan Estratégico Institucioral 2016 — 2020, of
Resolucitn de Conssjo de Administracin N° 08/2005 de 01 de febrero de 2005, g i
el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa, o) Y

ATRIBUCIONES ey >

La Fundacign Cultural del Banco Central de Bolivia tendra por objeto la tuicion v administracion de
los sigulentes repositarios nacionales: Casa Naclonal de Moneda (Potosl), Casa de la Libertad
(Sucre), Archivo.y Bibliateca Naclonales de Bollvia [Sucre), Musso Nacional de Etnografia y Folidore:
(Le Paz), Museo Nacional de Arte (La Paz) y Centro de la Cultura Plurinacional {Santa Cruz), sin
que pierdan su condicion de patrimonio cultural & histdrico del Estado Plurinacional de Bolivia,

B,

VISION

Es visldn de la FCBCR, una socledad plural, Imtercultural, loualitaria, equitativa, descolonizads, con
acceso democratizado a las fuentes culturales para &l desarrollo Integral del pais:

Es vision de la FCBCB, una instiucion ewpandida en su vocacon, alances, servicios e
Infraestructura a todas los reglones del pals,

7

MISION

"Somos una entldad cultural del Estado Plurifecionsl que Hens por misin recUperar, fortalecer,

, custodiar, conservar, registrar, restaurar, promover y poner en valor el patrimenio

Ty culhural tangible e intanglble bajo responsabilidad de sus repesitorios”
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Somos una entidad quitural del Estado Flurinacional que tiene por mision:

me BN o

8.

puebles consarvado-en |os certros,
Abrir espacios de  intercamblo  igualitario entre las  cultures que conforman |
plurinacionalidad/diversidad,

mma: la produccidn cultura! tontempordnea como consecuancla ‘de  continu

cas.

Fortalecer fa Investigacion como detonante de las tres misiones precedentes,

Generar didlogos de saberes y conocimientas entre los actores sociales v |8 FCBCE con
objetivo de precautetar la memorfa en el proceso socdal.

u:::}mus ESTRATEGICOS (PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEI) 201
2020

Los objet/vos estrategicos de la FC-BCB, son los siguientes:

1.
.
-

4.

9

Ls

Contribuir 3 la puesta en valor y Iz salvaguarda del patrimonio cultural material & inmaterial a
través de un mayor acceso a la poblacidn.

Restitulr, Investigar, conservar, mantengr y ampiiar = patrimonio Giltural materal e
Inmaterial bajo tuicidn de |a FCBCB,

Fomentar y promocionar las expresiones y manifestaciones pluriculturdles que constituyen el
patrimonio material e inmaterial del Estado Plurinacional,
Fortalecer ios Repositorios Naclonales y/o Centros Cultlirales & través de uta gestion, técnica,
humana, administrativa y financiera transparente y eficiente.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL /

estructura organizacional de |a FC-BCH, es la represantacidn de los niveles jerdrguicos v

funcionss que (a componen, en cual destacan las responsabllidades de <us integrantes,

10, NIVELES JERARQUICOS

D= acuerdo & la Resalucion Suprema NO 217055, & las Normas Basicas del Sistema de Orgafiizacion
Administrativa, de 20 de mayp de 1997, para l& conformacion de las dreas y unidades
organizacionales se establece fos sigulentes niveles jerdrquicos para [a definicion, identificacidn v
conformacion de las unidades organizacionales de acuerda a su dmbito de compatencia;

Nivel Directivo, en el cual se establecen |los objetivos, pollticas v las estrategias de la
entidad.

Nivel Ejecutivo, en el cual se aplican las politicas y se toman las decisiones para €l
funcionamiento de la entidad de acusrdo con los lineamientos, definidos en &l nivel directivo,

Nivel Operativo, donde se ejecutan las oparaciones de la entidad,

11. CLASIFICACION DE LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES.

En el marco de las Normas Bdsicas de| Sitema de Organizaciin Administrative, las dreas

. ﬂrgﬂnﬂadmﬁsaﬂaﬁﬁmnen
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Considerande o anteriorments sefialado, & continuadion se presents |a estructura organica da la
Fundacidn Cultural del Banco Cantral de Baolivia:

Sustantivas: Son aquellas cuyes fundones contribuyen directamente al cumplimiento de los
objetives de la entidad.

Administrativas: Son aguellas cuyas funcionss contribuyen indirectamente al cumplimienta
de los objetivos de la entidad y prestan servickos & las unldades sustantivas pars su
funcionamiento.

De asesoramiento: Son aguellas que cumplen funciones de cardcter corsultivo y ra
ejercen agtoridad fineal sobre las demas unidades.
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12. ORGANIGRAMA
Einrgarﬂgranaaﬁhmprmmﬂmn griﬁuﬁtlammnrmdemmmn en la gue se
muestran las relaclones gue guardan entre i fos drganos que las componen. La FC-BCB, ha
“adoptado un organigrama que responde a los objetivas 'y' actividades especificas para satisfacer ja
necesidades técnico-administrativas que se ajustan 2l desarroliv dindmico contemplando |
niveles: Nivel Directiv, Nivel Ejecutivo y Nivel Operativo.

FunpaAcION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONSEJO DE ADMINISTRACION

1. IDENTIFICACION

=
Area Organizacional:  CONSEJO DE ADMINISTRACION T IN
B8 .
it
[| -:!'-Ql [
i3 |
2d 4
[ [ L rwrape
| o=
| Umiing g6 hufit=ry £ e
&

Cu

. . |

Codigo: 1.0.0.0 P /\

V2
Nivel Jerarquico: Directivo //
Tipo de Unidad: Sustantiva

u

-4

:.. I 3
| | #
d. Tuicion Banco Central de Bollvia
e Politicas: Ministerio Culturas y Turismo
f. Conformacion 8anco Centrat de Bolivis (4 Consajeros y/o Conssjeras)
del Consejo Minlsterio Culturas v Tursmao (3 Consejerns yio
Conssjeras)

g. Ejerce supervision: Presidencia
Auditoria Intema

h. Unidades desconcentradas: Ningina

A i i. Mimero de unidades del mismo nivel jerarquico: 0
ﬂ:&;_.
j. Relaciones intrainstitucionales: Relaciones interinstitucionales:
e Presidencla def Consejo de Banco Central de Bolivia
1y Administracidn Ministerios del Estado, con
i PN Secretaria General compelencias en temas comunes
' } Auditora Interna Entidades Territoriales AutGnomas
- ¥ fsasoria Lagal (EThs)
= Direcclones de los Repositorios Sectores culturales autogestionarios
Primess Eeaion | Primera Actuulisacen | Sogunds Acisshacion | Hahaa pur | T

Jianmy FEOG Aguafc HAD Mpwiembre ZDLE Actrmirittradn Gasers) | Comwmpn sle Rifrvimimti Wit ]
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Cultiival
j- Relaciones intrainstitucionales: Relaciones interinstitucionales:

Maclonales y Centros Culturales Movimientos Sociales v £ T

Organizaciones Populares S R

Instituciones de misidn equivalents || 23 &

plblicos y privadas = = |

Empresas estatales v privadas = rJI ;

Cooperscidn ntemacional ,_' =

2. OBJETIVO DEL AREA ORGANIZACTONAL: <@ 2
Como -autorided superior de la FC-BCB, es respansable: de definic sus politicas, esta I g:'.f

estrateglas administrativas, financieras, operativas v la norma interna, cor la finali
al cumplimiento de su objeto.

3. FUNCIONES:

-
b,

c.
d.

f.

| &
Cu

Li ¥

Formular las politicas, estrategias, programas y proyectos de fa FCBCB, asicoma realizar el
seguimiento 3 su implantacion en todos los Repositorios Nadongles v Centros Cullurales;
Aprobar los reglamentos Internos, manuales y otras nonmas interinas, asi coma la estructura
organizaciona| y la escala salarial de la FORCE;

Velar para el cumplimiento del objeto de la FCBCB, &l Estatuto y la normativa Interna;

‘Aprabar &l Plan Estratégico Institucional (FED), of cusl sera formulado de manera integral

participstiva per representantes de las dreas organizacionales de la FCBCB y de fus
Repositorics Nacjionales v Centros Cufturales;

Aprobar @l Programa de Operaclones Anual (POA) v el Presupussto Anual v sus
madificaciones;

Aprobar los Estados Financieros de ja FEBCE\rmandﬂ corresponda, autorizar la contratacidn

de servicios de auditoria: axterna;

Gestionar y aprobar aportes, ﬁuh'_-fencl'unss, donaciones, legados; herencias y otros spoyos &
favor de [a. FCBCB ¢ de los Repositorios Naclomales y Centros Culturales, de acuerds a
disposiciones legales;

Realizar la evaluacion Integral v parficipativa del funcionamiento de la FCECE de forma
trimestral;

Evaluar el cumplimiento de los objetivas del PEL y del POA de (as dreas crganizacionales dz Is
FCBCH y los Repositories Nadonales y Cantros Cultlirates;

Supervisar, cantrolar y fiscalizar la gesticn institucional, con facullad de examinar las cuantas,
estados financleros, documentos y toda Informacion de ls FCBCE, de los Repositorios
Naclonales y Centros Culturales;

Establersr relaciones permanentes con el Ministerio da Eurtwas y Turismg, Ministers ce
Educaciin y con otras Institucionas educstivas v culturales, pars sportar con informacidn,
contenidos, significados, teonicas y cosmovisiones del patrimonio cutural en los procesos
educativos;

Promover acuerdos con |as gobiemps auldnomos para estimular v respaldar la creadon de
nevos Repositorios Nadonales y Centros Culturales y contribulr & generar las capacidates
espacificas que les permitan administrar sus recursos culturales;

Sostener reuniones con las autoridades del Organo Ejecutive con refacion a los temas d= |a
FCBCE;

| Primacs Eminlin | Rrimees Acousfieaciin | epunda Arusflawson Waborsdopor | vt M. |
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Autorizar la firma de convenios ¥ contratos con personas juridicas o naturales nacionales o
extranjeras a iniciativa del Consgjo de Administracion; Presidencia, Directores de los
Repasitorios Naclonales y Centros Culturales;
Autorizar |a sallda temporal al sxterigr de blenes culturales de la FCBCB v los Repasity
Nacionales y Centros Culturates;
Proponar anuaimento al Directorio del BCB, a través del POA y Presupuesto, e monto
Fondo Complementario de Culturss para su a}:mbamm

Generar una politica editorial instituconal;

Fraponer y evaluar publicaciones de acuerdo a los objetivos de la FCBCE, los Reposi
Naclonales v Centros Culturales;

Aprobar el nombramiento y remocion del Secretario General ¢ fa Secretana General
FCBCB E lss Directores o Directoras de'los Repositorios Nadonsales y Céntros Culturales
su tuicion; | -
Aprobiar Ins viajes al exterior que en representacion de |a FCBCE realicen los Consejerps
gl tiempo que justifiqua ef objeto de la solicitud;
Ceterminar la asignacion de funciones a tiempo completo y dadicacion exclusiva de hasta dos
de sus miembros incluldo el Presidente de la FCBCH, meadiante resolucion expresa adoptada.
por mayora absoluts de votos de sus miembros;

Genarar y promover |os mecanismos de transparencia y control sockal;

. Definir el calendario anual de actividades de! Consejo de Administracion;

Otorgar poder general al Presidente de la FCBCB, waqueﬂmhmpmmﬁniegm.

prevista en e presente Estatuto;
Las deméds que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones,
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CONSEJO DMINISTRA
1. IDENTIFICACION B ER ]
Unidad Organizacional: AUDITORIA INTERNA j, E ;5
4. ___"_j
o)
Cormgagm de Admihhfsin :: =
=
-]

Pratidancia
a. Codigo: 1.0.0.1
b. Nivel Jerarquico: Operativo
c. Tipo de Unidad:
d. Dependencia:
e. Ejerce supervision: Ninguna

f. Unidades desconcentradas: Ninguna
g. Nomero de unidades del mismo nivel:

. Relaciones intrainstitucionales:
Presidencia del Conselo de Administracion

Administracion General

Asesoria Legal
Areas y unidades deperdientes de Iz

FC-8C8
Direcciones de Repositorios: Nacionales

Centros Culturales

. ARE Sy
COMa F
L2

3
L9
|"'-ﬂ‘"

D2 Asesoramiento
Presidencla del Corsejo de Administracion

41

Relacionas interinstitucionnles;

Banco Central de Bolivia

Ministerios def Estado, con

competencias on temas comunes
Entidades Territoriales Autinomas
(ETAs)

Sectares culturales
autogestionarios

Movimienins Sociales y
Organizacdones Populares
Instituciones de mision equivalents
piblicos v privadas

Primara Emiion | Primera Achalizscds | Ssgamdn Actumlliocian | Ermbaimde por
+ — ! — &
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2. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Velar para que |a gestion de ta FC-BCB, se realice de acuerdo a las leyes, normas y procedimie
vigentes de los Sistemas de Administracion v Control de la Ley 1178 [SARCD) v disposicionss
Contraloria General e| Estado, ton la finalidad de resguarder st patrimonio, foftalecer
mecanismos de control Inteme para una gestion eficente, vy vigllando 2 transparencla de
Procesns,

L
(=

@@

L UEL UHiuing

i

Realizar el control interno pasterior de las cperaciones administrativas v operacionalss de la
BCB sobre |a base a exdmenes programados y no programados, determinande e ramnabilidad
confiabllidad de la Informacidn econdmica financiera.

3. FUNCIONES:

8. Asegurarse y pronunclarse sobre |z sfectividad de lgs medidas: de control intermo v el adec
funcionamientn de los Sistemas de Administracion;

b, FRevisar |5 contabilidad y demas documentos e informacion de la FCBCB y de sus Repositorios
Madonales y Cantros Cultirales, & fin de verificar o cumplimients de las normas contables y de
Las disposiciones legales que reguian su funclonamiento;

¢ Analizar y determinar [a confiabllidad de los estados financleros de la FOBCB;

d. Cumplirlas de suditoria establecidas por la Cantraloria Genersl del Estadn;

€. Remitir topias de sus Informes a8l Consgjo de Administracion, 2 la Contraloria Genaral dal
Estado y al Directorio dei BCB;

f. Informar al Consejo de Administracién con copla a Presidericia sobre la eficiencla y eficacla del |
control Intemo asi como de Jos Sistemas de Administracion y Control previstos por la Ley N°
1178;

g. Informar anualmente al Consafo de Adminlstracldn sobre el desempefio de sus funclones;

h. Informar al Consejo de Administracidn sobre les actividades reallzadas y hallazgos de
Auditoris;

i. Dar curso a las soficitudes del Consejo de Administracion refatives a Auditoras Espedales v
piras,

j. Dar apoyo tecnico a los niveles de declsidn, @n funcion @ |35 recomendaciones emitidat en los
distintes informes de auditoria, sugiriende la elaboracion de normas de prevision v control
aplicables en las unidades operativas y administrativas de la FC-BCB

k. Revisar v anallzar la informacdion contable presupusstaria qmemﬂa por-la FC-BCB y verificar
gue esté de acuerdo.a normas y reglamantos de los sistemas financieros.

. Rewvisar, anaiizar y emitir opinjon de los estados finanderos, ast como realizar auditonas
especiales de las operaclones finandero-contables.

m. Revisar, analizar, evaluar y controlar la efectividad y legalidad de las sctividades'y operaciones
en materia de manejo finander y coptable, vy proporer los ajustss correspondientes,
establecer procedimientos & Instrumentos de evaluadion,

n. Dmterminar si los bienes de la FC-BCB estan protegidos, contabliizados y si 2l control Interno
estd prganizado en todos los aspectos operativas, administrativos, scondmicos y financleros.

0. Sugerir nuevas formas y procedimientos que se rijan a los lineamientos biskcos dea la Ley N®
1178, que permitan mejorar y/o corregir |os sistemas financieros y contables con los que =

trabaja.

' p. Prestar colaboracion y-asesgramiento a jos auditores extemos.

q. Attuar como contreparte de consultorias en el drea de su competencla,

antr-llml-llm n:h_:jdﬂkudﬂn Soyunitas Actuallzame Blatsmniin por | &pripbowe g | . i
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r. Elaborar, hacer seguimiento y evaluacion del plan operative anual y def anteproyects de
presupuesto de la unidad y formular propuestas y recomendaciones sotire los contenidos da

ambos documentos.
5. Desarroliar todas aguellas funciongs Inherentes al drea de su competenda,
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Manual de Organizacion y Funciones

1. IDENTIFICACION
Area Organizacional:  PRESIDENCIA

PRESIDENCIA

Lo Ll e L]

EH-Ii‘hllrﬂll-I

ol 'q"-
Fa s

N
e

f. Unidades desconcentradas:

L

EL Vel L)
—_f_,_ =

CUFI

Casa Nacional de Moneda

Museo Nacional de Etnografis y Folklors
Museo Nacional de Arte

Centro de [a Cuttura Plurinacional

Secretaria Genaral

Administracion General

Auditoria Interna

As=zorin Legal
Coordinacion Cultural

Casa de [z Libartad
Archivo y Biblioteca Nacionales de Bollvia

Casa Naclonal de Moneda

Mus=0 Nacional de Etnografia y Folklore
Mus=o Necional de Arte

Centro'de le Cultira Plurinacionat

Archlva y Biblloteca Nacionales de Boliviz

 Brimors Bt | Primern Achuslloaciin | Segunds Actsahizacibe |
lurtie 2008

Agmate 2318
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1

a | FEET Pawd [ v || [ S
a. Chdigo: 1.1.0.0 ;t"
b. Nivel Jerdrquico; Ejecutive ,/';"' '
c. Tipo de Unidad: Sustartiva / *
d. Dependencia: Conselo de Adminlstracion
e. Ejerce supervision: Casa de la Libertad



Cu .ﬁ]ﬁ’

h.  Relaciones intrainstitucionales: Relaciones interinstitucionales: 5 2R
Cansejo de Administracion Banct Certral de Bollvia S S =
Auditoria Intema Ministerios dial Estado, con competenciasen || = = &
Asesoria Legal temas comunes s 5
Areas y uridades de Ia FC-BCR Entidades Tertltoriales Auténomes (ETAs) || = (V]
Sacretaria General Sectores culturales autogestionarios 234 N
Direcciones de Repositorios Nacionales v Cettros . Movimientos Sodales y Organlraciones - - ’
Culturales Populares =& %
Instituciones de mision aquivalents piblicos of| ~ 2
privadas Y |
Empresas estatales y privadas < = 3
Cooperadan [ntemaciomal

Maniial b ONGANTIZACION ¥ FuNciones — FC-BCA

g. Niamero de unidades del mismo nivel jerarquico: 8

2. OBIETIVO DEL AREA ORGANIZACIONAL

La Presidendia del Consefo de Administratitin es responsable por la gestidn y administracién interna

de |la- FCBCB, es dn efe de integracidn entre los Repositorios Nacignales y Centros Culturales,
woordinande y organizando su labor y otras muchas actividades del quehacer cultural boliviano,
Articula a la Fundacldn con los sistemas de administracion y control v con ofras Instancias

Estado y otras organizaciones,
3. FUNCIONES: Py
Aa. Cumplir y hacer cumpllr las Poilticas Institucionales, el Eststuto, las declsiones adoptadas por

b.
A

el Consejo de Administracion y €l ordenamiento juridico aplicable; dentro de fos alcances del
objeto de la FCBCB.

Velar por la Implementacidn, promocidn, vigllanca y fundonamient 'de los Sistamas de
Administrecion v Control Gubemamental,

Velar por la ejecucién de los programas y proyectos aprobados por el Consejo de
ﬁuﬁ'l'lEl'lFsh'al:lﬁl'h

Ejercer la representaci6n legal de |a FCBCB en virtud at Poder otorgasdo por &l Consajo
Administregion, sin perjuicio de sus facultades de delegadon de aceerdo 2 lo establecido en &l
presente  Estatutn, salvo cuande se trate de declsionss privatives del Consejo de
Administracitn, cuanda una resoluclén espresa del Consejo se lo Implde o cuando los
reglamentos vigentes as! lo determinen. _ _

Suscribir comtratos ¥ convenlos en representacion de fa FCBCB, pudiendo delegar
expresamente esta facultad;

Difigir y supervisar las acclones conducentes &l cumplimients de toda disposicion legal cuya
#jecucion corresponda a la FCBCB;

Establecer los lineamlentos estratéglcos para la formulacidn del PEL, POA y Fresupuesto;
Supervisar |a administracion de los Bienes y los racursos findnclerss y econdmices de 1a
FCBCB, en sujecion a las disposiciones legales vigentes;

Dirigir & relacionamisnto institutional e Interdnstitucional v |a coordinacin pars el dptinio
desarrollo de la gestién integral de fa FCBCE en las areas I:'aa-_!u 51 depandancia;

Primare Eminin | Frimers Atuanizacian | Segunils Actuslizaon Elabavndin par j Apmbodo prie -
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Rustorizar @ trastado temporal denbo dal temitorio nadonal de bienes culturales “para
actividades culturates espacificas;

Aprobar los viales al exterior de los servidores y servidoras de |la FCBECE exceptuando,
Nombrar al Secretarin General o la Secretaria Ganeral y & los Directores o las Directoras de |
Repositorios: Macionales y Centros Culturales mediante Resolucion Administrativa, pr
aprobacion del Consejo de Administracian;

Nambrar, remover o retirar a los ﬁm:Iﬂr'rHﬂus de la FCBCB an el marco de los p
procedimientos y normas aprobadas al efacto;

Emitir Resoludiones. Administrativas por temas jnherentes 2 a gestion (nstituclonal, sa
cuindo se trate de decsiones privativas del Conselo de Administracion;

Resolver recursos administratives, cusndo asl corresponda, an los plazas jegales
conforme a procedimlento;

Representar judicialimente a |3 FCBCB, junto con &l Area Legal, pudiendo delegar
representacion mediante poderes espediales:

Pressntar feglamentadidn y normativa Interna para aprobacidn def Consajo de Administrac)
Aprobar procedimientos operativos y administrativas;

Realizar ¢l seguimiento & los informes emitidos por Auditoria Interma y Auditorias Extemas,
velando por & cumplimignto e Implantacidn de fas recomendaciones;

Velar por la ejecucion del contrel interna ppstarior; respecto de los resultades alcanzados por
las operaciones y actividades bajo su directa competendia.
Hrnm'm-pmaramnsrdﬂadﬁndﬂmnsejndeﬂdnmﬂitmdm los Estados Finanderos de la
FCBCH, pars su-aprobaciing

Definic los temas del orden del dis que sera ftratado en seslones del Consejo de
Administradion;

L

A LTV SN o
EL UEL UMt

i _(Ia

AR e |

Copy
La Papll

. Otras que sean necesarias para el complimietito de sus funciones.
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1.

Unidad Organizacional: SECRETARIA GENERAL

Manual de Organizacion y Funciones
PRESIDENCIA

IDENTIFICACION

F
UHIGINAL
2 0
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EL Ut
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Cormmin e hubinliiaein

1

I N aidencia

L T

By

o
L 2

a. Codigo: 1.1.1.0
b. Nivel Jerarquico: Ejecutivo

c. Tipo de Unidad: Sustantiva

d. Dependencia: Presidencia def Consejo de Administracion

e, Ejerce supervision: Administracion Ganeral
Coardinacidn Cuftural

Asesonia Legal
f. Unidades desconcentradas: Ninguna
g. Numero de unidades del mismo nivel: 8

e iz e, ot L
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h. Relacionas intrainstitucionales:
Consajo da Administracion
Presidencia del Conselo de Administracion
‘Casa de la Libertad
Archivo y Blblioteca Nacionales de Bollvia

Relaciones interinstitucionales:
Banco Central de Balivia

Minlsterios del Estado, con competencias en
EMEs Comunes

Entidades Terrtorlales Autonomas (ETAs)

Cass Nacional de Moreda Sertores culturales autogestionarios ==
Museo Nacionhal de Etnografia v Folkiors Movimientos Sociales v Organizaclones Q2%
Museo Nacional de Arte Populares N5 =
Ceritro de la Cultura Plurinacional Instituciones de misidn equivalante pablless v | & 5, |
Atiditoris Ttspria pivadus | 23
Asesoria Legal Empresas estatales y privadas 235 |
Areas y unidades de |a FC-BCB Cooperacion Internacional e
. o ¥ [
2. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: 5 ;E
. . . 3
La Secretaria General e5 la primera autoridad operativa y responsable de la gestion administrati 3 - =

interma de la FCBCB, es un eje de integracion entre jos Repositorios Naclonales y Centr
Culturales, coordinande y organizando su labor v otras muchas actividades del quehacer cultural /==
boliviano.

N

|'

3. FUNCIONES: ',—‘

a. Coordinar y supervisar la efaboracion dal PEL, POA y el Presupissto de |a FCBCB;

b. Opemstivizar y coordinar la ejecocion de politicas, estrategles, programas, proyectos y
decisiones aprobadas por ef Consejo de Administracion; _

€. Presentar a |a Fresidencia de |a FUBCE el PEL, POA y &l Presupuesto, asi como los Estados
Fihandieros de la FCBCB, para consideradion v aprobacion dal Consejo de Administracion;

d.  Supervisar, ejecuter y realizar 2] seguimiento a la ejecucidn del PEL, POA v Presupussto de is
FCBCB y presentar |os Informes correspondientes;

e. Elaborar Informes sobre la situacion de ls FCBCB y sus Repositorios Naconales y los Centros
Culturales scbre |z implementacian de politicas y estrategia institucionales;

f.  Elaborar el Manual de Organizacidn y Funciones de fa FCBCB parg la aprobacion del Consgjo
de Administracion;

9. Coordinar con los Directores de los Repositorios Naciomples y Centros Culturales [a
elabaracidn de los Manuales de Organizacidn y Funciones para la aprobacion de Consajo de
Administracion;

h. Coordinar-y supervisar la actividad administrativa, legal ¥ de gestidn cultural que realizan los
Repositorios Naclahales y Centros Culturales;

i, Coordinar el relacionamiento intrainstitucional vy generar mecanismos de comunicaddn
intemmaE;

J.  Administrar-al pefsonal de la FCBCE conforme al Estatuio del Funclonario Publico, Sistema d2
Administracidn de Personal v normas especificas;

Coordinar la ejecuddn de jos proyectss aprobades por el Conselo de Adminlstracion v
Presidencia de la FCBCB, concertar reuniones, recabar informacion vy documentacion,
gestionar las actividades pravistas y hacer seguimiento a su sjecucién;

I Informar al Presidente sobre e cumplimiento e mplantacidn de |as recomendaciones de
Auditaria Interna y Externa;

. m.  Recibir |3 correspondencia oficlal y atender los asuntos oficlales de la gestion Instituclonal por

'@? delegacion del Presiderts;
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n.  Implantar los Slstemas de Administracion y Control Gubemarmentales previstos por la Lay N°
1178 y velar por su adecuade funcloramiento v e cumplimiento de las disposiciones legales
r’ﬂiﬁ:ful':litdﬂﬁ.a

o. Oroanizar la Informacitn administrativa consolidada de la FCBCB y su Repositorios Nadonales

y Centros Culturales, para su presentacién al Consejo de Administracldn;

Levartar Actas de |as reuniones del Consejo de Administracion

Otras necesarias para cumplimiento de sus funclones,
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Manual de Organizacion y Funciones

1. IDENTIFICACION

Unidad Organizacional:

a. Cadigo:

b. Nivel Jerdarquico:

c. Tipo de Unidad:

d. Dependencia:

PRESIDENCIA

ADMINISTRACION GENERAL

Fresdnmiiia

Locreinrin
Genaral

—4 Apesirin Lepal

L'.ﬂmﬂ:m:h'rl:l
Cuburnl

1.1.1.1
Operativa

Administrativa

Presidencia
Eacretaria General

o e. Ejerce supervision Funcional:  Parsonal Administrativo
: f. Unidades desconcentradas: Ninguna
g 2 g. Nimero de unidades del mismo nivel jerarquico: 24
LN ..l
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ManuAL oE OrganTzacion v Funcionss - FC-BCA

h. Relaciones intrainstitucionales: Relaciones interinstitucionales:

Conseio de Administracion Banco Central de Baolivia

Presidencia del Consejo de Ministerics del Estado, con competencias
Administracian e temas comunes

Secretaria General Entidades Territotiales Autdnomas (ETAHL, =
Auditoria Interma Sectores cufturales autogestionarios o
Unidad de Asssoria Legal Movimientos Soclales y Organizaciones || ©
Unidad de Coordinacidn Cultural Populares .
Direcciones de los' otros Repositorios  Instituciones de mision equivalants -4
Natlonales y Centros Culturales publicos y privadas L
Unidades de Administracidn y Finanzas  Empresas estatales y privadas u
Unidades de Coordinacidn Cultural, Cooperacidn Intema:in =
Administrativa y Fnanciera 3
Unidades de Museo, Archivo ¥ i
Blblioteca J -

2, OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Coordinar ef trabajo ¢e los Repositoros Nacionales y Centros Culturales dependientes de |
Fundacion Cultural del Banco Central de Bollvia, velando por &l cumplimiento de las normas y
politicas establecidas por Presidentia del Cansejo de Administracién,

Administrar |08 recursos humanos, materiales y finanderos de la Fundaddn Cultural del Banco
Central de Bolivia, con la finalidad de cubsir los requerimientos v necesidades de sus diferentes
unigades,

3. FUNCIONES:

a.  Asegurar la definicldn de la gestion presupuestaria de la FC-BCE y verfficar la consistenda v
coherenda entre el programa de operaciones anual y el presupussto,

b. Evaivar y diagnosticar [as finanzes de |a institucion, proponiendo ajustes en los objetivos v
politicas econdmice-financierss,

¢, Coordinar y consolldar la sfabaracion y seguimienta de los planes estratégloos v operathits
de ta FC-BCB en general y de la Presidencea del Conssjo de Administracion en particular,

d. Supervisar la programacidn; elaboracion, sjecucion, control v evaluacion del presupwesto
anual de gastos y POA, de la FC-BCB en general y d2 (@ Presidencia en particular, en
coordinacidn ¢on sus unidades dependientes; emitiendo los informes correspondientes,

e. Efectuar el andlisis preliminar de los planes operativas v presupuestos de jos Repositorios
Nacionales y Centros Culturales. En coordimacion con la Presidencia y la Secretaria Genersl,
reslizar los ajustes pertnentes y obtener el Programa Operativo Anual y Prasupussto
consolidados para su consideracién por el Consejo de Administracian.

f. En coordinacion con Secretarfa General, tomar las dacisiones relativas a priorizar fa aplicacion
de reclirsos financieros.

g. Autorizar con su firma las operacdiones bancarias genefadas en la Presidencla de la Fundacion
Culturai del Banco Central de Bollvia, siendo la segunda firma autorizada para operar con
puentas corrjentes fiscales,

h. Periddicamente, transferir recursos financierns a cads Repositorio Nadonal y Centro Cultiral

T @ sus respectivas cuentas bancarfas.
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ﬁ
Cultuval

i, Superyisar |a elaboraclon de los estados financieros y ejecucion presupuestaria de la FC-BCS
de forma perigdica, analizdndolos, autorfzéndalos, aprobéndolos v presenténdolos & la
Presidencia vy al Consejo de Administracian.

J-  Analizar periodicamente la informacan financiera, contable v presupusstaria reportada por
los Repositorios Nacionales y Centros Culturales.

k. Supervisar la gestidn administrativa financiera de Ios Repositorios Nadonales y Centrost
Culturales dependientes de {a Fundacion

l. Aprobar yfo autorizari |z creacldn o supresidon de cuentas contables;  traspasos:
presupuestarios conforme g disposiciones-vigentes

m. Supervisaria administracion de disponibliidades bancarias.

n.  Adminlstrar los fondos por fuente de financlamlento, de acuerdo a lo definido en eff
presupuesto aprobado.

P
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0. Realizar las gestiones y tramites ante el Banco Céntral de Bolivia, Ministerio de Economia y -.11‘-‘;*::
Finanzas: Publicas e  instituciones de fiscalizacion, en materiz de cumplimiento de =
tbligacitnes, obtenciin de divisas, empréstitos, refinanciamientos, aprobacidn de 3 e

presupuestos, desembolsos y rmmlcrnnas da fordos: '

p. Coordinar |a organizacion & implementacion de nuevos: Repositarios Naconales y Centros
Cultlrales asignades bajo administracion de la FC-BCB.

g. Hacer seguimiento y dar apoyo logistico a | ejecucion de los programas de ampliadidn v
‘mejora de Iz infraestructura ¥ equipamiento de la FC-BCB en general v de Presidenda en
particutiar.

r. Ejecutar todas fas acclones instituciomales Internas o externas, en estricta sufecién 2 l2s
Leves de la Nacidn, objetvos, politicas y sstatutos y reglamaentds de la FC-BCB.

s, Desarrollar, [mplamentar y wvelar en coordipacion con la Secretarla General por e
cumplimiento de reglamentos, procesos, procedimientos y otras normativas, de los Sistemas
de Administracian en el marco dela Ley N 1178, SPO, S0A, 5P, SAP, SARS, SCI.

t  Desarrollar unldades de negoclo para incrementar los ingresos de fa FI:-E-CB y financiar sus:
operaciones. _ _

u. Desarrollar y efocutar politicas, planés y programas relacionades al posicionamiento de la
institucidn & nivel nacional e iIntemacional, uso de Imdgenes y mercaden, 5 fin de Incremantar
= potencial de visitantes a sus Repositorios Nacionales y Centros Cuiturales.

v. Macer sequimlento a |3 Implémentacion de las demandas, recomendaciones y observaciones
de los publices servidos por ia FC-BCB.

w. Oar apoyo logistico a las exposiciones de la FC-BCE v los Repositortos Nacionales y Centros
Culturales.

x. FEstablecer sistemas financieros v contables sgiles y modemos, acordss a las disposiciohes
legales vigentes.

y. Atender los informes de auditorfa interna o externa, coordinar jos descargos con las areas
afectadas por las observaciones. Efectuar los segquimienios respectivos.

z. Organizar el sistema de archivo y conservacidn de documentos de respaldo de operadones
financieras y administrativas de la FC-BCB.

aa, Administrar las finanzas del Consejo de Administracion y Presidencia, formulanda v diriglendo
lz ejecucion de I3 poltica econémica que permits uma dptima aplicecion de recursos
financieros en materd de Inversion y funconamiente.

bb. Velar por |a seguridad vy el buen funcionamiento de la infreestructura; instalaciones, musbles
¥ equipos de Presidencla, proponiendo y confrolando los programas de mantenimiento
preventivo y corrective. A

cc. Controlar y administrar & mianejo de reciursos humeanis, economico-financeros de enes y
sarvicios de Prasidencia, en & marco de las normas en vigencia,
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dd. Proveer de forma oportuna los blenes y servicios requeridas para &l buen funcionamliento de
la Presidencia y del Consejo de Administracidn, dirigiendo y procésando las compras
‘contrataciones de acuerdo 3 las Normas Basicas del Sistemna de Adminlstracion de Bienes y
Servicios y otras disposiclones relacionadas
ee. En coordinacion con Presidencia, disefiar la politica de remurigraciones de [a FC-BCE, 1
&l procesamiento de altas, bajas y modificaciones salariales en las respectivas planilas.
ff. Desarrollar todas aquellas fundones inkerentes al drea de su competencia.
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Cultural
Manual de Organizacion y Funciones
PRESIDENCIA
1. IDENTIFICACION ’T 73 ]

=

@ g. Numero de unidades del mismo nivel jerarquico: 24

ManiraL ot CesAsEacTon ¥ Fenciones — FC-ECE

Unidad Organizacional: ASESORIA LEGAL

FrmaipeEii
Bacrtaria
=Enara)
|
Al e O
Chetidin)
| Coordinachin
Cutiuiral
a. Codigo: 1.1:1.2
b. Nivel Jerarguico: Operative
c. Tipo de Unidad: De Asesoramiento
d. Dependencia: Presidencia
Socretaria General
e. Ejerce supervisidn: Ninguna

f. Unidades desconcentradas: Ninguna
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h. Relaciones intrainstitucionales: Relaciones interinstitucionales:
Presidenda cel Consejo de Administracion Banco Central de Ballviz '
Secretarla General Ministerios del Estado, con competencias
Administracion Gereral en temas comunes
Unidad de Auditoris Interna Entidades Territoriales Autdnamas (ETAs) ||, &
Areas y unidades depandientes de la Sectores culturales sutogestioharids =
FC-BCE Movimientos Sociales y Croantzaciones >
Direcciones de  Repositoros Nadonsies v Popularss s %
Centros Culturales Institutionss de mision equivalente e
publicos y privadas. &
Empresas estatales y privatas i
Cooperacidn Intemacional ‘ '%‘
3 ‘C_"_‘:,H
2. DBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: = 4
l______ﬂ'l

Prestar asesoramiento legal de acuerdo & las leyes, normas v procedimientos vigentes de los
Sistemas de Administraciin y Control de fa Ley 1178 {S&FCO) y disposicinnes legales gue regllan

las actividades de las institucicnes del sectar plblico, con la finalidad de resquardar sy patrimonia,
fortalecer los mecanismos de control interno previo para una gestion aficiente, 'y transparente dej_.,;_i’
| procesos ejecutades por los Aress Organizecioniales v sus respetthvas Unidades, .

3. FUNCIONES: -
&

a. Prestar asesoramiento legal a las diferentes dreas y unidades de la FC-BCB.

b. Emitir Informes Legales cuando sea necesarla ls opinion legal para lz toma de decisiones,

procedimientos o para atender sol citudes axternas.

c. \Verificar que en procedimientos admintstrativas s& dé cumplimiento & las disposiciones

fegales.

d. Elaborar Contrates administrativos en los que deba participar la FC-BCB como contratants v

revisar los documentos contractuales presentados por otres entidades pdblicas,

e, Elaborar Convenios en los que particips & FC-BCB v revisar los elabirados por ofras

instituciones piblicas.

f. Elaborar Resoluciones Admimstrativas, visar las elaborades por los Repositonos Nacionales
Centros Culturales ¥ revisar las Resoludones del Conssjo de Administracian cuando ses
requeTido.

g. Atender recirsos ‘administrativos v recursos  Judiclales derivedos de procedifsientos
administrativos.

h, Aterder procesos judicisles en los que Intervenga fa FC-BCE comp institution pitblica,
relacionados con |as funciones de Asesoria Legal y las especificaclones de! puasto,

i. Realizar trémites legales inherentes a la FC-BCB ante otras instancias del Estado.

J»  Atender procesas par responsabilidad administrativa en calldad de autoridad Sumariante,

k. Coordinar con la unidad de auditorfa interma en fa ejecucion de los procesos de suditorz
programados. , o

R Mantener cormespondencia con las Areas Organizacionales de la FC-BCB y con Instituciones
plublicas y privadas por temas relacionados con le actlvidad legal.

m. Enviar a la Contraloria General del Estado reportes de |os contratos suscritos en la FO-BCE v de

6” los provesos por indicios de resporsabilidad por la funcdon poblica,
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SUsCTIpCio
o Ecnai?rnmularﬂ conducentes a |3 adecuada aplicatdn de |as disposiciones legales en la FC-

p. Informar sobre |a promulgacion de nuevas disposiclones legales relacionadas con Iz actividad v
abjetivas de la FC-8CE,

9. Réalizar otras actiddades inherentes al cérgo solicitadas por of Inmediato supsrior.
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Manual de Organizacion y Funciones
RESIDENCIA DEL O DE ADMIN

1. IDENTIFICACION

Unidad Organizacional: COORDINACION CULTURAL

Praildenoa

CacrRiaT
wunaral

|'l..'.jr_|'|:|r:iu1.r.u.|.'|-'|r|
Creperd

Acgsomn |legad

a. Codigo: 0% Wy

b. Nivel Jerarquico: Operathvo
¢. Tipo de Unidad: Sustantiva
d. Dependencia: Presidencia

Secrotaria General

e. Ejerce supervision: Ninguna
f. Unidades desconcentradas: Ninguna

g. Namero de unidades del mismo nivel: 24

| Primats Emieiin | Primera ActusEzacion | Segunda Actmimncian | Ehabarad por
i bumiis 2000 Agnuiy il I Pigriermdien . LA Adtenmisbscn Gt |

AnroEsds piir |

Gagprpaniin rha AEtHiseetise =i

Pin

Ir




WOMBNE ¥ AFELLIDD

FImbda,

Apmss Fermanoer Cnthye Estiydl

Aista Cai e fhenny Juuig:

fletata da Valder imiie Daicy

Bustiles Apa2d Sebastrin Reardn

Burdn Mifes lorga ugn

Ennleeloin CHiogug Witk Cirmrma

Tironda Grgndy Fanikdin

Bueri Vistiara ol Horonels

Lgind Timmes Marmusa Lafdan

1

Ianeiey Shpvadrn Modhy Lapdeln

Mencior Qaiivon Cirfos

At Exlaiar Sbnicn Ratamia

fegaia Oizlprs Cetey

Afhuvir Flamm Frasklin

AR Marnanj-Famafi 16




_ MaNUAL B€ DRGANTTACTEN ¥ FUNCIONES - FC-BCB

Cultuval

h. Relaciones intrainstitucionales: Relaciones interinstitucionales:
Presidencia del Consaio de Administracion  Banco Central de Bolivis:
Secretaria General Ministerics del Estado, con competand
Casa de la Libertad en temas comunes '
Archivo y Bibliotaca Nacionales de Bolivia  Entidades Territoriales Autdnomas (ET,
Casa Nationai de Maneda Sectores culturales autogestionarios
Mused Nacional de Etnografia y Folklore . Movimiantos Sociales y Organizaciones
Mus=o Naclonal d= Arte Populares
Centro de |2 Cultura Plurinacions Institucionss da mision eguivdlante
Auditoria Interna publicos y privadas
Asesaria Lega! Empresas estatales v privadas
Areas y unidades de la FC-BCB Cooperacitn Internacional
Administracién General \

2. OBIETIVO DE LA I.IHIDA_'LD ORGANIZACIONAL:

La Unidad de Coordinacion Cultural se encarga de coordinar, ejecutar y superyisar Ios proyectos,

actividades y tareas vinculsdas con a gestion cultural, la Investigacién, promacion, difusio

comunicacian de la Fundacidn Cultural Banco Caentral de Balivia. L~

3. FUNCIONES:

b.

e

Coordinar y supervisar |a:-elaboracon del POA v Presupussto de |a Unidad de Coordinacon
Cultural,

Supervisar, efecutar y realizar el seguimiente 2 I3 ejecudion del POA y Presupuesto de ls
unidad de Coordinacidn Cultiral v presantar las informes comespandientes;

Coordinar, supervisar y apoyar la actividad de gestion cultural que realizan fos Repositorios:
Macionales y Centros Culturales & informiar a Secretaria General,

Efecutar los mecanismaos de comunicacldn Interna intrainstituicional generados por Secetaria

Gengral;

Hacer el seguimiento en fa reafizacion de sus funciones al personal bajo su dependencia,
segin las normas del estatuto def funicionario plblica,

Corcertar reuniones, recabar Informacidn v documertscién, supervissr las  actividades
previstas en los Repositorios Nacionales y. Centros Culturales.

Hacer seguimiente del cumplimiento y del adecuadp funcionamiento de los Sistemas de
Administracin y Cantrol Gubgrmamentales prévistos por ls Ley N° 1178 y cumplimiento de las
disposiciones fegales relacionadas;

Elaborar planes de comunicadidn, promocion y difusion de ls FCBCB que se ejecuts a trayes
de las dreas de comunicacion de los Repositorios Nacionales y Centros Culturales, para su
presantacidn al Consefo de Administracidn;

Supervisar v hacer &l seguimiento del trabajo de la imprents digital, disefio, publicacianes, y
material de difusion de las actividacdes de [a FTBCE:

Coordinar y organizar las otras actividades de |3 FCBCB con apoyo de la unided que superviza.
Proponer altsrmativas, cambios, y/o actualizaciones en la politica editorial y de comunicacion
de la FCBCB

Generar iniclativas para establecer convenios, intercambles, v actividades interintituconales en
Gestidn Cultural, comunicacidn, investigacidn, etc.

Otras necesarias para el cumplimiznta de tas fundones de |a Unidad.
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Manual de Organizacion y Funciones

CASA DE LA LIBERTAD PR
5= 3
- i-_1 T
1, IDENTIFICACION o :_1
\ & s
Area Organizacional:  DIRECCION CASA DE LA LIBERTAD il
\ . ol
> <
1] - 3" |.:
FraEa1pninn \f—:k
[Py iy Muoional & fiecoelaria
mn:;:':ﬁ Maneds Ganmrgl
a. Codigo: 1.1:2.0
b. Nivel Jerdrquico: Efecutiva
c. Tipo de Unidad: Sistantiva
d. Dependencia: Presidentia de Conselo de Administraciin
«. Ejerce supervision: Unidad de Museo

Unidad de Administracicn y Finanzas
f. Unidades desconcentradas: Ninguna

g. Namero de dreas del mismo nivel: 8

h. Relaciones Intrainstitucionales: Relaclones interinstitucionales:
Presidencia tiel Consaje tle Banco Central de Boliviz

Admiristracion Ministerios de| Estado, con compatencias en
Secretaria General temas comunas
i, Auditorfa Interna Ertidadas Terrtoriales Autdnomas (ETAS)
i?f;:‘- B Unidad de Asesoria Legal Sectores culturales sutogestionarios
M‘Eﬂv Administracion Genara] Movimientos Socinles v Organizaciones
~ Coordingcion Cultural Papulares
Unidades dependientes de [d Casa de la Instituciones de mision aguivalente pUblices y
it Libertad privadas _
P Direcciones de los otros Repositorios Empresas estatalas ¥ pHvedas
o @j Naclonales y Centros Culturales Conperacion Imtemacional
| Primmaita Elﬂ-ﬂﬂ! Frimeen AchunBeaeiin !um.lmnjhm: Hinftrsdo por: Ajirmiliais it | g
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2. OBJETIVO DEL AREA ORGANIZACIONAL:

Dirigir v coordinar el fundonamiento del Repostorio Nacional, a efecto da presarvar, difundir,
revalorar =u patrimonio ¥ fomentar las manifestaciones culturales afines a su vocacion, en &
de las disposiciones legales vigentes que rigen su creacion v fundonamiento, Agsimisme, 2dmin
los bienes rulturales y recursos financieros, humanos v logisticos del Repositorio optimizand
imagen a nivel naclonal e intermacional.

/6

u.J:L

In

i
e

3. FUNCIONES:

Eival F (5 s - T
12

UEL UHiGI

a. Dirigir el Repdsitorio Naclonal conformie a las disposiciones legales que dieron lugar 2
créacion y funcionamiento, a la Ley N® 1670, el Estatuto de la Fundadidn y los reglam
Intermos vigentes. _

b. Ejercer la representacion legal del Repositoro Macional, mediante poder otorgade por
Consejo da Administracion

o, Dirigir las actividades de todas |as dreas organicas del Repositorio Necional, velando por ot
cumplimiento de los objetivas, misidn, visidn institucional ¥ Repasitorio.

d.  Dirigir los bienes y recursos financieros v econbmicos del Repasitorio Nacional en sujedion &
las disposicioneés legales espacificas. /

8., Autorzar |as operaciones bancarias generadas en € Repositorio Naclonal, siendo la primera r"' _
firma autarizada para operar con cuentas corrientes fiscaies. A

f. Producl eventos de Indole cultural afines & la vocacidn y obietivos del Repasitorio Nadional A
que permitan la difusidn de la cultura. ]

g. Autorizar y ejecutar la produccidn y reslizacion de las exposicionas: temporales {rem#‘dﬁf‘

e _

CUWMIA FIEL

A= ablim ]

distribucion especial de-ambientes, periodos de exposician y otros).

h. Organizar la constante actuallzacion de las exposiciones permanentes.

i Generar acciones que:permitan €l Incremento de su patrimonio cultural y documental.

J+  Ejecutar medidas precaulorias destingdas a la preservacion de los bienes culturales gue
integran e Imventario del Repositoria Nacional, asi como del t2stimonio documental v oral de
sus archivos,

k. Promover ka imvestigacion y restitulr de bienes cultureles y registros documentales, en
[nvestigaciones internas y externas del Repasitorio Nacional,

L Difundir a nivel naclonal los resultados de las Investigaciones que se reaficen, an coordinscion
con Presidencia del Consejo de Administracian.

m. Ejecutar las actividades de todas las unidades del Repositordo Naclonal, velarido porque
cumplan sstisfactoriamente sus objetives y realicen sus programas y actividages en
candiciones de economia y eficiendia.

n.  Salvaguardar el Repositorio Nacionsl como patrimanio cultural,

0. Presentara consideraddn del Conssjo de Administracion, por conducty de 13 Presidencia, los
proyectos de presupuesto y de programas que ejercera el Repositorio Naclonal en ceda
gestidn, conforme a normas y procedimientos determinados por Presidencia,

p.  Presentara Presidencla y Secretaria General: la formulacion yifa reformitacién de objetives ¥
politicas, metas y estrateglas del Repositorio Nacional. La actualizaciin y/o modificacidn de la
estructura orgdnice del drea organizacional, su manual de funciones, reglamentos vy

@ procedimientos, planes, programas |y proyectos de financlamiento, nversidn oy

fundonamlento.
q. Consumiar la ejecucldn del Programa Oparative Anual,

' Primars Emialdn | Primarn Aduniizeosdin H._um:- Rt | et i | Flabonitn pir: Agrohade e - | rﬁ-,u-,.
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Coordinar con otros Directores la reslizadon de proyectos ¥ actividades culturales conjuntas
previa aprobacion por el Copsejo de Admiristracian en sujecién &l procedimi
administrativo.

Recibir y promover las solicitudes de los goblernes autonomos para fa aperturs o
Repositorits bajo financiamiento, admiinistracidn y dependenda de éstos, con linearmien
conceptuales. y apoyo tdenico, Todes 68 casas deberan ser remitidos a a. Presidencia d
FCBCHC para su anmbﬂu&n en &l Consein de Administracion v consigliente firma
convenio,

Informar trimestraiments sobre |8 situacidn del Repositorle Naclonal v de las actlvidades:
cumplidas, parasu prem:aﬂdn al Consefo de Administracion por 1r|11_=n1'|edln de Pracidencia 1 i
Besempefiar sus acciopes. en cumplimiento @ los: estatutes, reglamentos, y otra normaths
aprobada por el Conssjo de Administracion y tods disposicion legal cuye ejecuci
corresponda a la FC-BCB.

Optimizar el aprovechamiento del personal y recursos asignados 2l Repositorie Naoonal,
Organizar la edicidn y coedicidn de publicaciones del Repositario Naclonal,

Efecutar &l Plan de Capacitacisn Anual, en funddn a las necesidades de las sarvidoras v
servidores pubficos.

Generar datos estadisticos de maners perodica de los servicles, usuarios, visltantes,
actividades y ofrus ralacionados con los objetives Institucionales.

Promover y estimular la Investigacidn y restitucidn de biehés culturales y registros
documentales en investigaciones internas v extemnas del Repositorie Naconal,

Ejecutar s estrategia comunicacional de ta institudion;

. Proponer, coordinar y organizar actividades y programas de educacdn no-formal,

enmarcadas en los objetivos institucionales.
Implementar actividedes y programas vinculados a k2 recuperacion de la memoria oral.
Desarroliar todas aguellas funciones jnherentes &l drea de su compatericia,

Privmera Emisitin | Arimars detuahizacen | Gegumin Achmlizacion Fabiwadopor. | & prvaan s e
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Manual de Organizacion y Funciones
BERTAD =
'l L 1
! LS
1. IDENTIFICACION \'1 3
Unidad Organizacional: UNIDAD DE MUSEO WL
Ciima de a | T_'
Libertad |
11midid de
Admrinotracicn
Fimanms
a. Codigo: 1.1.2.
b. Nivel Jerarquico: Operative
c. Tipo de Unidad: Sustantiva
d. Dependencia: Direccidn de |a Casa de ls Libertad
¢. Ejerce supervision; Cargds a nivel operative que conforman la
uridad '

f. Unidades desconcentradas: Ninguna

g. Namero de unidades del mismo nivel jerdarmuico: 24

h. Relaciones intrainstitucionales: Relacionés interinstitucionales:
Direccion de la Casa de s Libertad 8anco Central de Bolivia
e Unidades dependientes de la Casa de la Minlsterios del Estado, con competenicias en
. Libertad temas comunes
2 Administracion General Entidades Tesritariales Autonomas (ETAs)
Unidades de los otros Repositories Sectores culturales autogestionarios
i I3 Naclonales Centros Culturales Movimientos Sociales y Organizaciones
. Bh Popuiares
@ Instituciones de mision egquivalente publices v
privadas
Empresas estatsles v privadas
Cooperacion Internacianal
Wrimra Eminstn | Brimers Actuslicacitn | Sequncn Actmlraciin | Wsboredagor | Apronadnger | e |
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2. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: ll :

|

oo
Pk
ol

.

Rescatar, cotwservar, investigar y difundir &l Patrimonio Cultural 4 Civico de-la Casa da I3 thm,ad.ﬁl =, Z sl

Dirigir, coordinar y controlar las actividades de extensidn y difusion cuftural, : 5

"l

3. FUNCIONES: I s

L.

a,  Elaborar el programa operative amual y el presupuesto de actividades de fa Unidad ef) . 1:
coordinacion con la Unidad Administrativa Financlera v la aprobacin de Direccion, Ejs a =
Tas actividades aprobadas. .

b. Ejecutar las Instrucciones v directivas de la Direcolén de! Repositorio, conservanda |a facultac
e representacion de drdenes, cuiando comesponda.

c. Reslizar periddicamente informes de gestitn a 1a Dirgccién del Repositorio,

d. Planificar, organizar y dirigir en coordinacidn con Dirsccion, eventos de indole cultursl
(expasiciones, conferendas, seminarlos, talleres, congresos, curses, cologulss, teatros v
nt:ns} afines a la vocacion v ebjstives del Repositoria Nacional, que permitan la difusidn de la
cultura.

e Proponer y desarrollar programas orentados a promover e conpcmiento, la reladon
hTtEﬂ'mtmral &l Fmrr:ﬂmhll.h la inspiracidn, of encuentro v la reflexion en |a socledad, en
espedal hai:Ja los plblicas que sirve el Repositorio Nacional,

f.  Programar y desafrollar investigaciones de! Repositorio Nacional, para &l restituir de bienes
culturales y registros documentales. y

g. Controlar el trabajo de curadiria, adminmistracién de Biblioteca y Archivo, Mapoteca, Taller de ;
Restauracion vy disefio gréfico que van desarrofléndose en & Repositorio:

h,  Generar infciativas para establecer una red ntemacional de ntercamblo de Informacion con
instituciones afines.

i Propongr e Implementsr las accdones hecesarias pars que los procesos museocdraficos
cumplan con su finalidad =n un marco de dinamismo y did

j.  Asesorar 3 |3 Direccidn en la adquisicidn de actives rm.tseﬂlﬁglms textos bibllograficos v
documentos historicos, Emitir los informes técnicos que cormespondan,

k. Coordinar y supervisar el proceso de inventarlo; registro v catalogaciin de los activos
musaciogicos, documentos histarices y textos bibliogrificos. Efectuar verificaciones selectivas
de los Inventarios.

L. Tomar todas las medidas precautorias destinadas 4 |8 preservacion de los bignes del Misao,
det Archivo y de |a-Biblioteca del Repositorio Naciona!,

m. Supervisar todo lo referido a |a seguridad de las instalaclones musealdgicas.

n. Proponer, programar v desarrollar en coardinacidn con Direccidn, la edicidn de publicacizries

del Repositorio Nacional,

Determinar las estratedias de- pmm:r:lﬁn y difusién de |as actividades del Repositorio Nacional
mas adecuadas, en cordinacion con Direccidn y Administraciaon General,

Asegurar gue fos eventos gue programe @i Repasitorio Nacional cuenten con une adecuads
cobertura en Jos medios de informacion masiva.

Establecer y mantener Una adecuada relacién con ins medios de informacion.

Dirigir v supervisar el proceso de estructuracitn de |5 estadistica de usuarins @ Investigadores
de Biblloteca, Archlve, Hemeroteca y Mapoteca.

Atender v dar respuesta @ les demandas planteadas por los publicos servidos por el
Repositorio Nacipnal.

Hespetar la reglamentacién vigente del museo e investigedores, y propaner proyectos para
su actyalizacion cuando corresponda,

| Frimmra Eminicn | Primam Actoalmacion | Segunda Acomlisanias ! Eabarda por : e p— | Py,
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Participar en los procesos de confratacion de
requerimisntos del Repositario Narlonal, come

Autorizar con su firma |25 operaciones bancarias generadas en ef Repositorio Nacional, siengior
la tercera firma (como firme altemgtiva en caso de ausencia de una de las dos firm

ManuaL DE DRGANTZAZISN ¥ FURCIoNEs — FC-BCH

principales) autorizads para operar con cuantas corrlentes fiscales,

Desarrollar todas aquellas funciones inharentes al drea de su competancia,

Il-l'lﬂ.l-m
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|, bienes y servicios, de acuerdo & fos
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Manual de Organizacion y Funciones

CASA DE LA LIBERTAD
. SR
1. IDENTIFICACION >
Unidad Organizacional: UNIDAD DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS * 2 7]
F >o)
g2 i | 3l
| 1-I;.||-mm.|.|:h B : |
X
=
Limidcd e Misson \4 = 2|
]
'
a. Codigo: 1.1.22 ’
b. Nivel Jerarquico: Operative
c. Tipo de Unidad: Administrativa
d. Dependencia; Direccion de lzCasa de la Livertad
e, Ejerce supervision: Ninguna

f. Unidades desconcentradas: Ninguna
g. Numero de unidades del mismo nivel jerdrquico: 24

h. Relaciones intrainstitucionales: Relaciones interinstitucionales:
Direccidn de la Casa de la Libertad Banco Central de Bolivia
Unidades de la Casa de fa Libertad Ministerins del Estado, cn
Administracién Genaral competencias an temas comunes

Auditorfa Interna Entidades Territoriales Autonomas
Unidad de Asesoria legal {ETAs)
= Unidades de Ilos otros Repositordos Sactgres culturales autogestionanios
et Nacionales Centras Culturales Mavimientas Sociales v
L Organizaciones Populares
e Instituciones de mision equlvalents
: o, piblices y privadas
e Empresas estatales y privadas
Cooperacion [nternacional
Primara i | Primms Actunfiacein | Begumie Adtusiuasan §aboragopor  Raresads par =S
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Cultuvdl
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2, OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Administrar fos recursos humanos, materiales y financieros del Repositorio Necional, formulandh »
dirlglendo la ajecucidn de fa politica econdmica que permita una buena aplicacion de estos recurgo

para un buen funcionamiento v serviclo al publico v a la comunidad a nivel cultural,

3. FUNCIONES:

a. Administrar e Repositorio Nacional apiicando los Sistemas de Administracidn ¢ Con

Gubernamental establedidos en la Ley N® 1178 y normias complementarias.

b. Evalyar y diagnosticar las finanzas del Repositorio Nacional, sugerir ajustes =n los objetives

pafiticas econdmicas financieras a la Direccion,

€. Ejecutar el presupuesto asignado al Repositorio Nacional, de acuerdo al Programa C:-permll

Anual (POA).
d. Preparar @ presuplesto y consolidsr el POA del Répositorio Nacional, &n coordinacion
Direccign, para su consideracion por Secretaria General. Supervisar su slecucion.
e. Velar por el cumplimiento de reglamentos,

E-— el ¥ N

con

. procedimientos v obras normativas, 20 =

farco de la Ley N 1178, leyes fiscales v atras que afecten la gestidn administrathva financiera

de la FC-BCB,

f. Velar por & normal ¢ buen fundonamiento de la infreestructura del Repositorio Naclonal,
efectuande ef pago de serviclos basicos y otras obligadones de la institucion, manteniendo el

control de pagos 2 proveedores v &l control de las cuentas por pagar,

g. Velar por fa seguridad y mantenimiento general de la Infreestructura, muebles, equipos vy
maguinaria del Repositorio Naciomal, proponlendc y cortrolande los programas de

mantenimientt preventivo y correctiva,

h. Coordinar con |a Direcoan del Repositorio sobre 12 toma de decisiones relativas a priorizar la

aplicacldn de recursos financieros.

i. Asesprar a la Direccion del Repesitorio en todo lo Inherente @ aspectos financieros, contables,

tributarios v de control intemao,

j- Coadyuvar con todas las actividades cuftursles del Repositorio Nacional, para optimizar ia

atencldn al yisitante, tursta, Invitado o usuario de los s=mirarics, exposidones, presentad
de libros y otras actividades cultirales,

Q=S

k. Proveer de forma oportuna fos hienes v servicios requencos para &l buen fundonamiento gel
Repositorio Naclonal, dirgiendo y procesando las compras y contrataciones de acuerdo 3 las

NB-SABS y otras disposiciories relacionadas,
Contratar ¥ supervisar la- prastacidn de servicios contratados por-¢l Repositorio Nacioral,

3 F
L]

del Funcionario Pdbiico y |2 normativa vigenta relal:im'éaada @ la administracidn de personal.
Ejecutar togas las acciones instituconales, intemas O externas, an estricta sujedon 2 las |
de la Nacion, objetivos, politicas, Estatutos y Reglamentos de & Fundacidn.

P P

Administrar ai personal del Repositorio Nacional, conforme a las normas de la Ley de Estatuto

Eyas

Generar en forma perlddica y tportuna, de acuerds a los requerimientos de informacian

intemos y disposicionss legales, los estados financieros del Repositorio Nacional, estados de

cuentas, notas a1os estados financleros, llbros contables v ejecucion presupuestana,

B

correspendientes, de acuerdo a las NB-SABS v disposiclones legales en viganda.

Controlar que todas las transacciones contables y presupuesterias efectuadas sean respaldadas
por los documentos: (notas, cotizaciones, cuadros comparativos, descargos, | ofros)

« .7 q. Registrar y documentar las transacciones contables y presupuestarias de! Repesitorio Nadonal,

emitir los respectivos comprabantes contables y cheques, de acuerdo & los procedimientos

establecdos y normas vigentas,

! H-Irnuru-hrmﬂ-u Privnmrn Actuslizacion | Saguntie Actiznon Elnboamie oo | Bebenira pee P
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r. Efectuar p:erldd]cammﬂe el analisis financero de los estados contables, e interpretacion de fa
ejecucldn presupuestaria, anallsis y conciliacion de todas las cuentas bancafizs y subcuentas
de Balance General. Procesar |os respectives ajustes,

s. Autorizar con su firma |las operaciones bancarias generadas en ¢ Rapasitorio Macional, sienda
la sequnda firma autorizada para operar con cuentas corrientes fiscales,

t. Controlar v hacer seguimlento 2 los movimientos, saldos de cuentas barcarias, transfersn

de- fondos provenientes de finandadores naclonzles v extranjerde, donacionss, rec

propios y otnos,

Administrar caja chica.

Promover, gestionar y controlar las alternativas de#l Repositorio Nacional, para captar recurs

propios. por fa venta de publicaciones, alquiler de ambientes, tiendas, recuerdes, bolstos

otros, en el marco de ia normativa vigente,

w. Reportar oportunamente a8 Administracion General para so consolidacidn: las abligacion
impositivas, informacidn presupusstaria y contable; planifias salariales v otros
relacionades a la gestion administrativa financlera deal R:puiltr.rriu Macional.

X. Mantener v contralar el regisl:m actualizado del movimiento (disposicidn, destino y ubicacion
de los activos,

y. Periddicamente tomar inventerios parcieles y totales al clerre del ejercicio, de Jos activos
realizables v de consume del Repositario Naclonal,

z. Cooperar en Jos procesos de Auditoria Interma y Externa practicados en € Repositorio
Nacional, atendiendo los infarmes, coordinando fos descargos con jas unidades afectadas por
las observaciunes y efectuar los seguimientos respectives.

a@. Proponer y desarrallar reglamentacidn para mejorar &l funclonamiento del Area Organizacional. |

bb. Desarroilar todas aquellas funclones inherentas al &rea de sU compatencia.

3
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ARCHIVO Y BIB ACIONA D
1. IDENTIFICACION
Area Organizacional: DIRECCION ARCHIVO Y BIBLIOTECA NACIONALES PE-:F.\D:,
BOLIVIA |2 __w-..,,,]'
| ‘_"a
” sl EER
|
| 2 30
1= tl i
- == 13 K
| | | |3 s
Ciza i n - Cisa Magwmnd e SELTEtai | | ; {-;:::I
Liborimd ‘ Muirend Ganeral | o e S
e —— _-_"h _.]
a. Cadigo: 1.1.3.0
b. Nivel Jerarquico: Ejecutivo
¢, Tipo de Unidad: Sustantiva &
d. Dependencia: Presidancia def Consejo de Administracion L
e. Eferce supervision: Subdireccion
LUnidad de Biblictaca
Unidad de Archivo
Unicdad de Administracion y Finanzas
Unidad Blblioteca Publica
f. Unidades desconcentradas: Ninguna
-'T" g. Numero de unidades del mismo nivel jerarquico: 8§
.‘."
}{ . h. Relaciones intrainstitucionales: Relaciones interinstitucionales:
Presidencla del Consejo de Administracidn  Banco Cantral dé Bolivia
ST TA Secretzriz General Ministerios del Estado, con competencias €n
" yema o Auditoria Interna temas comunes
: Unidad de Asesaria Lagal Entidades Temitorales Autdnonias (ETAs)
@p Administraciin General Sectores culturales autogestionarics
i Coordinacion Cultura| Mavimientos Sociales y Organizaciones.

Unidades dependientes del Archlvo y Populares _ _
Biblioteca  Neclonales d2  Bolivia Institutionss de mision equivalente pabilcos y
Direcciones de los ofms  Repositorios privadas

Maclonales y Centres Culturales Empresas eststeles v privodas
Cooperacion Intemacional
Piimers Emiwn | Primara Actval z20n | Segunda Actunlizaciin | Ewbuadn por | AR By | [
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2. OBJETIVO DEL AREA ORGANIZACIONAL:

Qirigir v coordinar €| funcionamiento del Repositubo Nedonal, 3 sfecto de preservar, difundir,
revalorar su patrimonlo v fomentar kas manifestaciones culturales afines a su vacacian, en &l marco
de |as dispasiciones legales vigentes que rigen su creacidn y funcionamicnto, Asimismo, admintstrar
los blenes cultiiraies y recurses financieros, humanos v logistitos prestando los servicios nacesarjos
para la spertura de 8 informacian en beneficio de |a sociedad boliviana v su desarroilo

3. FUNCIONES:

« 0EH

L DEL UKiGing

a. Dirigir el Repositorio Nacional conforme @ las disposiciones legales que dieron lugar a
creacitn y funcipnamiento, a la Ley. N° 1670, & Estatuto de la Fundation y |os reglam

e e —

internos gue vigentes. =
b. Ejercer la representacién legal del Repasitorio Mational, mediante poder otorgado por o ©
Consejo de Administracion. ~
c. Dirgir las actlvidades de todss fas dreas drganicas de| Repositorio Nacional, velando pot & =
cumplimiento de los objetivas, misidn, visitn institucional v Repositorio. B
d. Ejecutar lineamientos y programas culturales que favorezcan el crecimienta da la institucion, [ o
e. Autorizar las operaciones bancarlas gerigradas en el Repositora Nacloral, siendo Ia a

firma autorizada pars operar con corrientes fiscales.

f. Concretar eventos de mdole cultural afines a la vocadon y objetivos del Repositorio Nacional,
aue parmitan la difusion de la cultura.

g, Autorizar y supervisar la produccion y realizadion de las exposiciones temporales (tematica,
distribucién especial de ambientes, perfodos de exposician y otros),

h. Organizer |3 constante actualizacion las exposiciones permanentes,

I. Generar acciones que permitan el incremento de su patrimonio cultural y documental.

j+ Eecutar medidas precautorias destinadas @ la preservacion de |os bienes culturales gue
integran el inventario del Repositario Nacional, asi como del testimonio documental v oral de |
sus archivos. |

K. Promover vy -estimuldr l5 Investigacidn y restitucion de blenes culturales y registros
documentales, en investiogaciones internas y externas del Repositorio Nacional,

I Difundir a nivel nacional los resultades de las Imvestigaciones, en coordinacién con Presidencia
del Conselo de Administracidn,

m. Ejecutar las actividades de todas |35 unidades del Repositorio Nacional, wvelando porgue

cumplan satisfactoriaments sus objetivos vy realicen sus programas v actividades en

condiciones de economia y eficiencia,

Salvaguardar el Repositorio Nadional como patrimonio cultural.

Presentar a consideracion del Consejo de Administracion, por conducto de i Presidencia, los

proyectos de presupuestos y de programes que elercerd el Repositorio Naclonal en cada

gestidn; confarme a8 normas y procadimientas determinados por Presidencia y Secretaria

General.

p. Presentar a Presidencia y Secretaria General: a formulaclén y/o reformulacion de objetives y
politicas, metas v estrategias del Rapositordo Nacional. L8 actualizacidn yio modificacidn de ia

2P

@) estruchura organica del ‘@rea organizacionsl, su manual de funclones, reglamentos v

procedimientos, planes, programas y proyectos e financlamlento, imversion y fundonamiento:
q. Corisumar |2 ejecuclidn del Programa QOperativo Anual.
r. Coordinar con otros Directores (@ resiizacion da proyectos y actividades culturales: comjurntas
previz -aprobacion por @f Consejo de Administracion en sujecion al procedimiento
sdministrativo,

Flﬂﬂm!ﬂﬂ mm imdlmu:lﬂ-n Hllhnﬂhr i _Am- ‘-__I'_':t'_.
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Redbir y promover las solicitudes de los goblermos autdromos para la apertura o apoyo a
Repositorios bajo finandamientn, administraciin y dependencia de 2ctos, con lineamiertos
conceptusles y apoyo técnico. Todos los casos deberan ser remitidos a la Presidencia de s
FUBUB para su aprobacldn en el Conssjo de Administracion y consiguiante firma da convenio.
Informar trimestralments cobre fa situacién del Repositorio Nacional v de las actividades
cumplidas; para su presentacion al Consejo:de Administracion por Intermedio de Presidencia.
Cumplir y hacer cumplir los estatutos, reglamentos, y otra pormativa aprobada par el Conseje
de Administracién y toda dispesician egal cuya sjecucion comesponda a la FC-HCE,

Optimizar el aprovechamientn del personal y recursos ssignados &l Repositorio Nadonal,
Organizar la edicion y coedicion de publicaciones def Repositorio National,

Elecutar el Plan de Capacitacion Anual, em funcion a las necesidades de las servidoras v
sarvidores publicos,.

Generar datos estadlsticos de manera periodice de los servitios, usoarios, visitantes

Y.
actividades y otros relac onados can os objetivos institucionales.

Z

Promover y estimular la investigacidn y restitucion de bienes culturales y reglstros
documentales en Investigaciones Internas y axternas del Repositorto Nacional.

aa, Ejecutar la estrategis comunicecional de {a institucian.
bb. Froponer, coordinar y organizar actividades y programas de edicacion no-formal, enmarcadas

‘2n les objetivos institucionsles,

cc. Implementar actividades y programas vinculados a la recuperacian de ia memoria oral,

dd.

Desarmollar todas aguellas funciones Inharentes & drea d= su competencla,
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Manual de Organizacion y Funciones
A YB S DE

1. IDENTIFICACION
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION

AT B Fllh.l'll.ﬁl.'
—— | Sauicraiz e
Hithiva

1 ielpef de
3 THRTEST

Linlded Archivie

| ridnd 8
Jhlindees Pibi

I

| Vnidud de
——1 il Il stras L 4
Frmszns
a. Codigo: 1.1:3.1
b. Nivel Jerarquico: Operativn
" .
%1' c. Tipo de Unidad: Sustintiva
= d. Dependencia: Dirgccion del Archivo v Biblioteca Nacionalgs de
Lo Bolivia
1 L '
@} e. Ejerce supervision: Sobre los cargos operativos que s encuentran
: enla Unidad

. Unidades desconcentradas: Ninguna
g. Nimero de unidades del mismo nivel jerarquico: 24
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h. Relaciones intrainstitucionales: Relaclones interinstitucionales:
Direccidn del ABNE Banco Central de Bolivis
Unidades dependientes del Repositorio Ministerios del Estads, con competendias
Naclonal en temas comunes
Auditoria Interna Entidades Territorialés Auttnomas (
Unidad de Asesorfa Legal Sectores culturales autogestionarios _
Administracion General Movimientos Sociales v Organizaciones| . =
Unidades de los otros Repositorios Naclonales Populsres =
v Centras Clulturales: instituciones de misidn squlvalents . -
publicos y privadas 1 T
Empresas estatales y privatas W -
Cooperacion Internacional E&
2. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: | 3
Coadyuvar en |a realizacidn de los objetivos, metas y fines del Archive y Biblioteca Nacionales

Bolivia, trabajando conjuntamente con Direccion v les Unidades dependientss del Repa
f‘ﬁmﬂrﬁl

3. FUNCIONES:

.
b.
c.

d,

Coadyuvar con s Direccion en la realizacidn de 1a mision, objetivas, metas. y sctividades
cientificas, culturales y administrativas del Archivo vy Biblioteca Nacionhales de Bolivia.

Apoyar @ Direccion en el proposito de lograr gue & desempefio funcionario s concrate con
eficienda, eficacia y == desarrolle en &l ambite d2 las normas. Internas de [3 Funcaddn,

Ejercer las funciones y atribuclongs de la Direccidn cuandao su titular se encuantre ausents, da
vacaciones o iImpedido de cumplirias por atro motivo.

Cumplir las comisiones centificas, culturgles y administrativas que fa Direccion e dalegues
desempefiar, coordinando con las Unidades del ABNE,

Controlar el proceso de adquisicion da nuevas tecnologias compltacionales pars el ‘Archiva v
Biblioteca Nacionales de Bolivia,

Llevar el control y registro del material digitaliz=ado.

Perfeccionar ¢l software de aplicacionss v las bases de datds de fondos documentales y otras
bases requerides por & Archivo vy Biblioteca Naconales de Bolivia, documentando
adecuadamente dichos programas mediante manlales de dizgramas,

Ejecutar controles de calidad para verificar |a validez y confiabllidad de [as salidas de los
sistemas ¢

Efectuar la investigacion respﬂcm & 12 evalucidn teenoldgica del hardware y software.

Asistir @ las Unidades, en toda contingencla relacionada con el manajo del hardware y
software.

Controlar los servicios contratados para el mantenimiento del hardware.

Velgr por |a seguridad de 2 informacion procesada en el Archiver y Bililiuteca: Nacinnales de
Bolivia, obtenlendo peﬂédfﬂmenl:e los Backups necesanns.

Eldborar cada aio & plan operativo anudl desistemas; consanaclon praventiva v restauracion
de documentos archivisticos y material bibliegrafico en general. .

Efectuar |a restauracion d2 documentos del Archivo y Biblioteca; la proteccidn de documentos
archivisticos, libres y material v [a limpleza superficial y minuciosa del material bibliografico,
sonoro, grifice; electrdnico; audiovisual v documertos de archive que ingresan al Archivo v
Biblioteca Natlonales de Bollvia.
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o. Reprografiar documentos solictedos por los investigadores y/o iectores, debidamente
autorizados,

p. Atencion de fa Sala de Investigacidn del Archivo y Biblloteca Nacionales de Bollvia,

q. Efectuar el mantenimiento de 13 pdging web y de Biblioteca Virtual “El Dorado”.

r. ‘Autorizar las operaciones bancarias generadas en & Repositoric Macional, siende la tercers
firma (como firma alternatlva en caso de ausenda de ura de 1as dos firmas princpalss)
autorizada para operar con cuenias corrientes fiscales

5. Coordinar con las areas arganizacionales del Repositoria, &n asuntos de inferés:

t. Desarrolier todas aquellas funciones inherentes 2l rea de su competenca.
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Cultiival

Manual de Organizacién y Funciones
RCHIVO Y BIB

1. IDENTIFICACION

Unidad Organizacional: UNIDAD DE BIBLIOTECA

r— |
A rptyitees v il ime 1' i -
' SaChmalay de I |
liniivia | j _-:

SyibsFirgeii =
| 534
| & ‘ﬁ
==
—| Linidadl Archive
1
(il e :f-"’ /
~ihliors Pkl ﬁﬂ‘ﬁ'
#
s
Lindad de -
| A g v /
Finmmizss
a, Codigo: 1.1.3.1.1
b. Nive! Jerarquico: Operativo
c. Tipo de Unidad: Suktantiva
- -d. Dependencia: Direccidn del Archivo v Bibligteca Naclonales de
e Bollvia
e e. Ejerce supervision: Sobre los cargos operativos que confarman 1a
ﬁ'}) Unidad
o f. Unidades desconcentradas: Ninguna
g. NOomero de unidades del mismo nivel jerarquico: 24
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2. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:
Coadyuvar al legro de los objetives dentificos, culturales & institudonales del Archiva y Bibfiotecal| -:

MANUAL DF Onganizactdn ¥ Funciones — FC-BCB

h. Relaciones intrainstitucionales: Relaciones interinstitucionales:

Difeccign del ABNB Barco Central de Bollvia

Unidades dependientss del ABNB Ministerios del Estado, con competencias en

Unidades de los ofros  Repostorios temas comunes

Nacionales y Centros Culturales Entidades Tartltorlales Autdnomas (ETAs)
Séctores culturales autogestionarios !
Movimientos Soclales y Organizacionss
Populares
Instituclones de misidn equivalents plblioos v
privadas
Empresas estatales v privadas

Coaneracion Intermadonal

Nacionales de Bolivia, @ través de la recopilacidn, clasificaciin, catalogacidn, servicia v difusidn d
pairimonio bibllografico de Bollvia.

3. FUNCIONES: o

F @ Spa pn gFo

o

o33~

a

Efecutar Instrucciones v directivas de la Direccion de! Repositoria,

Efectuar planes y programas que posibliten consolidar v mejorer e cumplimignto de la
misin, objetivos 'y fines del Repositarlo.

Elaborar el Programa Operativp Anual y @l Presupuesto de actividades del Unidad pars
consigeracion de i3 Direccidn, Eletutar las actividades aprobadas,

Efectuar @ proceso técnico del material bibllografico que Ingresa al Repositorio,

Dirigir ¢l mantenimiento actualizado del imventario del material bibliogréfico existente.

Adquir medidas necesartas para ls conservacidn v preservacion del materlal tiblioardfico &
St Cargo.

Dirigir las transferencias de documentos de |as Institucionss publicas v los cedides bajo
diferentes modalidades por institutones privadas,

Biriglt ¢! proceso de seleccidn, adqulsicidn, registro, ﬂaﬁaﬂ:ar.[ﬁn. eatalogaciin y I:IIﬁ.JSIL'.IFI dal
material bibliografico.

Controlar fos procescs de almacenamiento, conservacon y restauracion del material
bitillegrafico con el propdsito que éstos s= mantengan en optima estado &n el tempo.
Proponer normas y procadimiento para mejorar el trebajo de ésta unidad,

Informar. trimestraimente & cerca de los libros indispensables para ser adguiridos y
estadisticas de Jos libros mas solicitades.

Confarmar el comit® de selection v adguisicion de libros en ja Biblioteca Naicional,

Controlar el Ingreso de material provenients del depdsito Legal, canje, donstidn v compra,
Dirigir, conrdinar y controlar fa elzboracion de la Bibliografia Naclonal,

Atender a Investigadores y lectores, proporcionéndoles catgloges y todos los medios
necesarfos para facilitar su investigacidn,

Atender los reguerimientos de investigaciones delos lectores o Investigadores, sobre temas
Eﬂ?ﬂﬁ;ﬁﬂﬂﬁ;

Dirigir y mantener supsrvisade &l proceso de estudio estadistico da la aftuenda de ledores 2
investigadares.
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Ffectuar la publicacion de servitlos de alerta menstiales el materal bibllografico nusvo para

ser distribuidos entre fos investigadores, lectores i |as Bibliotecas departamentales.

Controfar &l mantenimiento y (impleza del material bibliografico v depdsitos,

Procesar el materfa! bibliogréfice gque ingresa al ABNB, de acuerdo & las Reglas de
cion Angloamericanas v las Listas de Encsbezamientos de Materia para Bitliotecas

Nacionales de la OEA, Ircorporando la informacidn e 1a biase de datos del COS-ISIS.

Efectuar |a descripcion documental de acusrdo @ (s normas ISAD-G.

Negociar acuerdos y carvenios con aditoras, imprentas, importadoras v exportadoras de

lbros, autores individuaies y colectiviis v tode agente productor o distribulder de material

hﬂ:ﬁngrﬁﬁm con el proposite de otorgatle efidenda v eficacis 3! slstema de adauisicidn

bibliegrafico del Archivo y Biblioteca Nacionales de Boiivia, -

Efaborar planes y estrategias de distribucidn y promocion de los libros editadds por el ABNB y

de los cedidos al mismo por |la FC-BCB y otras entidades, estableciendo convenios con

libresias y comercializadores de libros para realizar |2 venta efectiva de aguefios.

Difundir en todo el pals, & través de I prensa escrita ¥ oral, de cursos, tafleres, conferancias

y otros medios, los objetives, naturalera juridica, aleances culturales v patrimonisles del

decreto Supremo relative al depdsito Legal.

Desarroller todas aquellas funciones inherentes al area de su competenca.
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Manual de Organizacion y Funciones
E BOLIVIA

1. IDENTIFICACION
Unidad Organizacional: UNIDAD DE ARCHIVO

mlll'\-n'l'ﬁihul
—|  Eieaiiy de
[Hetivia

Sutifiresoiin

Limizla] oa
BiFhTideuci

b Ubnbisd die
[Hbiiolezn bl

Ll da
A dinimstrmeimt §
Tirmmmaas
a. Codigo: 1.1.31.2
B¥act b. Nivel Jeramquico: Operativo
}T %, ¢ Tipo de Unidad: Sustantiva
g d. Dependencia: Diretcién del Archivo v Bitlioteca Nationalss de
=g _ Bolivia
el b @ a, quurm supervision: Scbre los cargos operativos que conforman |8
nigad

f. Unidades desconcentradas: Ninguns
g. Numero de unidades del mismo nivel jerarquico: 24
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h. Relaciones intrainstitucionales: Relaciones interinstitucionales:
Direcoion dal ABNB Banco Central de Balivia
Unidades dependientes del ABNB Ministerios del Estado, con competencias
Unidades de los otros Repesitorios en temascomunes
Nationales y Centros Culturales Entldades Territoriales Autdnomas (ETAS)
Sactores culturales sutogestionarios

Movimientos Soclales y Organizacionss

Instituciones de misidn equivalente :

publicos v privadas
Emprasas estatales y privadas ;
Copperacion Intemacional <

2. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Coadylvar al logro de los objetivos cdentificos e institucionzles del Archive y Blblioteca Naclona

de Bolivia, a través de la planificadan, recojo, conseryacion, organizacion, coordinecon,
asesoramients, supervision, descripcion, servico, difusion y participacion del patrimorio archivistica |
de fa Nacldn y de los procesos téonicos que conllava.

-'!

12 a0 a6

UPE =L oL L

3. FUNCIONES:

a. Ejecutar Instruccipnes y directivas de la Dirececldn del Repositorio.

b. Efectuar pianes y programas que posibiliten cansolidar v mejorar e cumpimiensta o la
misidn, objetives vy fines del Reposltorio,

c. Elsborar el Programa Operativo Anual y el Presupuesto de actividades del Unidad para
consideracion de & Direccion del ABNB. Efecutar las actividades aprobadas.

d. ' Recibir los documentos. transferidos por ley de las Instituciones pdblicas v los cedidas bajo
diferentes modalidades par instituciones privadas, Controlar |a rec=pcidn y fa verificagion de
la documentacion transferida.

e, Controlar y participar en la recepcion, consenvacion, organizacion, descripcion v difusian def
patrimaonio documental que resguarda el Repositorio:

f. Orientar a los usuarios el acceso a | documentacidn,

g. Coordinar con Direccion y Subdireccion para efectuar el restitulr de bienes culturales para |
preservacion del patrimanio archivistico. - -

h. Conformar el comité presidido por Direccitn para la adguisicion y/o restitulr de documentos

histaricos.

Coordinar. tareas de conservacion y preservacion de los dooumentos ques custodia |
frstitucion,

Elaborar periodicamants informes a la Direccion del Repositorio.

Planificar las exposiciones temporales que se reallza de la Unidad de Archivo, dentro de las
actividades de difusidn cultural del Repositorio,

Controlar el proteso de grganizacion y descripoidn documental,

Atender requerimientos de investigadores.

Dirigir el proceso de registro v [a construccidn de |as estadisticas de  investigadores del
Repositorio.

Respatar [a reglamentacion vigents para Investigadores y proponer su actualizacidn cusndo
corresponda.

Efectuar medidas para |a preservacion y conservacidn de los documentes del Repositona

Prirrim | 'Irr||h'rnrr Frirmero Scbmlencisn.

Iﬂ'ﬂm agortn TELR

......

Sepunma Mtﬂlﬂm'll'l _Hlabonadn ot i Aprimccper: = - Py
Mosamnem 3016 ASTETETRCAN Iqrhnnll—[ L mipa O ATVt BOn B




It Manuai pe Oncanizacron v Fuwciones — FC-BCE

Q. Autorizar € reprografisdo de documentos historicos que debido a alguna razn su copia no
esth sutorizada por reglamento, velando por la proteccidn del mismo.

r.  Ejecutar 2| proceso de digitafizacion de los diferentes fondos documentales.

8. Coordinar con la Adminlstracidn Pibilca pars lisver a cabo la concienciacion v difusion del

tratamiento. y mangjo de! material documental y la Importancia que éste representa para fa

t.  Presentar exposiciones en eventos culturales que organiza el Repositorio;

u. Controlar & mantenimiento y limpieza de los documentos y depésitos de Archiva,

v.  Difundir en todo el pals; a través de la prensa escrita y oral, de cursos, tsllerss, conferenclas
y otros medios; los objetivos; naturaleza jundica, alcances culturales y patrimoniaies de |3
|egisiacion vigente sobre archivos.

w. Desarollar todas aquellas funciones inherentes al drea de sy competencia,
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Manual de Organizacién y Funciones
ARCHIVO Y BIBLIOTECA NACIONALES DE BOLIVIA

1. IDENTIFICACION
Unidad Organizacional: UNIDAD BIBLIOTECA PUBLICA
l'l..ll:lll'ru ¥ bl r.i:rr1
— hatamsies de
Thilva
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—| “RuhdlEmciiin
i 39|
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Linldad de - 1
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o
| Lintdad Arehiva '-' ;- 5
| |
|z 1%
I
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‘ Ulaad de
Adrminigraemn y
Fluinftras
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5. a. Codigo: £13.1.3
b. Nivel Jerarquico: Operativo
¢. Tipo de Unidad: Sustantiva
) d. Dependencia: Direccidn. del Archiva v Biblioteca Nationales do
@’J Bolivia
- e. Ejerce supervisidn: Sobre |05 Cargos operativés que conforman |3
Unidad

f. Unidades desconcentradas: Ninguna

g. Nimero de unidades del mismo nivel jerarquico: 24
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h. Relaciones intrainstitucionales: Relaciones interinstitucionales:
Dirsccldn dal ABNB Bancd Central de Bollvia
Unidades dependientss dal ABNE Mintsterios dej Estado, con competesciasen
Unidades de los otros Repasitorio Naclonal temas comunes |
y Centros Culturales Entidades Termitoriales Auténomas (ETAs) ‘
Sectores culturzles autogestionarios
Mowimientos Sodialas y Organizaciones
Populares
Instituciones de misidn egquivalents pablicos ¥
privadas
Empresas estatales y privadas
Caoperscidn Intermacional

=

e
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2, OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

——

ui

Coadyuvar al logro de los objetives clantificos, culturales e instiniclonales. dé&l Archivo v Biblicteca
Naciongles de Bollvia, a través de |a mzapitanﬂrn clasificacidn, catalogacién, servicio v difuskan
patrimonio bibllogrifico de Balivia.

3. FUNCIONES:

@, Ejecutar Instrucciones y directivas de la Direccldn del Repositorio,
b. Efectuar planes y programas gue posibiliten consolidar vy meforar & cumplimisnto de la
mision, objetivos v fines dal Repositorio,
C. Elaborar el Programa Operativo Anual y el Presupuesio de actividades del Unided pare
considersdian de la Dirsccidn, Ejecutar las actividades aprobadas,
Dirigir y actualizar el inventario del material bibliogréfico existente.
Ejecutar medidas necesarias para |a conservadion y preservacion del materizl bibliogréfico =
SU. Cargo,
Dirtgir el proceso de seleccion, adquisicion, registro, clasificacion, catalogacion y difusion dei
material bibliografico.
Informar de manera trimestral acerca de Jos libros indispensables para ser adguiridos
estadisticas de los |Ibros mas solicitados.
Confarmar e comité de seleccion y adguisicidn de libros n la Biblioteca Nacional.
Atender lectores, propercionande las madlos necesarios para facllitar su nvestigacion,
Asesorar a los lectores, sobre temas especificos.
Planificar la realizacion de actividades de promocion v fomente a la lecturd para la poblacion
en genaral,
Diriglr &l procesa de gestién del Depdsito Legal del Repasitaria,
Controlar el proceso de estudio estadistico de fa afiencia de lectores e investigadares.
. Concretar con Ja publicacion de servicios de alarta mensuales del material Sibliografico ruavo
, para ser distribuidos £ntre los imvestigadares, lectores ¥ las Bibliotecas departamentales,
" 0. Controlar & mantenimiento.y limpleza del material bibliografico y depésites.
@ p. Procesar ol material bibliogrifico que ingresa al ABNB, de acuerdo & las Reglas de
Sl Catalogacion Angloamericanas v las Listas de Encabezamientos de Materia para Bibliotecas
Naclonales de la OFA, incarporande la Informacion en ia base de datos del COS-ISIS,
q. FEfectuar la descripcion documental de acuerdo a las nommas ISADG,
r.  Negodiar scuerdos y conwvenios con editoras, imprentas, importadoras v exportadores de
libros, autores Individuales y colectivos v todo agente productor o distribuidor de material
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bibliogréfico, con el propésite de otorgarte eficiencia v eficecia al sistama de adguisicidn
blbﬂng_rﬁﬁm del Archiva y Bibliotecs Nacionales de Bollvia,

s.  Elecutar planes y estrategias para fomentar [a lecturs v & ust de & bibligteca entre Iz
poblaciin, de esta forma generande mas usuarios del servicio, '
Besarrollar todas squellas funclones inherentes al érea de su competencia,
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Manual de Organizacion y Funciones
NACIONALES D

1. IDENTIFICACION
Unidad Organizacional:

a. Codigo:

ARCHIVO Y BIB

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Wil FibEmem
§  Maslomlends

mliy|s

Sabdireccing

Clpiehie] el
il lzibecn

Urldod Archig

b. Nivel Jerarquico:

c. Tipo de

Unidad:

d. Dependencia:

Balivia

e. Ejerce supervision:

Linidad

f. Unidades desconcentradas: Ninguna

g. Nimero de unidades del mismo nive! jerarquico:

| Inidnd de

itk ipteiees pum..;.]

11314

Operativo
Administrativa

Direccién del Archivo v Blblloteca Nacionalss oe

Sobre |05 Cargos operativos gue conforman |z
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h. Relaciones intrainstitucionales:  Relaciones interinstitucionales:

Direccidn ABNB Banco Central de Bollvia

Unidaces del ABNB Ministerios d=| Estado, con competencias en temas

Administracian General comunes

Auditoria Interna Entidades Territoriales Autonomas {ETAs)

Unidad de Asesoria Legal Sectores cultursles sutogestiorarios

Unidades de los otros Repositorios Movimlentos Socialec y Organizaclones Populares

Nacionales y Centros Culturales Insttuciones de misian egquivalents piblicos v,
privadas /‘ﬁﬁi

Empresas estatales y privadas i
Cooperacidn Internacional .~

2. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Adminlstrar kas recuyrsos humanos, bienes, materiales y financieros del Fi:EﬂpEIih]_l'iﬂ Naoonal,

formulando y dirigiendo la ejecucion de |2 politica econdmica que permits una buena apliccion de |

estos recursos para un buen funcionamients y servicio al poblico v a la comunidad a nivel cultural.

3. FUNCIONES:

b.

Ejecutar Iinstrucciones v directivas de la Direccion de! Repositorio.

Efectuar planes v progremas que posibliiten consolidar y mejorar el cumplimianto da |a
mision, objetivos ¢ fines del Repositorio.

Administrar el Repositorio Nacional aplicando los Sistémias de Administracion y Control
Gubemamental estableridos en la Ley N@ 1178 y normas complementarias.

Evaluar las finanzas del Repositorly Macional, sugerir sjustes en los objetives y politicas
econdmicas financleras a la Direccion.

Ejecutar ¢l presupuestn asignado al Repositorio Nacional, de acuerdo al Programa Cperativa
Anual (POA).

F'r'epar{ar gl presypuesto y consolidar e POA de! Repositorio Nacional, en coordinacion con
Direccitn, para su consideracion por Secretaria General, Supetvisarsu etacucidn,

Respetar el cumplimiento de reglamentos, procesos, procedimientos y otras normgtives, en
el marco de |a Ley N® 1178, leyes fiscales y otras que afecten la gastion administrativa
financiera de ja FC-BCB.

‘Cotrdinar con Direccion del Repostorio; |a toma de decsiones para priorizar ia aplicacion d=

recursos financleros.

Asesorar & Direccidn del Pepositurio referents 2 los aspectos financierus, contables,
tributarios y da control interna,

Velar por e normal y buen funcionamiento de |a Infreestructura del Repositario Nacanal,
sfectuando el pago de servicios basicos y otras obligaciones de fa Institucicn, manteniendo &
control de pagos 2 proveedarss v £l control de las cuentas por pagar.

Valar por la sequridad y mantenimiento general de la Infraestruciura, muebles, egquipes y
maquinaria del Repositorio Nadongl, propotigndo y controlando Jos programas de
mantenimiento preventivo y correctivo.

‘Coadyuvar con todas las actividedes culturzles del Repositorio Nacional, para optimizar la

atencion al visitante, turista, invitado © uwsuano de |os seminarios, exposiciones;
presentacionas de |lbros y otras actividades culturales.
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Proveer de forma oportuna los bienes y senvicios requeridos para el buen fundonamiento det
Cantro Cultural, diriglendo y procesands fas compras v contrataciones de acuerdo 3 las NB-
SABS y otras disposicionss relaclonadas,

Contratar y supervisar [a prestadion de servicios adquindos por e Repositorio Nacional.
Administrar al personal del Repositorio National, conforme @ las normas de la Ley de Estatitn
del Funclonarin Pibllco v la normativa vigente relacionada a ta administracidn de personal,
Ejecutar todas las acciones: institucioniaies, Intemas o edternas, en estricta sujedion 2 les
leyes de la Nacldn, objetivos, politicas, Estatutos y Reglamentos da la Fundacidn,

Generar, de acuerdo a |os requerimientos de Informacion Intemos y dispesiciones legales, los
estados financieros del Repositorio Nadonal, estades de cuentas, notes 5 los estados
financleros, libros contables y ejecucion presupuestaria, l| ;
Controlar que todas las trensaccionss cortables ¢ presupuestarias efectuadas sean ||
respaldatlas por los documentos (notas, cotizaclones, cuadros. comparstives, descargos; || -
otros) comespondientss, de acuerdo a |ps NB-SABS y disposiciones Jegales en vigencia, g
Registrar v documentar las. transacciones contables y praﬁupuashnas gel Repositorio||
Nacional, emitr los réspectives comprobantss contables y cheques, de o3 los
procedimientos establecidos v normas vigentiss, | -
Efectuar el analisis financiero de los estados. contables, |& Interpretacion de la efecucion| =
presupuestaria, andlists v conciliacion de todas |es cuentas bancarias y subcuentas de :

Balance General, Procesar [0s respectivos ajustes. m%'

L I

I.lr': [ L]

A e -.I.I
=
¥

Autorizar las operaciones bancarias generadas en ef Repositorio Nacional, siendo la segu
firma autorizada para operar con cuentas corrientes fiscaies,

Controlar los movimientos, saldes de cuentas bancarias, transferenciss de fondos
provenientes de financiadores nacionales v extranjeros, danaciones, recursos proplos v otros.
Administrar caja chica,

Efectuar las altermativas del Repositorio Nacdlomal, para captar recursos proplos por 13 venta
de publicaciones, alquller de ambientes, tlandas, recuerdos, boletos y otros, en el marco de |2
normativa vigente. _ _

Reportar oportunamente a Administracién General para su consofidacion: |as obligadones
impositvas, informadion presupuestaria v contable, planillas salariales y ofros reportes
relaclonados a fa gestion administrativa financiers del Repositorio Nadional,

Mantener y controler el registro actualizado del movimiento (disposicidn, destno y ubléacidn)
de los activos.

Efectuar la toms de inventarios parciaies y totales al clerre del ejercicio, de los ‘sctiviis
realizables y de consumo del Repositoco Nacional, de forma periodica,

Coocperar en los procesns de Auditoria Interna y Externa practicados en el Repositoro
Nadonal, atendiendo los informes, coordinando los descargos con las unidades afectadas por -
las abservaciones y efectuar los sequimientos respectives, )
Proponer y desarrollar  reglamentacion pame  mejorsr &l funcionamientn, del Ares
Organtzacional,
Desarrollar todas aguelias funciones inherentes 2l @rea de su competencia. “
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Manual de Organizacion y Funciones

CASA NACIONAL DE MONEDA

CNM
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Itural

Manual de Organizacién y Funciones
SA N EDA

1. IDENTIFICACION
Area Organizacional:  DIRECCION CASA NACIONAL DE MONEDA

=

- I
; s |
a. Codigo: 1140 .'I
b. Nivel Jerdrquico: Ejecutiv f nl_
c. Tipo de Unidad: Sustantva
d. Dependencia: Presidencia del Consslo da Adminisracidn
e. Ejerce supervisién: Unidad de Museo
Unidad de Archive Histdrico

Unidad de Adminlstracion y Finanzes

f. Unidades desconcentradas: Ninguna
g. Numero de unidades del mismo nivel jerdrquico: 8

A |

h. Relaciones intrainstitucionales: Relaciones interinstitucionales:
Presidencia del Consejo de Administracion Banco Central de Bollvia

= Secretarfa General Ministerios del Estato, con competendas en
y A Auditoria Interna tEMas comunes

L'.; i Unidad de Asesona Legal Entidaces Territoriales Autonomas (ETAS)

= Administracidn General Sectores culturales autogestionarios
e, N Coordinacidn Cultural Movimientos Sociales v Oroanfzacionss

74 v - Unidades dependientes de la Casd Populares
@D Nacional de Moneda Instituciones e misidn equivalente pdblicos v

L. Direcciones de los ofros Repositorios privadas

= Tl Naclonales v Centros Cultursles Empresas estatales y privadas

Cooperacion Internacional

Primnra S lishisn Frl'mﬂl.'tﬂ..lbll:lirl Engainile Artumdisecise | Blaheinde ped i | Sprpishuadie poe §

T TG Aymebn: 2040 Sletyiembice 014

EAmimtTacknn Reseril | Ernomin dia Edom m | iTyansn




——1
Cultiiral

Maniia pe Ongamizacion v Funciones— FC-8CB

2. OBJETIVO DEL AREA ORGANIZACIONAL:

Dirigir y coordinar el funclonamients del Repositorlo Macional, a efectn de preservar, resguardar,

investigar, difundir, revalorar su patrimonio y fomentar las manifestaciones culturales afines a su

vocacion, administrar ios bienes culturaies y recutsos finanderos, humanes v logisticos optimizando

:t:;g:agﬁrn FLrﬂm‘:lt.m:li::|7r_sz|!, en el marco de las disposiciones legales vigentes que rigen su creacian v
onamianto.

3. FUNCIONES:

b.

C.

Dirigir el Repositorio Nacional conforme 2 fas disposiciones lagales gue dieron lugar a &
creacion y funcionamiento, & s Ley N® 1670, el Estatuto de ia Fundeddn y los reglamer)
Intemos gue vigentes. !
Ejerter la representacion legal dal Repesitorio Nacional, mediante poder otorgado porl el
Consejn de Administracidn. ' ' | 3
Dirigir las actividades de todas las dreas orgdnicas del Repositorio Nacional, velando por e
cumplimiento de los objetivas; misitn, vision Institucional y Repositaria, =
Autorizar las operaciomes Bancarias Qeneradas en el Repositorio National, siendo 3 primats
firma autorizada para operar con cuentas corrientes fiscales. !
Efectuar eventos de indole culturzl afines a la vocadidn v obletivos del Repositorio Naciongl,”
gue permitan la difusion de |a cultura.

Efectuar la produccion y realizacidn de las exposiciones Emporales (temdtica, distribucis
especial de amblentes, pariodos de sxposicidn y otros),

Gestionar proyectos a favor de la conservacldn, restauracion, investigaddn, exibicdn i
difusidn del patrimonio mueble e inmushle del Repositario.

Difundlr el arte nacional e internacional a través de swhibicdones, a nivel nacionsl o
Intemacianal.

Efectuar acciones para el incremento de sus colecciones,

Evaluar splicitudes para la apertura o apoyo @ Repositorios bajy financiamisnto
administracidn y dependencla de éstos, con fineamientos conceptusies v apoyo técnico,
Todos los casos deberan ser remitidos a Iz Presidencia de |a FCBCB pars su sprobacldn en e
Consejo de Administracion y consigulente firma de convenin,

Actualizar constantemente las exposiciones permanentes; .

Elecutar acciones que permitan el incremento de su patrimanio cultural y documental,
Efectuar, medidas precautorias destinadas a la preservacidn de los blenes culturales gue
integran 2| imentatio del Repositorio Nacional, 4=l como del testimonio documental y oral de
sus archivos. _ o

Promover la Investigacidn y restituir de bienes culturales y registros documentales, en
investigaciores Intermds v extemas del Repositirio Nacional.

Difundir & nivel naclonal los resultados de les investigaciones que se realicen, en ooordinacitn
con Presidencia del Consejo de Administracion.

Efectuar aciividades entra las unidades del Repaositorio Naclonal, respatando ef cumplimiento
satisfactorio de sus objetivos y realizar programas y actividades en condiciones de economia
v efidencia.

Q. Raspetarel Museo como patrimonio cultural, _
r.  Presentar ai Consejo de Administraciin, por conducto de la Presléencia, fos proyectos de
- presupuesio y de programas que ejercera el Repositorio Nacional en cada gestion, conforme
@ normas y procedimientos determinados por Presidencia,
Peimnrs Eminitn | Primsas Actuslssrian hpmd-lmum.:'ﬁn: Kishareide pon Aprohads por | __' Pag |
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Curtisl

s. Presentar a Presidencia: lg formulacion y/o formulacidn de objetivos v politicas, metas v
estrategias del Repositorio Nacional, La actualizacion y/o modificacion de fa estructura
orgénica del drea organizacional, su manual de funciones, reglamentos y. procedimientos,
planes, programas ¥ proyactos de financiamiento, invarsign y funclonarmiente,

t. Cummar la efecucion def Programa Dperative Anual,

u. Informar sobre la situacion del Repositerio Naclonal v de |as actividades cumplidas; pars =4
presantacion al Consejo de Administracion por intermedio de Presidencia,

V.. Acatar los estatutos, reglamentos, y ofra normative aprob=ds por =l Consejo de

Admintstracidn v toda disposicion légal cuya ejecucion corresponda a la FC BCB.

Optimizar & aprovechamiento del personal y recurses asignados al Repositorio Nacional,

Eiecutar & Plan de Capaditacion Anual, en funclon a las necesidades de las servidoras v

saryidares plblicos.

Generar datos estadisticos de manera periodica de los servicos, usuados, visitantes,

actividades y otros relaclonados con los abjethvos institucionatis.

2.  Promover y estimular la investigacids, v restitusion de bisnes cultyrales y ragistros
documentales en investigaciones intermas y extemas dei Repositorio Naclonal.

aa, Ejecutar la estratagia comunicacional de |3 institucion.

bb., Proponer, coprdinar y organlzar actividades y programas de educadion no-formal,
enmarcadas en los objetivos Institucionales.

cc.  Implementar actividades y programes vinculados a [a recuperacion de la memorta oral.

dd. Desarrollar todas aquellas funclones Inherentes al area de su competencia.
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Manual de Organizacion y Funciones

CASA N LDEM
1. IDENTIFICACION
Unidad Organizacional: UNIDAD DE MUSED
| G Wit da
‘ Manedn
L | Unldad de
Archiv
‘ Linddlad ds
—| fdmrniebroomin y
[Fhanmens .-"?
a. Codigo: 1.14.1 /
b. Nivel Jerarquico: Dperativo
c. Tipo de Unidad: Sustantiva
d. Dependencia:

2. Ejerce supervision:

Unidad

Direccldn de la Casa Nadonal de Maneda

Sobre los cargos operativos que conforman k2

f. Unidades desconcentradas: Ninguna

g, Nomero de unidades del mismo nivel jerdrquico: 24

h. Relaciones intrainstitucionales:
T Direccidn de la CNM

(o 08 Unidaces de la CNM
- Unidades de _
Narionates y Centros Culturales

Relaciones interinstitucionales:

Banco Central de Ballvia

Ministerios dell Estado, con competencias en
los otros: Repositorios temas comunes

Entidades Territoriales Autdnomas (ETAs)
Sactores culturales autogesticnarios
Movimientos Sociales y Organizaciones

Populares

Instituciones de mision equivaente plblicos y

. Fiienirm Eniiesn
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h. Relaciones intrainstitucionales: Relaciones interinstitucionales:
privadas
Empresas estatales v privadas
Cooperacion Intermacional

Z. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Restitulr, conservar, investigar y difundir &l Patrimonio Cultural v tivico de ls Tass Nacional

Moneda.

vﬂ- LEGAL F.L.

=L DEL Uk

(6

-

Dirigir, cootdinar, organizar y ejecutar las qcti'.-rdai.‘nés e extension v difusion cultural y ET'HE_TJ%

3, FUNCIONES: /-'#

a.  Ejecutar instrucciones y directivas de ia Diracciin del Repositorio,

b.  Efectuar planes y programas que posibiiiten consolidar v mejorar el cimplifiiento de fa
misidn, objetivos y fines da! Repositorio,

c. Elaborer e programa operativo anual v el presupuesto de actividades de |a Unidad en
coordinacion con la unidad Administrativa Financiesa v |3 aprobacién de Dirsocidn. Efecutar
las actividades aprobadas.

Planificar acclones para la pressrvacion, conservacitn y restauracion de bienes culturales,
muehbles @ inmuebles,

Coprdinar con Direccidn, eventos de indofe cultural (exposiciones, ‘conferendas, seminatios,
talleres, congresas, cursos, cologuios, teatros v otros) afines a la vocacidn v obistives del
Hq:mﬁ:rh: Nadional, que permitan |a difusion de la cultura,

f.  Efectuar programas orentados a promover el conocimients, la relacdn intercultursl, 2

intercambio, la inspiracidn, el encuentro vy la reflexidn en la sodedad, en especial haca os

piblicos que sirve el Repositorlo Nacional,

Efectuar ¢ desarrolle de Investigadones del Repositorio Nacloral, para &l restitulr de bienes

culturales y registros documentales.

Generar Iniciativas para -establecer una red Intermaciongl de intercambio de informacidn con

Institucionas-afines.

Elecutar acclones para la seguridad de las instalacones museoldgicss.

Implementar las acciones necesarlas para que los procesos museograficos cumplan con su

firalidad 2n un marco de dinamismo y didactics.

Asesorar a la Diretdon en a adquisicldn de activos museoldgicos, Emitir los Informes tanics

ue correspondan.

Loordinar & proceso de invertaro, registro y catalogacidn de los actives museoldgicos:

Efectuar verificaciones salactlvas de los inventarios.

Efectuar medidas precadtorias destinadas a la preservaciin, conservacion v restauracidn. o

los bienes del Museo del Repositorio Nacional,

Controlar todo |o referido a la sequridad de ias Instalaciones mussoldgicas.

Coordinar con Direccidn, la edicidn de publicaclones del Repositorio Naclonal.

Determinar las estrateglas de promocion y difusion de las actividades del Repositorio Nacionz

mis adecuadas, en coordinacidn con Direccldn y Adrministracién General,

Asegurar que los eventos que programe &l Repositorio Nacional cuenten eon una adecuarla

cobettura en los medios de informacidn masiva.

Establecer y mantener una adecuada relagicn con les medias de Informacion,
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Dirigir y controlar el proceso de estructuracion de la estadistica de usuarios e investigadores
de Bibligtecs, Archive, Hemeroteca ¥ Mapoteca.

dﬂm“ pﬂs]-.nar el valor astgurable de obras pictiricas requerldas para exposiciones én &l exterigh
Atender |as demandas plantesdas por los piblicos servides por 2| Repositoro Naclonal,
Ejecutar actividades culturales de1a Casa Naclonal de Moneda, para optimizar ia atencion =l
visitante, turista, invitado o usuario de los seminarios, exposiciones, preseftacionss de llbros
y otras actividades cuiturales.

Coardiriar la visita de delegaciones estudiantiies 2 jos Museas.

Coordinar Ia flmacién de videos documentales de la Casa Naciorsl de Marieda:

Cumplir v hecer cumplir ta reglamentacidn vigente del musen & investigadores: v proponer
proyectos para su actualizacién cuando corresponda.

Participar en los procesos de contratacidn de personal, bisnes y senvicios, de acuerda a los
requerimientos del Repositorio Nacional,

Autorizar operaciones bancarias ga‘mmdaﬁ an el Repositorio Nacional, siendo I3 tercera firma
(como firma alternativa en caso de susenda de una de fas dos firmas principales) autorizads
para operal con cuentas corrientes fiscales

Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al area de su competencia.

:[mmwn'mmmmﬂimwﬁq: Elahorada pon | Aprooate por | i
Tilrha 2004 Agreetn 201D | Novinmbs J006 -ﬂ_mrrlflh'll-'rﬂl'il'ﬂ'l'l'li | Carmja fds Adieimisbmoion L]




_
Cultural

Faeyh Andain) $i bpitin

Manual pE-QueiMizacion ¥ Fosciines — FC-BCH

Manual de Organizacion y Funciones
CASA NACIONAL DE MONEDA

1, IDENTIFICACION

Unidad Organizacional:

UNIDAD DE ARCHIVO

Cana Migconnl de
dloneds

Linidod s Mliippe

| 3 &

! -
- 5 =a)
—_—

a. Codigo:

b. Nivel Jerarquico:
€. Tipo de Unidad:
d. Dependendia:

e, Ejerce supervision:
Linidad

| ;
Ureidad e \

Sdmiilitrmiin |3 *5'
Finanium | r = |

1.1.4.2

Operativo

Sustantiva
Direccion de la Casa Nadonal de Maneda

Sobre |os cargos:operstivos que conforman la

f. Unidades desconcentradas: Ninguna

g. Numero de unidades del mismo nivel jerarquico; 24

oy h. Relaciones intrainstitucionales: Relaciones interinstitucionales:
: ﬂ | Direccién de CNM Banco Central de Bolivia
- Unidades dependientes de CNM Ministerios del Estado, con competencias en
At Unidades de los otros Repositorios temas comungs
.. % Nedonales y Centros Culturales Entidades Territoriales Autdnomas (ETAs)
' f Sectores culturales auingestionarios
@ Movimisntos Sociales y Organizaciones
| g Populares
Primmrn Eenigion | Primwss Actustizacion | Sequnits Actuslizicksn Eisborade par- I  Ajirobado par | mig
Junio J004E T ] Mooubametirs BILH Aibininfatrme i Gunerid | Eoivee]e e Sosiregns ! k-
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h. Relaciones intrainstitucionales: Relaciones interinstitucionales:
Instituciones de mision egquivalenta pdblicos v
privadas

Emprasas estatales y privadas

Couperacion Intemacional

2, OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Administrar |a Unided de Archivo, para coadyuvar al logro de los obietivos cl&nl:rﬁms-e-——-

Institucionales de la Casa Nacional de Moneda, a través de |3 coordinaclén,
ejecucion de actividades de conservacitn, presarvacin, investigacidn, exhibici
patrimonio documental.

|-'|.'1’Iﬂ!.'1
3

i

3, FUNCIONES:

a, Ejecutar instrucciones y directivas de la Direccion del Repositoria,
b. Efectuar planes y

misidn, objetivos yfines del Repositorio, &

c. FElaborar g programa operativo anual v el presupuesto de actividades de la Unidad dh. : ,
coordinacidn con |a unidad Administrative Financlera v |a aprobacidn de Direccidn, Ejecutir: -
las actividades aprobadas, i

d. Administrar la Biblioteca y Archive del Repgsitorio.

@. Desarrollar programas ofentados a promover @l conocimlents, 18 relacion interculturgl, =
intercamblo, |a inspiracidn, el encuentro y |3 refiexion en la snﬂedad en especidl hacla los
plblicos que sirva ef Repositorio Neconal,

f.  Desarrollar investigaciones del Repositorio Nacional, para el restituir de bienes culturaies 3

registros documentales,

Pianificar la presérvacidn, conservacion v restauracion de bisnes culturales v mr.ummle;

h.  Planificar exposiciones y actividades de difusion de |8 cultura boliviana,

L Implementar las acciones necesarias para que los procesos de Archivo y de la Biblictec
cumplan con su finalidad en un marco de dinamismo v didactica,

j.  Asesorgr a ls Direcoion en la adguisicidn de bedtos- bibllograficos y dotumentos historicos.
Ermitir fos informes técnicos que comespondan.

k. Produtl yfo supervisar la produccion bibllegrafica especlalizada, noticlas clentificas v otres,

I, Establecer una red internacional de Intercambio de Informacidn con rnsl:ltu:rnnea afines.

Controlar & mantenimienta y la limpleza de salss de lectura, documentos y deposltds de

Archiva,

n. Coordinar v supervisar el proceso de inventario, registro v catalogacion de documentos

histdricos y tesitos bibliogréficos, Efectusr verlficaciones seiactivas de los Inventarios.

Efectuar |as medidas precautorias destinadas a la presenvacion de |os bienes de! Archivo y de

ia Biblioteca.

p. Controlar todo o referido -z |a seguridad de las instalaciones del Archive v de is Biblioteca.

Coordinar con Direccidn, |a adicion de publicaclones del Repositorio Nacianal.

r.  Dirgir y supervisar 8l proceso de estructuracion de |a estadistice de usuarios & investigadores
de Biblloteca, Archive, Hemeroteca y Mapoteca.

s. Atender las demandas planteadas por los plblicos servidos por &l Repositorio Nacional,

.t Respetar |a reglamentacion vigente para investigadores, y proponer proyectos para su

actuallzacldn cuando corresponda.
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u. Participar de o5 procesos de contratacion de perstinial, blenes y serviclos, de aclierdo & [os
requerimientos del Repositorio Nacional, como unidad solicitants
v. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes &l drea de s competentia,
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Manual de Organizacion y Funciones

CASA NACIONAL DE MONEDA

1. IDENTIFICACION
Unidad Organizacional: UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Clinn Macipnnl de
iiomeda
—{ Uil de Mimee | = |
I \[
Liridnid e 2= T
. Archivi - q\,_.i”
L | = :_r 2 h
ll r il i
T |
- I -: I.-LQF
- J
a. Codigo: 1.1.4.3
b. Nivel Jerdrquico: Operativo
Administrative

h. Relaciones intrainstitucionales;

c. Tipo de Unidad:

d. Dependencia: Direccién de la Casa Nacional de Moneda

o. Ejerce supervision: Sobre  los cargos operstivos que conforman &

Unidad
f. Unidades desconcentradas: Nincuma
g. Nimero de unidades del mismo nivel jerarquico: 24

Relaciones interinstitucionales:

Direcelon de la CNM Banco Cantral de Bolhvia

Unidsdes dependientes d= CNM Ministerios del Estadn, con competencias en
Administraclon Genetal temas comunies
Auditoria Interna Entidades Tarritoriales Autonomas (ETAs)
Unidad de Ase=oria Lagal Sectores culturales autogestionarios
Unidades de los otros Riepositorios Movimientos Sotiales y Organizadiones
Nacionales Centros Culturales Fopulares
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Cultiaral
Institucionss de misidn equivalente plblicos y ¢g
ﬂH'k'ﬂdES ) ) ] _h'h,'r'l
Empresas estatales y privadas .
Cooperadian internaclonal "’ﬁw;‘ﬁgﬁ‘gﬁa
2. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: { '...f-:.;;!_p
1-“ I" E:I'

Administrar fos recursos humancs, bienes, materiales y finanderds del Repositorio 1'I'ilir""::'ii:uha
formulando y dirigiendo la elecudion de [a politics econdmics que permits una buena aplicacidin d
estos recursos para un buen funtignamiento y servicio 2l piblico v a la comunidad a nivel cultural.

b.

=

.
0

ot

Ejecutar Instrucciones v directivas de | Direccion del Repositorio.

Efectuar plenes y programas que posiblliten consolidar y mejorar &l cumplimianto da I8l
I

misian, objetivas v fines del Repositaria,

Amiristrar el Repositorio Naclonal aplicendo los Sistemas de Administracion v Contrdl - .

Gubernamental establecidos an la Ley N° 1178 y normas complementarias.

Evaluar [as finanzas del Repositorio Nacional, sugerr ajustes en los objetivas y politicas :
|

etondmicas financieras a la Direccidn. L

Ejecutar ol presupuesto asignado al Repositorio Naclonal, de acusrdo al Programa Operativo

Anual (POR).

Preparar el presupuesto y consolidar € POA de! Repositario Nacional, eh coordinacian cin
Direccion, para su consideraddn por Secretaria General, Supervisar su efecucion,

Respetar el cumplimiento de regismentos, procesos, procedimientos y otras nommativas, en
el marco de fa Ley N® 1178, leyes flscales y otras gue afetion la gestidn administrative:
financiera de la FC-BCB,

Coordinar con Direccidn del Repositorio, la toma de decisiones para priorizar la aplicadon de
recursos financieros, '

Asesor 3 Direccion del Eﬂpua‘mr[d referente a los aspectos financieros, contabies, trbutarios

y de control interno, _
Velar por el normal y buen fundonamiento de la Infrasstructurs del Repositorio Nacional,
efectuando el pago de sarvicios bésicos y otras obligaciones de la institucidn, manteriends =l
control de pagos @ pravesdores y ef control de las cuentas por pagar, )

Velar par la seguridad y mantenimiento general de la Infraestructurs, muebles, etulpas
maquingria del Repositorio Nacdional, probonlendo y controlando los programas de
mantenimlento preventivo y cormectivo. -

Coadyuvar con todas [as actividades culturales del Repositorio Nacional, pare optimizar la
atencion 2l visitante, turista, Invitado o ususrio de Jos seminarios, exposiconss,
presentaciones de libros y otras actividedes culturales.

Proveer de Torma oportuna ios blenes v satvidos requerides pars el buen funcionamients dal
Repositorio, dirigiendo y procesando las compras y contrataciones de acuerdoa las NB-SABS
y otras disposiciones relacionadas. .

Contratar y supervisar la prestacion de servicies adquiridos por ¢ Repositorio Nacional,
Administraral personal del Repositorio Nacional, confarme a |as normas da 1a Ley de Estatuts
ded Funcionario Piblico y la notmativa vigente relscionada & fa administracion de persanal,
Ejecuter todas las acclones institucioneles, intemas 0 extemas, en estricta sujecidn 2 las
leyes de la Nacldn, objetivos, politicas, Estatutos v Reglamentos de 1 Fundadian.

=

' | Frearn Emislim | Primara Aot iz Il-tu-mm.ll.lmlml FElwherndo s Enrohnds aar ."rig. 1

_ Hushy 00 Agaiy 2010 I Nisjumbre 2018 Admimintracibn Gemsermi | Commmsfu s Sle imist e (1

—
"'-_'.l'.-""'...:_

3. FUNCIONES; 1

|
c

]

FieL WL LY

ces{lB on

- i
S

——




)

F
£ |
%0 e

L]
o

Fﬂqﬂﬁfﬁ! Maniual nE DRGANTZACION ¥ FuNcIOnes = FC-BCR

q. Generar, de acuerdo 3 los requerimientos de Informacion intemas v dispasiciones lagales, s
estados financieras del Repositorio Naclonal, estados de cuentas, notas 2 los estados
financieros, libros contables y ejecucidn prasupusstaria. '

r. Controlar que fodas las transacciones contables y presupuestanas efectundas ssan
respaidadas por los documentos (notas, cotizaclones, cuadros comparativos, descarges,
otos) correspondiemtes, de atuerdo & fas NB-SABS y disposicionss tegales en vigencia,

s. Reglstrar y documentar |as transacciones contables v presupuestsriss del Repositario
Nacional, emitir los respactivos comprobanies contables y cheques, de acuerdo a los
procedimientis estableddos v normas vigentes,

L Efectuar &l andfisls financiero ce los: estados contebles, la interpretacion de |3 efscucion
presupusstaria, anallsls y conciliacidn de todas fas cuentas bancarlas v subcuentas de
Balance General, Procesar los respactivos ajustes.

w.  Autorizar las operaclones bancarias generadas en &l Répositorio Naclonal, sisndo |z segunda
firma autorizada para operar con ruentas corrientes fiscales,

v. Controlar los movimientos, saldos de cuentas bancarias, transferencas de fondos

pravenientes de financiadores nacionales y extranjeros, donaciones, recursas propios y otros,

Administrar caja chica, '

Efectuar |as alternativas del Repositorio Naclonal, para captar recursos propios por la vents

de publicaciones, alquiler de amblsntes, tiendas, recuerdas, boletos v atros, en &l marco dé la

normativa vigents:

¥. Repartar oportunaments a Administracion General para su consalidacion) las obligaciones
Impositivas, Informacidn presupuestaria y contable, planilas salariales v ofros reportss
relacionados a la gestién adminisrative financdera del Repositorio Naciorial,

z.  Mantener y controlar el registro actualizado del mavimiento (disposiclén, destine v ubicazitn)
de los activos. _ _

aa, Efectuer 1a toma de Inventarios parciales y totales &l cleme del ejercidn, de los activos
realizables y de consumo del Repositorio Nacional, de forma periddica.

bb. Coopersr en los procesos de Auditoris Interna vy Extema practicades en e Repositario
Maclonal, atendiendo los informes, coordinando los desearges cdn las unidades sfectadas por
Iz obiservaciones y efectusr los seguimientos respectives,

cc. Proponer y desarrollar reglamentacidn  para mejorar el funcionamiento del  Area
Organlzaclonal.

dd. Desarrollar todas aguellas funcionss inherentes al drea desu competencia,
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Manual de Organizacion y Funciones
MUSEO NACIONAL DE ETNOGRAFIA Y FOLKLORE

1. IDENTIFICACION

Area Organizacional:  DIRECCION MUSEO NACIONAL DE ETNOGRAFIA Y FOLKLORE

Prestdueria
{ I : 1
Sacratatia - Musen Nicional L"LE"E'[_:_: "
Genieral de Arie e .
it il
s
a. Codigo: L1540
|- = |
b. Nivel Jerérquico: Ejecutivo >
c. Tipo de Unidad: Sistanthva TS
{ T | T
d. Dependencia: Presidencia del Consejo de Administracion | = ﬁl
e. Ejerce supervision: Unldad da Museologla Ly
Unidad de Extension Cultural
Unidad de Investigacidn by
Urnidad de Administracién y Finanzas et
Regional Sucre /
f. Unidades desconcentradas: Regional Sucre /

g. Nimero de unidades del mismo nivel jerarquico: 8

h. Relaciones intrainstitucionales: Relaciones interinstitucionales:
Presidencia del Consefo de Administracian Banco Centraf de Bolivla
J Secretand General Ministerios del Estado, con competencas en
TS Auditoria Interna tEmas Comunes
sk _-é' 7 Unidad de Asesorfa Legal Entidadas Territoriales Autdnomas (ETAS)
- Administracidn General Sectores culturales autogestionarios
== Coordinacion Cuitural Movimlentes Sociales v Organizaciones
) Unidades dependlentes del Museo Populares
Nacional de Etnografis v Folkore Institudones de misidn squivalente piblicos
. Direcclones de los otros Repositorios privadas
_ @: Nacionales y Centros Culturalas Empresas estatales y privadas
S Coaperation Internaciongl
| Prittseia Emisign | Primubia Actnalimaciin | Sagunds Artuallascide Eiaburate per- Bpiulie pie . B3
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2. DBJETIVO DEL AREA ORGANIZACIONAL:

Dirigir y coordinar el funcionamienta del Repusitorio Nacional, a &fecto de presanvar, difundir,
revaiorar su patrimonio y fomentar fas manifestaciones culturales affnes a su vocaclén, &n al marco
de las disposiciones legales vigentes que rigen su creadon y fundonamiento, Asimisma,
los bienes culturales y recursos financlercs, humanos v logisticos optimizando fa |
Repositorio Nacionad. o '

3. FUNCIONES:

@, Dirigir el Repositorio Nacional conforme 2 las disposiciones |egales que’ dieron lugar @ su
creaciun y funcionamiento, & fa Ley N° 1670, &l Eststuto de |a Fundacidn v fos regiementos
internos que vigentes.

b.  Ejercer |3 representacidn legal ded Repesitorio Nacional, medlante: poder otorgade por el
Conselo de Administracidn,

Dirigit las actividedes de todas las dfeas organicas del Repositoria Nacional, velande por &l
cumplimiento de los abjetivos, misidn, vision institucional y Repositorio.

Autorizar las operaciones bancarias generadas en el Repositorio Nacional, siendo |a primera
firma autorizada para operar con cuentas corrientes fiscales,

e.  Eectuar evertos de Indole cultural afines a 18 vocatidn v objetivos dei Repesitorio Nacional,
que parmitan la difusion de la cultura.

f.  Aprobar y controlar f2 produccidn y realizacién de las exposiciones temporales (temé Ta.—:ﬁw
A

distribucidn especial de ambientes, periodos de expasicidn y otros),

@ Programar y coordinar la constante actualizacidn las exposiclones permanientes; 1<

h.  Geherar acciones que permitan e incremento de su patrimonio cultural v documental, v

I Elecutar medidas precautorias destinadas & la preservacion de los bleres culturales
integran el inventario del Repositorio Nacional, asl comao del testimonio documental y oralide
sus archives. &

§.  Promover la investigacidn y restitucidn de blenes culturales y registros documentales, len
Investigaclones Intermas y externas del Repasitorio Nacional, ¥

k.  Difundir a nivel pacienal los resultados de Izs Investigadiones que s=-realicen, en coordina

con Presidencia, o

Elecutsar las actividades de todas |as unidades del Repositdrio Naclonal, velando

cumplan satisfactorlamente sus objetives y realicen sUs programas y actividades

condiclones de economia v efidencia;

Hespetar &l Museo comp patrimonio cultural.

Presentar al Consejo de Adminfstracidn, por conducto dé l§ Presidencis, los proyectos d=

presupuesto y de programas que ejercera el Repositorio Nadlonal en’ cada gestion, conforme

a normas y procedimientos determinados por Presidencia.

0. Presentar & Presidenda-la formulacdn y/o reformulacidn de objetivos v politicas, metss v
estrategias del Repositorio Nacional. Ls actualizacidn /o modificacitn de la estruchurs
orgdnica del drea organizacional, su manua| de funclones, reglamentes v procedimientas,
pianes, programas y proyectos de financlamients, Inversian v fundonamiento.

p-  Dirigir, coordinar y supervisar |z ejecucion del Programa Operathio Anual.

4. Informar trimestralments fa situacion del Repositorio Nacional y de les actividades cumplidas,
para su presentacion al Cansejo de Adminlstracdidn por intermedio de Presidencia,

23

i r.  Coordinar & buen fundonamiento de las unidades d= informacion y lograr resultados dptimos

@ en las unidades de Produtcidn Audiovisual, Editorial v Disefio Gréfico
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Recibir y promover las solicitudes de los goblernos autonomes para la aperturs o apoyo &
Repositorios bajo financamients, administracién y dependencia de &stos; con llreamientos
conceptuales y apoyo técnico, Todos los casos deberdn ser remitidos a la Presidenca de Ia
FLBCBC para su aprobacldn en o Conselo de Admiristraciin vy conslaulents fima de
convenio.

Producir documentales audiovisuales, _

Disefian todo el mat=rial necesario pars las diferentes actividades dal Repositorio.

Dirigir & proceso de Interaccion del Repositorio, con la sociedad, mediante actividades de
extension cultura. ' '

Difundir ‘as actividades a traves de prensa y elaboradin de documentales audiovisuales.
Asegurar que los eventos que programe &l Repositoris Nacional cuenten con Una ederuada
cobertura en Ios medios de Informacidn masiva.

Mantener una adecuada reladdn con los medies de informacion,

Respetar |os estatutos, reglamentos, y otra normative aprobada por & Conssio de
Administracion y toda disptsicion legal cuya ejecudidn coresgonda 3 la FC-BOB.

Optimizar € aprovechamiento del personal ¥ recursos asignados al Repaositorio Nacional,
Organizar la edicidn y coedicidn de publicaciones del Repositorio Necional, _

Ejecutar ef Plan de Capacitacion Anual, en funcién a las necssidades de las servidoras y
servidores pdblicos, ' ' '

Generar datos estadistiocos de manera periddica de los servicios, usuarios, vistantes,
sctividades y otros relacionados can los objetivos institucionales,

Promover y. estimular la investigacion y restitucidn de bienes culturales ' registros
documentales en investigaciones internas y externas del Repastorio Nacienal,

Ejacutar la estrategla comunicacional de la institucion. _ -
Proponer, coordinar y organizar sctividades v programas de educacidn  no-formal,
enmarcadas en los objetivos Institudionalss, '

Implementar actividades y programas vinculados & fa recuperacion de la memoria aral.
Desarroflar todas aguelias funtiones nherentes al drea de su competencia,

_h-'rrm-'!'hlll.g-!_ Prirmiera -I_unmur_}m kpmhmmuﬁhl Elsbasmds pur: | mu;n.p L ; Whg.
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Manual de Organizacion y Funciones

MUSEQO N D YF
1. IDENTIFICACION
Unidad Organizacional: UNIDAD REGIONAL SUCRE
Bliizen aimnnl
de Etnitigralls
[ Folkine
—— bl ale Ml msiy
=
e
Uingdad Ee G =
Exiersion (o =
Linidad da
Invesiigaoldo
T : =
Admsinisiracidaiy =—
Flnpanags
a. Codigo: 1.1.5.1
w]}- : b. Nivel Jerarquico: Operativo
e €. Tipo de Unidad: Sustantiva
i : d. Dependencia: Direccion MUSEF
- ._-@ e. Ejerce supervision: Sobre los cargos operativos gue conlorman la
=4 Unidad
| Primurs Emisicn | frimers Actuskizacion | Segunds Actushizacion | Biabarwils por: Awobedgpor: | Fag
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f. Unidades desconcentradas:  Ninguna

g. Numero de unidades del mismo nivel jerarquico: 24 {
h. Relaciones intrainstitucionales: Refaciones Interinstitucionales: |
Direccién del MUSEF Banco Central de Bolivia -
Unidades dependiantes dai MUSEF Minlsterios del Estade, con competenclasen | -
Direcciones de los ofros Repositorios temas comures §
Nacionales y Centros Culturaies Entidades Territuriales Autdromas (ETAs) | -
Sectores culturales autagestionarios .
Movimientos Socales v Organizaciones E
Populares 45

Instituciones de misién equivalente plbilicos # 3
) |

privadas ot
Empresas ectatales v privadas i
Coopetacton Internacional

2, OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Ser una extens|on del Museo Nacional de Etnografia v Folklore en ta region sur del pafs, realizando
actividades Difusidn del patrimonio Cultural, con base a les blenes culturales, Fondos Documentales
de Cultura material & Inmaterial del MUSEF y.del résto de los Repositorios Nationales y Centros
Culturales, asf como generar actividades y proyectos que promuevan el desamelle de didioas v
concertacidn para:la promocidn de la interculturalided, promoviendo ademas 2 presentscion a |z
sociedad de las expresiones artfsticas generadas &n Bolivia y ¢l miindo,

3. FUNCIONES:

a, Elecutar instrutciones v directivas de 1a Direccidn del Repasitorio,

b, Efectuar planes y programas gue posibiliten consofidar v meiorar ‘e cumplimiento de |=
milsidn, objetivos y fines del Repositorio. - .

c.  Elaborar el programa operative anual y el presupuesto de actividades de |3 Subdirecidn de!
MUSEF - SUCRE en coordinacldn y aprobacion de Direccidn del Museo Naclonal de Etnografis
¥ Follkdore. Ejecutar las activicaces aprobadas.

d. Coordinar con Direccidn, eventos de indole cultural (exposiciones, conferencias, seminarias,
talieres, congresos, cursos, cologuios, teatros v otros) afines 2 fa vocacldn y objetivos cel
MUSEF - SUCRE, que permitar |a difusion de la culturs.

e. Desarrollar programas orlentados a promover el conodmiento, la reladdn intercultural,
intercambio, la Inspirecion, @ encuentro v la refiexion en & sn:iedas:! en sspacial hacia rﬂs
plblicos que sirve el MUSEF - SUCRE.

i f Implementar las agciones necesarias para gue los procesos mussograficos cumplan con su
o finalidad en un marco d= dinamismo vy didactica.

i, g Asesorar a la Direccion en la adquisicidn de activas museolbgicos, textos biblingraficos y
= documentos histdricos. Emitir los Informes técnicos gue correspondan:

““% b Coordinar y supervisar el proceso de Inverterio, registro v catalogacion de los activos

museglogicos, documentos histdricos y textos bibliggraficos. Efectuar verificaciones sejectivas
de los Inventarios.

Elecutar medidas precautonas destinadas a la preservacion de los bienes del MUSEF -
SUCRE.

| Pritmitia Emisizm
| Hisme 300D
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). Controlar toda lo referido a |a sequridad de |as instaladiones musenidigicas:

il

k. Coordinar con Direccion, la edicidn de publicaclones del Repasitario Nacional. | 5=
I Determinar y coordingr las estrategias de promocién v difusidn de les actividades d=ll| « 5 4
Repositorio mas adecuadas, en coordinacion con Direceidn del Miten Naciona! de Etnograral| | —
y Folklore . —.JJ,,___I
m. Canalizar las actividades producidas por los Repositorios Nacionaless v Centres Culturales de | =
FC-BLB para €l MUSEF- SUCRE. =
n.  Asegurar que los evertos que programe el MUSEF - SUCRE cuenten con upa adecuads - 71 &
cobertura en los medios de Informacion masiva. I =)
. Mantener una adecuada relacidn con los medios de informacdidn gue les brinda’ facil| |/Z =X |
para realizar su labor, asequrands asi la debida difusion de las actividades. 2= &
p. Dirglr y sugervisar 8l proceso de estructuracian de ia estadistica de visitantes 2l REﬁTJSILDﬁIIII_ = |

Nacional, tipo de visitantes y otros ralstivas 3 las visitas,

g. Atender a las demandas planteadas por los plblicos servidos por el MUSEF - SUCRE.

r.  Respetar la reglamentacion yigente de! Repesitnrio Nacional, v proponer proyectos para su
actuatizacion cuando corresponda. y

s Administrar el Repositorio Naclonal aplicando los Sistémas de Administracisn v Contral )
Gubermamental establecidos en la Ley N© 1178 v normas complementarias. \‘>
Evaluar las finanzas del Repositorin Naciorial, sugsrr ajustes en los objetives v palltices | )7
econdmicas financieras a la Dirgccidn, =~

. mr el presupuests asignade al MUSEF-SUCRE, de acuerdo al Proarama Operativo Andzt

v. Preparar el presupuesto vy consolidar el POA del MUSEF-SUCRE, en coordinacidn con
Direccidn def Musan Nacional de Etnografia y Folkdare, para su consideracidn por Presidencia.
Supervisar su efecucian,

w. Cumplir con los reglamentos, procesns, procedimientos y otras normativas, en el marco da (2
Ley N 1178, leyes fiscales 'y otras que afecten 1a gestidn administrativa financlera de la FC-
8CB.

%, Controlar el pormal ¥ buen funcionamiente de la infreestructurs del Repositorio Nacianal,
efectuando el pago de servicios basicos y otras obligaciones de fa Institucion, manteniendn &
control de pagos a proveadores y el control de las cuéntas por padar,

Y- Controler la seguridad y mantenimiento general de la infreestructura, muebles, equipos v
maguinaria del Repositorio Neciopal, proponlendo y controlande los programas de
mantenimiento preventivo y correctivo,

z. Efectusr actividedes cultursles del Repostorio Macional, para optimizar §a atencidn al
visitants, turists, Invitado o usuario de los seminarios, exposiciones, presentaciones de libros
y otras actividades culturales.

@a, Proveer de forma opartuna fos bienes y senvicios requeridos para el busn funcionsimiento dal
Repositorio Naclonal, dirfgiendo y procesando las compras y contrataciones de acuerdo a las
NB-SABS y otras disposiciones reladonadas.

bb. Contratar y supetvisar la prestacion de serviclos contratadas por &l Repositorio Nacional,

cc. Administrar al personal del MUSEF-SUCRE, confurme a las normas de la Ley de Estatuto dal
Funcionario Publlco y l2 normatlva vigente relaclonada 5 fa administracién de personal,

dd. Ejecuter todas las accones Institucionales, intemas o sxtemas, en estricta sujedon a las
leyes de la Nacion, objetivas, politicas, Estatutos y Reglamentas de la Fundacidn,

@@, Generar en forma periddica y oportuna, de acuerdo a los requerimiantas de informacian
> | Internos v disposiclones legales, |os estados de cuantas v efecucidn presupusstania, pars ser
_ @:’ consolidades por fa Jefatura Administrativa del Mises Nationil de Etnografia y Folklore

:Ewlmuh | Primers dctiaitlitation ]mm:mqn_' Etnturadn por Agrohasio por | P
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Controlar que todas |as transscciones efectuadas sean respaldadas or |os documentes
(notes, cotizaciones, cuadros comparatives, dﬁ‘;argus otros) cirrespon iertes, de acuerdn &
las NB-SABS y disposiciones legales en vigincia.

g9. Administrar caja chica.

I

mim.

nn..

Efectuar alterativas del MUSEF - SUCRE, para captar reclirses propics por iz vents de
publicaciones, alquiler de amblentss, tiandas, recuerdos, b-::lems y otros, en & marce dela
normativa vigente.

Coordinar aportunaments con la jﬂl'a’mra administrativa del MUSEF para su consolidacion: las
obligacianes Impositivas, Informacion presupuestaria y contable, planiilas szlariales y otros
reportes relacionados: a [a gestién administrativa financicra del Repositorio Nacional,
Controtar &l registro actualizado del mavimiento (disposicidn, desting v ublcacion) de fos
activos.

Efectuar inventarios parciales y totales al cerre del sjardcio, de los activas reslizables y de
consumao def Repositorio Nacional.

Cooperar en los procesos de Audltora Intema y Externa practicados en el Repasitorio
Nacional, atendiendo los informas, coordinando los descaraos con las unidades afectadas por
las observaciories v efectuar los seguimientes respectivos.

Proponer v deserrolier  reglementacion para melorar el funconamisnto del Area
Organizacional,

Desarrollar todas aquellas funtiones Inferertss al drea de sU competencia.
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Manual de Organizacién y Funciones
NA Y FOLKLORE

1. IDENTIFICACION
Unidad Organizacional: UNIDAD DE MUSEQ
Nl e Mibodiniial

= e Einngrifin:y
Folklore

Unijdes Tir
— Extaralin
Cuftarni

| et e
lerpestigneibm

Linidunal de
Achmividtrmcidn v
Pl

a. Codigo: 1.1.5.2
b. Nivel Jerarquico: Operatin
¢. Tipo de Unidad: Sustantiva

d. Dependencia: Dlreccion MUSEF

2. Ejerce supervision: Sobre os cargos operstivos que conforman la
Unidad

f. Unidades desconcentradas: Ninguna

LY A e 3 g. Niomero de unidades del mismo nivel jerarquico: 24
Nl @9 h. Relaciones intrainstitucionales: Relaciones interinstitucionales:
R Direccldn del MUSEF Banco Central de Bolivia |
Unidades dependlentes del MUSEF Ministerios del Estado, con competencias en
Unidades de los otros Repositoric temas comunes '
Nacional y Contros Cufturates Entidadés Territoriales Autdonomas (ETAS)
Sectores cufturales autogestionarfos
Primetn Erceider | Primers Atualizocion | Segunds Actusiisseidn | Hisbormsvpor | Aprbadi poe [ iy |

Junle 100 Aljemcter FOILD | Hovie=he JR1A defpmlislstratisin Gevnil | Cormegn de Mmmiitracon i




e ManiaL 0F QRGANIZACION ¥ FUNciones — FC-BCB

Cultiral

2. OBIETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: l
Restituir, coord|nar, conservar, (nvestigar y difundir el Patrimenlo Cultursl Etnogréfico d Bolivig

- Relaciones intrainstitucionales: Relaciones interinstitucionales:

Movimientos Sociales v Qroanizaciones

Populares

Institudiones de mision equivalente peblices v

privadas |

Empresas estatales 'y privadas
Cooperaddn Internacional

£ hase @ los Fondes Documentales de Cultora Materisl e Inmateral dal Ms,sm: N:'a tnal :’b'

Etnografia y Folkiore.
3, FUNCIONES:

.

III

Ejecutar instrucciones y directivas de la Direccion del Repositodo,

b.  Efectuar planes y programas que posibiliten consolidar y melorar &l cumplimisnto da |a
misidn, obietivos v fines de! Repositorio,

= EIahurar el programa operativa anusl y el presupuesto de ectividades de Ja Unidad en
coordinacion con |a unidad Administrathva Financlera v la aprobacién de Direccidn. Elecutar
a5 actividades aprobadas.

d. Desarroflar programas orientsdas & promaver €l conacimiento, s relacion intarcultural, «
intercambio, la Tnspiracidn, -l encuentro y la refllexidn en la sociedad, en especial hacla los
plblicos que sirve el Repositorio Nacional, en el area de Musea,

e. Implementar las acciones necesarias para que los procesos museografitos cumplan con s
Tinalidad en un marce de dinamismo vy didactica,

f.  Proponer estrategias de promockdn y difusion de las actividades de musen, en coordinacidn
con Direcclén y Administradidn Generat,

g.  Dirigir y supervisar &l proceso de estnicturacidn de |2 estadistica visitantes de dres de Museo.

h. Dasarrollar una eficente Gestidn de las Colecciones de! MUSEF, con |as siguientes
actividades:

. Realizar y supervisar [a restitucion de blienes culturales.

J-  Coordinar & desarrolio de ios mecanismos de preservacion de las colecclones del MUSEF,

k. Coordinar el desarrollo de la puests en valor de las colecoiones.

I.  Coordinar Iz conservacion sistematica de las coleccinnes del MUSEF,

m.  Coordingr [a organizacion de exposiciones del MUSEF.

n.  Coordinar la accesibilidad a la informacion especializada.

0. Atender y dar respuesta a las demandas planteadas pon los plblicos 'servidos por el
Repositorio Nacional.

P Cumpiir y hacer cumplir la reglamentacion vigente del museo y proponer proyectos para su
actuafizacion cuando comesponda.

§. Participar en los procesos de contratacidn de personal, blenes y servicios, de acuerdo a los
requerimientns del Repositorio Naclonal.

T, Autorizar con su firma las operaciones bancarias gencradas en €l Repositorio Nacional, siendo
. la tercera firma {como firma alternativa en caso de ausencia de una de las dos firmas
! principaies) autorlzada pars operar con cuentas comientes fiscales.

s.  Desarroliar todas aguellas funciones inherentes -2l drea de su competencia.
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Manual de Organizacién y Funciones
CIONAL LKLO

1. IDENTIFICACION

Unidad Organizacional: UNIDAD DE EXTENSION CULTURAL

—1 o= Emopailicy
| Frllilemre

Muvew Naclmal \T s

= I o
Uinitad de Moo |

| =
- . °l

Unidnd d=
Irvesigoejin

| Unidasidg |
Apdminbstrarlie ¢
Finanzas

a. Codigo: 1.1.53
b. Nivel Jerarquico; Operativo
c. Tipo de Unidad: Sustantiva

d. Dependencia: Gireccion MUSEF

e. Ejerce supervision: Sobra los cargos operativas que conforman |3
S Unidad

, f. Unidades desconcentradas: Ninguna

&= g. Nimero de unidades del mismo nivel jerdrquico; 24
h. Relaciones intrainstitucionales: Refaciones interinstitucionales:
Direccidn det MUSEF _ Banco Central de Bolivia
Unidades dependiantes del MUSEF Minlsterlos del Estadb, con competencias en
Unidades ©e Ios otros Repositorios temas comunes
Nacionalas y Centros Culturales

Entidades Territoriales Autdnomas (ETAS)
Sectores cultursles autogestionarios

!_hh'r-rl Eimbsiltin | Primers actipalizaeida Iﬂﬂhri;‘lrln-ﬂ-:ﬂnﬁmilmi Elntumadn pes | AT ik
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Mevimientos Sooales y Organizaciones

Populares

Institucignes de mision equivalents pubiicos ¥

privadas v

Empresas estatales y privadas | =

Cooperacian Intermacional = E
2. DBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: '—5 |
Producir informacion antropoldgica para ser difundida por el Sistema de Informacidn vy —:
Documentacién Clentifica, organizade a partic de ta Videsteca, Biblioteca, Hemeroteca, Archivo v El\ d 4
Caftro Documental Emolégico, Fatid
Extender el radio de actidn de l& informacion difundids, pars que ésta flagie 3 tof Iasl fﬂ
instituciones posibies del Pals. = ‘ T
3. FUNCIONES: ,/——_— =

a,  Ejecuter instrucclones y directivas de {a Bireccion del Repositorio:

b, Efectuar planes y programas que posibiliten consolidar y mejarar. el cumplimiento de la
mision, ohjetivos y fines del Repositor|o.

c. Elaborar el programa operativo anual y el presupuesto de actividades de da Unidad en
coordinacion con k& wunidad Administrativa Financiers vy la aprobacion de Direcclan, Ejecutar
las actividades aprobadas.

d. Dessmollar programas orientados & promaver € conodmiiento, la reladon interculturgl, e
intercambio, |2 Inspiracidn, €l encuertro y la refleddn en la sociedad, en espedial hada los
publicos que siryve el Repositorio Macional, en coordinacion con al Unidad de Investigacian,

e. Coordinar con Direccion, eventos de Irndnlu cultural (conferencias, seminarios, talleres,
congresos, cursos, coloquios, teatros v otros) afires-a la vocsoidn y objetivos del Repositorio
Nacional, que permitan la difusion de la coltura, en el drea de extension v difusion cuftural;

f. Desarmollar programas otlentados a promover el conocimiento, la relaclon Intercultural, &l
intercambio, |a Inspiracion, @l encuentro v 2 reflexdsn en la sociedad, en especial hacia oz
pubiicos gue sirve & Repositorio Nacional.

g. Implementar las acciones necesarias parg que los procesus de extension cdltural cumplan
con su finalidad en un marco de dinamismao y didéctica,

h. Assgorar 2 la Direccidn en la adquisicién de textos biblioaraficss y documentos. histaricas.
Emitir los informes técnicos que correspondan.

l.  Coordinar y superyisar el proceso de inventario, reglstro y catalogacion de documentos
histiricos y textos bibliegraficas, Efectuar verificacones salectives de los inventarios.

j.  Ejecutar medidas precautorias destinadas a |a preservacion de los bienes del Archivo y de l&
Biblioteca del Repositorio Nacional.

k. Coordinar con Direcclan, la edicidn de publicaciones dél Repositorio Nacianal,

I Proponer estrategias de promocion y difusion de las actividades de extension y difusion

cultural, en coordinacion con Direccion y Adminstracion General.

Dirigir y slipervisar el proceso de estructuracion de (a estadistica de usuarios 2 investigadores

& de Biblioteca, Archiva, Hemeroteca y Map-m’:m:‘.

n. Coordinar el ratamiento dotumentsi, i sceeso a la Informacion bibliografica y los serviclos
en Blbliteca, Hemeroteca, Archivo y Videoteca.
Reallzar el tratamiento carrespandiente a los Fandos del Archivo Etrolégice.
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Procesar el ingreso de los blenes documentales que se derivan posteriorments en las
diferentes Unidades del Skstema de Informacién y Documentacion Cientifica,

Atender Jas demeandas planteadas por los pliblicos servidos por e Repasitario Nacional, én 8l
drea de extensin y difusidn cultural,

Respetar la regiamentacidn vigente del en el drea de extensidn v difusion culturs), y preponer
oroyectos para su actuslizacion cuando

Farticipar en los procesos de contratacidn de personal, bienes y servidos, de acuerdo a fos
requerimientos del Repositorio Nacional,

Desarrollar todes aguellas fundones inherentes al dréa de sb compietendia.
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Manual de Organizacion y Funciones

1. IDENTIFICACION

Unidad Organizacional:

a. Codigo:

UNIDAD DE INVESTIGACION

b nsen Mpciomel
& Elsgradie.

Felilire

] Uil cde Pjuisess

T imediad: The
Extengldn

Caalppal

Linlidud e
——| Adnipistraciin 5

[

b. Nivel Jerarquico:

c. Tipo de

Unidad:

d. Dependencia:
&. Ejerce supervision:

Unidad

1.1.5.4
Operativo

Sustantiva

Direccion MUSEF

MUSEO NACIONAL DE ETNOGRAFIA Y FOLKLORE

Sobre los carmgos operatives que conforman fa

f. Unidades desconcentradas: Ningung
g. Nimero de unidades del mismo nivel jerarquico: 24

Direccign del MUSEF
Unidades dependlentes del MUSEF
Unidades de |os
Macionales y Centros Culturales

Primers Eenialtii | Pyimu Acval|sicse | Sagumits Acilizacdn
e ¥ [} -
Juanks 3000

h. Relaciones intrainstitucionales:

otros

Relaciones interinstitucionales;
Bance Caentral de Bolivla
Ministenos del Estado, con competentias en

Repositorios. (Smas COmLnss

Entidades Termitoriales Autdnomas (ETAS)
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£

1
:

Sectores culturales autogastionarios
Movimientes Soclafes y Organizacionss.
Populares

Tnstituciones de misitn equlvalente piblicos y

privadeas
Empresas estatales v privadas
Cooperacién Intemacional

‘2. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Generar y efecutar proyectos de |Investigacidn centifice v cultural multidisciplinaria S0bT

A

Patrimonio Cultural, 1a realldsd histdrics, antropoldgics y sodal de Bollvia,
3. FUNCIONES:

a. Ejecutar Instrucciones y directivas de |3 Direccion del Repositorio.

——
i

b. Efectuar planes y programas que posibiliten consglidar ¥ mejorer e cumplimiento de la

misin, abjetivos y fines del Repositorio,

c.  Elaborar el programa opérativo anual v el presupuesto de-actividades de la Unidad &h
coordinacion con la unidad Administrativa Financiers y la aprobacion de Direcodn. Ejlecutar

las actlvidedes aprobadas.

d. Proponer v desarrollar programas orlentados a promover el conocimiento, ja relacidn
intercultural, el intercambio, fa Inspiracidn, el encuentro y ia reflexion en la sociedad, en

especial hacia los publices que sirve el Repositorio Nacional,

e, Desarollar Investigaciones documentales y de campeo, pars &l restitulr de blenes culturales y

registros documentales;

f. Realizar |a bdsgueda bibliogréfica v preparacion de estados de arte sobre temas de

imvestigacion propuestos por el HLJEEF

g. Reallzar lectura v elaborar fichas teméticas para: investigaclones tematicas y expusicianes en

salas,

h. Apoyar & otras dreas en eventuales exposiciones, con la elaboracion de eéddulas, correccidn

de textns ¥ otros.
L Atender los requerimientos de los Investigadores permanentes,

Realizar tareas de Investigacion en coordinacidn con la Direccidn vy las: otras: Unidades

dependientes del MUSEF.

Coordinar trabajo con Instituciones estatales y educativas gus desarrolian proyectos de

Investigacion comunes.
\.  Desarrolier programas pedagdgicos para difusion de ia cultura boliviana.

m. Efectuar actividades culturales relacionadas con nifios en los tallerss v salas para nifes.

n.  Editar materiales de Archiva de Misicas Indigenas Bolivianas conservadas en el MUSEF,
0. Coordinar seminarios de Antropokodia, Historia yootros,

=% ps Particlpar y organizar actividades culturales en 13 Reunién Anual de Etnningh!

9],'“ q. Desarrollar trabajos para la difusidn de patrimenia rtistico y cultural del pars;

_ofY re Elaborar artfoculos y ponencias:

e, & Participar en reunjones de caracter técnico, profesional e institucional con organizaciones

académicas y gremiales, nacipnales y reglonales,

L Proponer, programar y desarrollar en coordinacion con Direccidn, la edicion de boletines

é@.‘; cientificos y otras publicaciones sobre el drea.
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u.  Participar en los procesos de contratacion de persenal, bienes y servicios, de acuerdo 3 |os
requerimientos del Repositorio Nacional,
‘Desarrollar todas aquellas funciones inhersntes #l drea de su competencia,
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Cultiival
Manual de Organizacion y Funciones
MUSEO NACIONAL DE ETNOGRAFIA Y FOLKLORE
1. IDENTIFICACION o=l
Unidad Organizacional: UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Ljuseo Fociongl r_:.]
——1 il Eénogrmiin ¥
| Fislhfore I|
l_ Lliniddad de baisen - %I
| 3|
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a. Codigo:

b, Nivel Jerarquico:
¢ Tipo de Unidad:
d. Dependencia:

e. Ejerce supervision:
conforman & Unidad

1155

Operativo
Administrativa
Direccian MUSEF

Sobre los carges operativos gue

f. Unidades desconcentradas: MNinguna

g. Nimero de unidades del mismo nivel jerarquico: 24

h. Relaciones intrainstitucionales:

Relaciones interinstitucionales:

Pireccian del MUSEF Banco Central de Bulivia
Unidades dependientes del MUSEF Minigterios del Estado, con competencias en
Administracion General temas comlines
Auditoria Interna Entidades Territoriales Autdnomas [ETAs]
Unidades de los otros Repositorios Sectores culturales autogestionarios
| Proters Emigion | Primurn Actustitncion | Segueda Actumiizacion - Babansdaper | ajeosain per Toww.
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Naclonales y Centros Culturales Mavimientos Socisles y Organizaciones Popllares
Unidad de Asesoria Legal Instituciones de misidn equivalenta pdblicos v X
privadas
Empresas estatales y privadas
Cooperacion Intermacional

2, OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Administrar los recirsos humanos, materales y finantieros del Repositorio Nacional, formulando '_“; =

dirigiendo |a elecucion de la politics econdmica que permita una buena aplicacian de estos recur B
para un buen funcipnamiento y serviclo al pdblico v 2 |& comunidad a nivel cultural, Ik
!

Hmmmﬂummuﬂmﬂmm.— EC-BOR

3. FUNCIONES:

i
-

a. Ejecutar Instrucciones y directivas de la Direccldn del Repositorio.

b. Efectuar planes v programas que posibliten consolidar v melarar el cumplimients de |
misidn, abjetivos v fines del Repositaria,

¢ Administrar el Repositorfo Nadonal aplicando los Sistemas de Administracidn y Control
Gubemamental establedidos en la Ley N° 1178 y normas complementarias,

d. E".I'HTIJHF las finanzas del Repositorio Naclonal, sugerir ajustes en los objetivos v politicas
econdmicas financieras 3 la Direccidn,

e, Eecutar el :;':rempuastn asignado al Repositorin Nacional, de acuerdo al Programa Opérativo
anual (POA

f.  Preparar &l presupuesto y consolidar el POA dol Repositorio Nacional, en coordinaddn, con
Direccion, para su conslderacidn par Secretaria General. Supervisar su ejecucion,

g. Respetar el cumplimiento de reglamentos, procesos,  procedimientes y otras normativas, en
el marco de la Ley N? 1178, leves flscales v ofras gue afecten | gestion administrativa

financlera de la FC-BCB.

h.  Coordinar con Direccidn del Repositarly, la toma de dedsiones para priorizar 12 splicacion de
recursos financieros,

I Asesora Direcclon del Repositorio referente a los spectos financierns, contables, tributarios
¥ di control InfEmo.

§.  Velar por el nommal vy buen funcionamiento de ls infraestructura def Repositorio- Nationa,
efectuando ol pago de servicios basicos y otras obligadones de Ia institucion, mantenienda |
control de pagos & provesdores y el control de las cuentas por pagar.

k. Velar por la seguridad y mantenimients general de la Infrasstructura, musblés, equipos y
maguinaria del Repositorio’ Nacional, propenlendo y controlando los programas e
mantenimiento preventivo y correctivo, _ _

ar con todas las actividades culturales del Repositorio Naclonal, pars optimizar a

atencidn al visitante, turlsta, Invitado o usuario de los semiinados, exposicionas,

presentaciones da libros y otras actividades culturales,

m. Proveer de forma oportuna los bienes y servicios regueridas para el buen funclonamiento d=l

Repositario, diriglends v procesande las compras y contrataciones de acuerdo a |as NB-SABS
v otras disposiciones reladonadas.

Contratar y supervisar la prestacian de serviclos adguiridos por el Repositorio Naconal.
Administrar al personal del Repositorio Nacional, conforme a las normas de |a Ley de Estatuto

del Fupcionario Pablico v fa normativa vigente relationada a ks administracion de personal.
p. Eiecutsr todes las acciones nstitucionales, intemas: o externas, en estricta sujecidn a las
leyes de la Nacion, objetivos, politicas, Estetutas v Reglamentos de la Fundacdion.
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bb.

dd.

ManiuaL ot Orcantzactdn ¥ Funciones — FC-BCR

Generar, de acuerdo a los requerimigntos de Informacion intemos y disposiciones |agales, los
estados financieros del Repositorio Nacional, estades de cuentas, notes 2 los estados
financierns, lbros contables y efecudion presupuastaria.

Controlar que todas |as transacclones contables y presupuestatias efectuadas sean
respaldadas por los documentos (notas, cotizaciones, cuadros comparstivos; descerges,
otrog) correspondiéntes, de acuerdo a las NB-SABS y disposiciones lagales en vigencia.
Registrar y documentar las transacciones contables y presupuestarias del Repositorio

Nacional, emitlr los respectivos comprobantes contables y chegues, de acerde a los

procedimientos establecidos y normas vigentes.
Efectuar ¢l andlisis finandiero: de los estades contables, la Interpretacion de fs ejecution

presupuestatia, andllsis y conciliacion de todas fas cuertas bancarias ¥ subcusntas de

Balance General, Procesar los respectivos ajustes.

Autorizar |as opetaciones bancarias generadas en ¢ Repositono Naconal, slendo la segunda
firma autorizada para operar con cuentas cortlentes fiscales.

Controlar los movimientos, saldes de cusntas bancarias, transferencizs de  fondos
provenientes de finandadores nacionales y extranjeros, donaciones, recursas propios y ofras.
Administrar caja chica.

Efectuar |as alternativas del Repositorio. Nacional, para captar recursos propias par 14 venta
de plblicaciones, glquiler d& amblentes, tiendas, recusrdas, boletos y otres, an el marco de |a
nommativa vigenta. _

Reportar opertunamente a Administracidn General para su cansolidacion: |as obligaciones
\mpositivas, Informacidn presupuestada y contable, planillas saladsles y otros reportes
relsciohadas @ la gestion adminlstrativa financiera del Repositorio Nadional,

Mantener v controfar & registro actualizado del movimiento (disposician, desting y ubkcaclin)
de los activos,

Efectuar la toma de Iiventarios: parciales y totales al cierre del sjerdicio, de ios activos
reallzables y de consuma del Repositorin Nacional, de forma perigdice.

Cooperar en Jos procesps de Auditorfa Interna y Externa practicados en & Repositorio
Nacional, atendiendd los informes, coordinando |os descargos con fas unidades afectadas por
las obsarvaciones v efectuar los seguimientos respectives.

Proporer y desarrollar reglamentacion para meforar & funcionamiento del Area
Crganizacional.

Desarrollar todas aquelias funcionss inhersntes al Srea de su competendia:
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Manual de Organizacion y Funciones
SEO NA DE ARTE

1. IDENTIFICACION

Area Organizaclonal: DIRECCION MUSED NACIONAL DE ARTE

fipesicmnce
|
[
. Poficoe Misnaabiang!
a. Codigo: 1.16.0
b. Nivel Jerarquico: Ejecutivo

c. Tipo de Unidad:

d. Dependencia:
e. Ejerce supervision;

Sustantiva
Pracidencia del Canssio de Administraciin

Unidag ge Museo
Unidad de Administracion y Firarizas

f. Unidades desconcentradas: Ninguna

g. Namero de unidades del mismo nivel fjerarquica: 8

h. Relaciones intrainstitucionales:
Presidencia del Conselo the
Administracion
Secretarla General

A Auditoria Intema

Unidad de As=soria Ledal

Administracién General

Coordinacion Cuitural

Unidades dependientes de  Museo
Macional de Arte

@ Direcciones de los  otros  Repositorios
Nacionales y Centros Culturales

Mrishmen Esxviusdm | Poimery ACTus|zoscion } Segunda Ectmaiioeomn

Jivila 1008 Agouti 3010 | Woviesabee 2018

Relaciones interinstitucionales:

Banco Central de Bollviz

Mintsterios del Estadn, con compstenclas én
temas comunas _
Entidades Territoriales Autdnuomas (ETAS)
Sactores cultura'es autogestionarios
Movimientos Sotiales vy Organizaciones
Populares

Instituciones de misidn equivalente publicos v
privadas

Empresas astatales y privadas

Conperacidn Internacional
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2. DBJETIVO DEL AREA ORGANIZACIONAL:
Dirglr v coordinar &l funcionamianto del Repesitorio Nacdonal, a efecto de preservar; difundir|’
revilarar su patrimonio y fomentarn las manifestaciones cull:urales afines a su voracam, en el mancy
de lds disposiciones legales vigentes gue rigen su creacidn y funcionamients, "

3. FUNCIONES:

.

d.

F w9

Ry =
G

L

v 4

F.

Mamual. ve Ongantzacron v Funciones = FC-BCB

-

Birigir el Repositorio Naclonal conforme a8 las disposiciones legales gue disron lugar @
eraacion y funcionamiento, & la Ley N° 1670, e Estatuto de la Fundacidn v los regiame
intermos vigentes,

Ejercer |z representacion legal del Repositorio Nacional, madlante podar otofgado por

Consejo de Administracion i = 3

Dirigir las actividades de todas las dreas orgdnicas del Repesitorle Naclonal, velando paor =
cumplimiento de los objetivas, misign, vlisidn institucional y Repositorio.

Dirigir los bienes y recursos ﬁnanclerns v econdmicos def Repositorio Naclonal en sujecidn a
las disposicionss legales

Autorizar las operaciones bancarlas gensradas en el Repasitorio Neclanal, sienda la primera
firma autorizada para operar con cuentas corrientes fiscales,

Producir eventos de indole cultural afines a |z vocadidn y objetivas del Reposiorio Nacional,
gue permitan a difusion de |2 cultura.

Autorizar y ejecutar [z produccion y realizacidn de lss exposiclones temporaies [tematica,
distribucién especial de ambientes, periodos de xpasicon y otros),

Oraanizer Ia constante actualizacion de las exposiciones permanentes,

Geperar acciones que permitan e incremanto de su patrimonio cultursl v dotumental,
Ejecutar medidas precautorias destinadas 2 la preservacion de los bignes cultursies gue
integran &l inventario de! Repositorio Nacional, asl como del testimonio documental v oral de
sus archivos.

Promover la investigadon v restitucldn de bishes cllturafes y registros documientales, en
investigationes Intermnas v externas del Repositorio Naclonal.

Difundir & rivel nacional los resuitados de las investigeciones que se realicen, en coardinacldn
con Presidencia del Conssio de Administracian,

Ejecutar las actividades de todas las unidades del Repositorlo Nackonal, velando porgue
cumplan satisfactoriamente :sus objetives y reslicen sus programas y actividades en
condiciones de économia y eficiencia.

Salvaguardar el Repositorlo Nacional como patrimonio cultural.

Presentar @ consideracion del Consejo de Administracion, por conducto dela Presidendia, los
proyectos de presupuesto y de programes que elercera el Repasitorio) Nacional en cada
gestion, conforme a nommas y ientos determinados por Presidencia,

Presentar & Presidencia y Secretaria General: 12 formulacion y/o reformulacion de objetives v
politicas, metas vy estrategias del Repositorio Nacional, La actualizacion /o modificacion de la
estructura orgdnice del drea organizacional, su manual de funclones, regimmentos v
procedimientos, planes, programas ¢ proyectos de  finenciamientn, Inversisn ¢
funclonamiento,

Consumar la ejecucidn del Programa Operativo Anual.

Coordinar con otros Directores la realizacidn de proyecios v actividades culturaiee conjuntas
previa aprobacién por e Consejn de Administracidn en sujecidn al procedimiento
adminlstrativo.

—r———

|Prrrr-l11EmnH‘n Primnrs Actuaicacion | Ssqunns Sctwafieucion | Flabomde per ‘Aprotinlo por | Pag |

dumin MHiTE Agamtn 010 | Foymdis  J01k Bl TPTEITR Gt Bl ] Cormae sle AsbrmesrErmci L]

.......




5.‘.-! | tm .I ManuaL pE ORGANIZACTON ¥ Fumctones — FC-BCE

s,  Redbir y promover les solicitudes de los goblernos autonomes para |a apertura o @poyo @
Repositories bajo financiamiento, administracion y cependendia de #stos, con fineamientos
conceptuales y apoyo técnic, Todos los casos daberdn ser remilides a la Presidencia de la
FCBCBC para su aprobacidn en el Consejo de ‘Administracién v consigulente firma de
corvenio.

t.  Informar trimestraimente sobre la situacidn del Repositonio Nacional y de las actividades
cumplidas, pars su presentacidn al Consejo de Administracion por intermedio de Presidencia

o, Desempefiar sus acdones en cumplimiento 2 los estatuins, reglamentos, vy ofra normativa
aprubada por el Conssjo de Administraciin y toda disposicion legal cuye efecucion
cormesporida a la FC-BCB

v. Optimizar el ann:rvechnmmmn del personal y recursos asignades al Repositario Nacional.

w.  Organizar Iz edjcidn y coeditidn de publicacionss del Repositario Nacjoral.

x. FEjecutar el Plan de Capacitacidn Anual, en funcién a las necesidades de las sarvidoras y
servidores publicos.

y. Generar datos estadisticos de manera periddica de [os servicios, usuaras, visitantes,
actividades y otros refacionados con los objetivos Institucionales,

z. Promover y estimular |3 investigacion y restitucion de blenes culturgles y. registros
documentales en inveshgaciones internas y externas del Repositorio Naclonal,

aa. Ejecutar fa estrategla comunicacional de [a Institucidn,

bb. Proponer, coordinar vy organizar actvidades vy programas de  educadon  no-formal,
enmarcadas en los Dh]ﬂtl'u’ﬂﬁ insgtucionales,

cc. Implementar actividedes y programas vinculados 5 fa recuperacidn de la memotia aral.

dd. Desarrollar todas agustias funciories inbarentes al drea de U competencla,
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Manual de Organizacion y Funciones
MUSEO NACIONAL DE ARTE _—

| -:{‘_I
[ |
1. IDENTIFICACION | :
Unidad Organizacional: UNIDAD DE MUSEO
Muzed Mpghonni
m idin Atrbe
Uinkisfde o 2
— e erecin y -
Tlnmmeis Cd
a. Codigo: 1.1.6.1
b. Nivel Jeramquico: Operathvo
c. Tipo de Unidad: Sustantiva

d. Depende

ncla:

e, Ejerce supervision:

Unidad

Direczicn del Musso Mational de Arte

Soore ios cargos operabivos gue conforman 1a

f. Unidndes desconcentradas: Ninguna

g. Numero de unidades del mismo nivel jerarquico: 24

h. Realaciones intrainstitucionales:
‘Direccion del Museo Nacional de:Arte

Untdades dependientes

Ralaciones interinstitucionales:
Banco Central de Bolivia

del  Musea Ministerios del Estado, con competencias en

=t Nacional de Arte temas comunes
"!i Unidades de fes otros Repositorios Entidades Territortales Autdnomas (ETAS)
rat Nationales y Centros Culturales Seciores aulturales auttgestionarios

e — ey

Movimlentos Sodales v Organizationss
Populares

Instituciones de misidn eguivalents plblicos y
privadas

Empresas estatales y privadas

Cooperacion Internacional
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Cultural

2. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Restitulr, conservar, (rvestigar y difurdir &l Patrimenio Cultural y Civics del Muses Nacional de Arte,
Blirigir, coordinar y controlar fas actividades de extensién y difusion cultural,

3, FUNCIONES:

.

Eisborar el programa operativo anual y el presupuesto de actividades de la Unidad 11

coordinacion con la Unidad Administrativa Financlera v la aprobacion de Direccion, Ejecutsr
las actividades aprabadas, '.
Ejecutar las Instrucciones y directivas de |& Direcelon del Repositorio, conservanda ja facu

de representacion de ordenes, cuanda correspanda.

Realizar periddicamente Informes de gestidn a fa Direccion del Reoositorio,

Planificar, organizar v dirlgir ‘en coordinacidn con Direcclon, evertos de indole cuitural
(exposiciones, conferencias, ‘seminarios, talleres, congresos, cursos, cologuios, teatros

otros) afines a ka vocadion y objetivos del Repositorio Nacional, ale permitan |a difusién de I&

cultura.
Proponer y dasarrollar programas orlentados a promover el conocimiento, la retacian
intercultural, el intercambio, ta inspiracidn, & encuentro v |2 refledon en la socedad, en

‘especial hacia los plblicos que sirve el Repositorio Naclonal.

Programar y desarroliar investigaciones del Fepositorio Nacional, para el restituir de bienes
cuiturales y registros documentales. _

Generar Inlclativas pera esteblecer une red Intemacional de Intercamblo de Informacdion con
Instituciones afines, '

Proponer & implementar las acclones necesarias par2 gue los procesos. museograficos

curmplan con su finalidad en un marco de dinamismo y didactica,

Asesorar @ la Direccldn en la adquisicidn de activos museolgitos, tedos biblliegraficos v
documentos histaricos, Emitir los informes téonicos que correspondar,

Coordinar y supervisar el proceso de inventario, registro v catalogacidn de los acbvos
museolégicos, documentas historicos v textos bibliograficas, Efectuar verificaciones selectivas
de los |nventarios.

Tomar todas las medidas precautorias destinadas a la preservacion de ios bienes Ol
Repositorio Naclonal,

Superyvisar todo lo referido @ la seguridad de ias Instalaciones museclogicas,

Propaner, programar y desarrollar eh coordinacion ton Direceion, la edicidn de publicaciones
del Repositorio Nacional, D _

Determinar las estrategias de promodidn y difusion de fas actividades del Repositario Naclonai
mias adecuadas, en coordinacion con Birecldn y Administracion General,

Asegurar quie los evantos que programe el Repositorio Nacional cuenten con ung acecuada
cobertura en los medios de informacion masiva.

Establecer y mantener una adecuada relacion con los medios de Informaciin,

Dirigir 'y supervisar =| proceso de estructuracidn de |z estadistica de usuarios e
investigadares.

‘Atender y dar respuesta a las demandas plantsadas por los publicos servides por el

Repositorio Natianal,

Respetar |a reglamentacion vigente del mused & Investigadores, y proponer proyectos para
s{-actuslizacidn cuando corresponda: _ _
Participar en los procesos de contratacidn de personal, bienes y servicips, de scusrde & los
requerimientos del Repositorio Nadional, como Unidad Solicitants
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Autorizar con su firma las operaciones bancarias generadas en el Repositatio Natjonal, slendg
la tercera firma (como firma altemative en caso de ausencia de una de las dos firmas
principales) autorizada para operar con cuentas cormientes fiscales.

Desarrollar todas aguellas funciones Inherentes 2l drea de su competenda,
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NACIONAL DE
1. IDENTIFICACION
Unidad Organizacional: UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

—i1 midnd e Mimen

a. Codigo:

b. Nivel Jerarquico:
c. Tipo de Unidad:
d. Depandencia:

e. Ejerce supervision:
Unidad

Mgz Meslom)
de Ars

1.1.62
Cperativo
‘Administrativa
Direccion dal Myseo Nacional de Arts

Sobre los cargos operatives que conforman la

f. Unidades desconcentradas: Ningunz

g. Nomero de unidades del mismo nivel jerarquico: 24

h. Relaciones intrainstitucionales:

Relaciones interinstitucionales:

Direccitn MNA Banco Central de. Bollvia
— Unigades dependientes del MNA Ministerios del Estado, con competenciss-en
T, Administracion General tRMEs comunes
i Auditoria Interna Entidades Termitoriales Autdnbmas (ETAs)
=it Unidades de: los oiros Repositorips Sectores culturales sutogestionarios
3 @ Nacionales v Centros Culturales Movimientos Sodiales y Organizaciones Populires
T Instituciones de mision equivalents piblicos y
\I- . privadas
e Empresas estatales y privadas
Cooperacion Intermacional
[ Prometi Ervisidn | Prijnera Achsilizatide | Seyunea Aerasisaion | = I'Immnm [ _Apmfmdogor - _._: g !
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dirtgiende |a ejecucién de la politic econamica que permita una buena aplicacidn de estos recy

Masiial DE OREANLZACTON ¥ FUNTIDNES - FC-BCB

Z. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Administrar les recursos humanos, materlales v financieros del Repasitorio Nacional, farmulanda ¥

para un buen funcionamiento y servicio a! giblico 'y & la comuridad & rivel cultural,
3. FUNCIONES:

@, Administrar & Repositorio Nacional aplicande |os Sistemas de Administracion 'y Con
‘Gubarmamental establecidos en |a Ley NO 1178 y normas complementarias: &

b,  Evaluar y disgnosticar las finanzas del Repositario Nacionai, sugerir ajustes en los abletivos
politicas econdmicas financieras a la Direccidn, |

¢ Ejecutar of presupuesto asignado al Repositorio Naclonal, de acuerdo al Programa O
Anual (FOA),

d. Preparar el presupuesto 'y consolidar & POA del Reépositorin Nacional, en coordinacitn coff
Direccidn, para su consideracion por Secrataria General, Supervisar su efecucidn. |

e, Velar par &l cumplimiento de reglamentaos, procesas, procedimigntos y ofras normativas, en
al marco de la Ley N® 1178, leyes fiscales y otras que afecter |z gestion adminlstrativa
finenciera de la FC-BCB.

f.  Velar por e normal v buen funclonamiento de la Infreestuctura del Repositorio Macenal, |
efectusndo el pago de serviclos bdsicos y otras obllgaciones de la institucidn, mantenlsnda el |
cantral de pagos a proveedores y al contrel de las cugntas por pagar,

g. Velar por la sequridad y mantenimiento general de la infraestructura, muebles, =guipos v
magulnaria dal Repositorio. Nacional, proponiendo y cortrolande Ius programas de
mantenimiento preventivo y corrective. |

h.  Coordinar con la Direction del Repositorio-sobre 3 toma de decisiones relstives a prigrizar la
aplicacion de recursas finanderos,

i Asesor a |a Direccion del Repositario en todo 1o [nherents & aspectos financieros, coftables,
tributarios v de control intarmo,

j»  Coadyuvar con todas las actividades cuiturales de| Repositorio Nacional, para optimizar la
atencion  al visltante, turista, invitedo o ususrip de jos seminarios, exposiciones,
presantacipnes de fibros y otras attividedes culturales.

k. Proveer de forma oportuna los bienes y senviclos requeridos pare-el buen funcionamiento dal
Repositorio Nacional, dirigiendo v procesando las compras v contrataciones de= acuerdo 2 [as
NB-SARS y ofras disposiciones relacionadas.

L. Contratar y supervisar |a prestacion de servicios contratadas por el Reépoditorio Nacianal,

m. Administrar al personal del Repesitorio Nacional, conforme a jas normas de fa Ley de Estatuto
del Funclonario Putilico v la normativa vigente relacionads 3 la administracidn de personal.

n. Ejecutar todas ias accones Institucionales, intemas o externas, en estricta sufecidn a las
ieyes de la Nacidn, objetives, pofiticas, Esfatutos y Reglamentos de la Fundacidn,

Generar en forma perisdica y oportuna, de acuerdo 8 los requermientos de informacdidn
intemes y disposiciones Iggales, los estades financieres del Repositario Nadanal, estados de
cuentas, notas a los estados financieros, libros contables y elecudon presupuestara,

.. po Controlar que todas las transacciones contables vy presupuestarias  efectuadas ssan

respaldadas por los documentos (notas, cotizaciones, cuadros comparativas, descargos,
otros) correspondientss, de acuerdo a las NB-SABS y disposiciones |egaies en vigenda,

ﬁ q. BRegistrar y documentar las transacciones contables y presupuestarias del Repositorio

Macional, emitir fos respectivos comprobantes contables v cheques, de acuerdo & los
procedimientos establecidos y normas vinentes.

| Priimers Emsinicn | Rrimers Actunizacion | Ssysils Actuilicocisn Pt aedis fhest 2ambade por © Sy,
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Efectuar periddicamenta el analisis financlero da o5 estados contables, |s interpretacion de s
ejecucion presupuestatia, analisis v conciliacion de todas las cusntas bancarias y subcuentas
de Balance General, Procesar los respectivos ajustes, _ _
Autorizar con suU firma las operacionas bancarias generadas en 2l Repositorio Natlonal, siendo
ia segunda firma autorizada para opierar con cuentas corrfentes fiscales. '

Controlar y hacer seguimiento a los movimientos, saldes de cuentas bancanas, transferencias.

de fondos provenientas de financiadores nacionales y axtranjeros, donadones, recursos
propios y otros.

Administrar caja chica. _

Promover, gestionar y controlar las alternativas del Repositorlo Naclonal, para captar recursos
propios por la vents de publicaciones, alquller de ambientes; tiendas, recuerdos, boletos v
ofros, en el marce de fa normativa vigente.

Reportar oportunaments a Administracion General para su consolidacion: las obligaciones

impositivas, Informaciin presupuestaria y conteble, planillas salarlains y ofros reportes

reladionados a la gestion administrativa financiera del Repositorio Nacional.
Mantener y controlar el registro actualizado del movimignto (dispesicion, desting v ubicacion)
de |os activos.

Periddicamente tomar inventarids parciales vy totaies al clerre del ejercicio, de Jos activos

realizables y de consumo del Repositorio Nacianal. ! :
&l Bapositoi, fﬂ.'

Cooperar en los procesos de Auditora Interma y Extsrra practicades &n

Naclanal, atendiendo los informes, coordinande los descargos con las unidades afectadas pFr.

fas observaciones y efectuar los seguimientos respectivos.

Proponer v desarrollar  reglamentacion  para mejorar e fupcionamiento  del ﬁ.réﬁ '

Organlzaclanal.
Desarroilar todas squellas fundones inherentes al drea de su competancia. |
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1. IDENTIFICACION
Area Organizacional: DIRECCION CENTRO DE LA CULTURA PLURINACIONAL
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a, Codigo:

b, Nivel Jerarquico!

c. Tipo de Unidad:

d. Dependencia:

e. Ejerce supervision:

1.1.7.0 Ve
Ejscutive -
Direccion  del Cantro de la Cultura Plurinacionat
Unidad Cultural

Unided de Comunicacion v Educacion
Unidad de Administracion y Finanzas

f. Unidades desconcentradas: Ninguna

g. Numero de unidades del mismo nivel jerarquico: B

h. Relaciones intrainstitucionales;
Presidencia del Consejo de Administracion
Secretarla Genoral
Auditoria Interna

Unidad de Asesoria Legal
Administracion General

Coordinacian Cultural

| Unidades dependientss del Cenfro de la
Cuitura Plurinacional
Direcclopes de los ofros  Repositorios

S

Nacionales y Centros Culturales

Relaciones interinstitucionales:

Banco Cantral de Ballvia

Ministerios del Estado, con compstendas en
temas comunes

Entidades Territorizles Autonomas (ETAS)
Sactores culturales autogestionarias
Movimlentos Sociales y Organizaciones
Fopulams:

Instituciones de mision eguivalente publicos y
privadas

Empresas astatales y privadas

Cooperacion Internacional

Pyirmmn Eminids | Fimns AclsslEacion : Segundn ActEakmsion Il

Jdumjo Z00E

Agaotn IATH

| Hoylrmire MOTS

. Adiminialrasian GehsiaEl |

l.mr;hl-dl.:-pu_r' —: | PR

i e P

Tlabarago por

Captimi i flél BOENERIATI ORI 1} |




_
Cultural

Manual oe Cacantzacdn v Funciones— FC-BCB

. EETTVH -

2, OBJETIVO DEL AREA ORGANIZACIONAL:

Birigir y coordinar el funcionsmiento del Cantro de la Culturs Plurinacional, 3 efecto de preservar,
ptlfund]r, revalorar su patrimonio y fomentar las manifestaciones culturales aflngs a su vocacian, eh
&l marco de las disposicianes legales vigentes que rigen su cregcidn v funcianamiento,

3. FUNCIONES: |

a.  Dirigir el Centro Cultursl conforme a las dispesiclones legales que dieron lugar & su creacian
funcionamiento, 3 la Ley N® 1670, & Estatutn de fa Fundeclén v los regiamentos Internos
vigentes. I

b.  Eercer Ia representacion legal del Centro Cuttural, mediante podér ctorgade por el Consslg
de Administracian. er|1

€.  Elaborar el programa operativo anual y e presupuesto de actividades del Cantro Culturzl ef
coordinacion y aprobacidn con la Presidencla del Conssjo de Administracldn. Elecutar las

actividades aprobadas. m

d. Coordinar eventos de [ndole cultural (exposicionas, conferencias, seminarics, talleres,
congresos, cursos, cologulos, teatros v otros) afines a la vocacidn v objetivas dal Cantro
Cultural, que permitan la difusidn de la cultura. '

e. Autorizar operaciones bancarizs ereradas; siendo la segunda firfma sutorizada pard operar
con cuentas corrientes fiscales. .

f.  Desarrollar Investigaciones orientadas a promover el conocmients, a relacion intercultural, e
Intercambio, |8 inspiracidn, ef encuentro y la reflexion en lz sodedad, en sspecial hacia Jos
publicos que sirve el Cantro Cultural,

9. Implemantar las acclones necesarias para que los procesos museograficos cumplan con su
finalidad en un marco de dinamismo v diddéctica.

h. Custodiar v adquirir activos museoldgicos, textos bibliogréficos v documentos histdricos,
Emitir los informes técnicos que correspondan.

I Coordinar y superyisar el proceso de |nyentario, registro y catalogacion de los activas
museoloaicos, documentos histhricos y textos bibllogrifices. Efectuar verificaciones selectivas
de los nventarios. _

j. ?me';l todas las medides precautorias destinadas a |a preservacion de los bienes del' Centro

tural,

k. Supervisar todo lo referide & Ia sequridad da las Instalaclones museoldgicas:

. Ejecutsr la edicidn de publicaciones de! Centro Cultural.

m. Determinar y coordinar las estrateglss de promodin y difusién de las actlvidades del Centro
Cultural mds sdecuadas,

n.  Canalizar actividades conjuntas. producidas por los otros Repositorios Nacionales con el
Centro Cultural 5anta Cruz. _

Asegurar gue los eventos que programe el Centro Cultural cuepten con una adecuada
cobertura en los medios de Informadidn masiva.

Mantener una adecuada relacidn con los medios de informacion gue les brinds fadilidades
para realizar su labor, asegurando as’ |a debida difusién de las actiyidades.

~x. 9. Dirgir y supervisar el proceso de estructuradion de fas estadisticas de visitantes sl Centrs

Cultural, tipo de visitantes v otros relativos a la llegada del Centro Cultural Santa Crus 2 f3
pobladidn,

r.  Atender las demandas planteadas por Ins plblicos servidos por &l Cantro Cultural,

s.  Respetar la reglamentacion vigente del Centro, y proponer proyectos para su actuslizscion
cuando corresponda.
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Evaluar fas finanzas del Centro Cultural, sugerir sjustes en los obijetves y politicas
econdmitas finanderas a |a Direcoidn. —
Efecutar el presupuesto asignado al Centro Cultural, de acuerdo al Programa Operativa Anuﬁi\ - :E'_i
(POA). _ _ -
Preparar el presupusstn y consolidar el POA del Centro Cultural, pars su corsideracion pr‘r |
parte de |a Presidencia del consejo de Administracion. Supenvisar su siecucion, |
Cumplir con los reglamentos, procesps, procedimientos y otras normativas, en el marcode @ =~ o —
Ley N® 1178, leyes fiscales y otras que afecien la gestion administrativa financiera de fa .
BCH, : '
velar por @ normal y buen fundonamiento de fa infreestructura del Centro: Cuftura |
efectuando el pago de servicios basicos y otras obligaciones de la institucion, manteniendo o, -
control de pagos a provesdores y e cantrol de ias cuentas por pagar, l =
Velar por fa seguridad y mantenimiento general de la infraestructura, muebles, equipos y| . .
maguinaria del Centra Cultural, proponiendo y contralando los programas de mantﬂnimlenm-__ e
preventivo y carrective.

Supenvisar todas las actividades culturaies del Centro Cultural, para optimizar fa atencidn b
visitanta; turista, invitado o usuario de los seminarios, exposiciones; presentaciones de (lbros

v otras actlvidades cultursles.

Proveer de forma oportuna |os bienes v servitios requaridas para el buen furidionamiento dal

Centro Cuitural, dirigienda v procesando las compras y contrataciones de acuerdo & las NE-

SABS y otras d‘ﬁpuﬂ:imﬁ relaconadas.

Contratar y stipervisar la prestacidn de servicios tontratados par el Certro Cultural,

Administrar ai personal de| Centro Cultural, conforme & |5 normas da la Ley de Estatuto dal
Funcionario Piblico y fa normativa vigente relacionada a |a administracion de personal.

Elecutar todas las acciones institucionales, intermas o externas, én estrics fujecion & las

leyes de i Naclon, objetivos, politicas, Estatutos y Regiamentos de a Fundaoon.

Generar en forma periddica y opartuna, de acuerde a los requerimientos de informacion

interna. y disposiciones: Jegales, los estados financleros del Centro Cultural, estados de

cuentas, notas 4 los estades financleros, |Ibros contables y ejecucion prasupuestaria,

Controlar que todas las bransacciones cortables ¢ presupuestarlas efectusdas sean
respaldadas por los documentos (notas, cotizadones, cuadros comparativos, descangos,

otros) correspondientes, de acuerdo a las NB-SABS y disposiciones legales en yigencia.

Registrar y documeritar las transacciones contables ¥ presupusstarias del Centro Cultural,

emitir los respéctivs comprobantes. contables v cheques, de acuerdo a los procedimientos
establecidos y pormas vigentes.

Administrar cala chica.

‘Promover, gestionar y controlar fss alterhativas del Centro Cultursl, para captar recursos

propios por lg venta de publicacionss, alguiler de ambigntes, tiendas, recuardos, boletos vy
otros, en &l marco de fa normativa vigente.

Coordinar oportunamente: las obligaciones [impositivas, Informadon presupuestaria
contable, planillas salariales y otros reportss refacionados a la gestidn administrativa
financiera del Centro Culturaf,

Mantener y controlar el registro actualizado del movimisnto (dispesicion, destino y ublcatidn)
de los activos.

Periddicaments tomar inventarios parclales y totales al cierre del ejercico, de ks acthos
realizabies v d& consumo ded Centro Cultural,

Cooperar £n los protesos de Auditoria Intema y Externa practicados en ef Centio Clltural,

atendiendo Ios informes, coordinando los descarges ton las uhidades afettadas por las
observaciones y efectuar los seguimientos respectivos,

i
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nn, Proponer y desarrollar reglamentacidn para. mejorer & funclonamients del Area
Organizacional,

oo. Ejecutsr ol Plan de Capaditaddn Anual, en funcion d lss necesidades de las servidoras v
servidores plbilcos.

pp. Generar datos estadisticos de manera periodica de los servicips, usuarios, vistantes,
actividades y otros refacionados con los objetivas instituclonates.

q. Promover y estimular l2 Investigadidn v restitucion de bienes I:uln.u-.!:lea ¥y registros
ducumerntales en Investigacionss Intemas y externas del Hepus.ltnﬂn Nacional,

£

rr. Ejecutar la estrategia comunicacional de (a Institucion,
ss. Proponer, coordifar y orgenizar actividades y programas de edocacion no-formal,
enmarcadas en los objetivos institudonales.
tt.  Implementar actividades y programas vinculadas a la recuperaddn de la memoria oral,
uu. Desamollar todas aquelias fundones Inherentes al drea de su competencia
S

. Lk
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PLURINA ¥
|
1. IDENTIFICACION
Unidad Organizacional: UNIDAD CULTURAL
Centra da I
— Chilirn
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Finanens
a. Codigo: 1.1.7.1
b. Nivel Jerarquico: Operativa
c. Tipo de Unidad: Sustantive
d. Dependencia; Diretcidn del Cantro de I Cultura Plurinaclonal
e. Ejerce supervision: Spbre |os cargos operativos que conforman |1z
Unidad

f. Unidades desconcentradas: Ninguna

g. Namero de unidades del mismo nivel jerdrquico: 24

B
{F‘ h. Relaciones intrainstitucionales: Relaciones interinstitucionales:
A Direcclén CCP Banco Central de Bolhvia
Coordinacidn Cultural Mintsterios del Estado, oon compatendas en
Administracion General temas Comunes -
Auditorfa Interna Entidades Territoriales Autdnamas (ETAS)

Unjdades de Ilos otros Repositorios
@ Nacionales Cantros Cultursles

Sectores culturales sutogestionarios
Movimientos Sociales v Organizaciones
Pupulares

Institucionss de mision eguivalente pldblicos y
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2. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:
La Unldad de Cultura del CCP, es I3 principal encargads de crear prr&gra-mas y actividades pars
promoclén y puesta en valor de 2 produccicn artistica y cultural det pais, Con una programac
variada en: artes escénicas, artes visugles, misica, arte urbano, ete.

3. FUNCIONES:

.

b.

f.

h,

privadsas
Emnpresas estatales v privadas
Conperacion Infernacional

Planificar, organizar, disefiar y efecutar las actividades culturales que la imstitucion, en
coordinacidn con Dirsccidn, ofrecers al pdblics dursnte 13 gestidn,

Evaluar las actividades culturales y artisticas propuastas por artistas y gestores locaies, v
coprdinar |4 ejecucian en los casos que sean aprobados por sy pertinencie, relevancha v

ralidad.

Gestionar toda |a Informaciin que se produce alrededor de las diferentes actividades que
organiza la Institucién, para transferida 2 la Unided de Comunicacifn, parz gue ésta
prodiizea, con dichos insumes, material de divulgacion,

Disafiar ejes tomaticos para espacios de transmision y gensracion de conocimiento, tales
tomo: Conversstorios, Convivendas Literarias o los espaclos de Estudio Dramatirgia y Aulz
Abierta,

Concertar la participacidn de Imvitades para I8 organizacion de sctividades parslelas
formativas v de conversacidn, que acompafien & las exposiclonss; conciertos, temporadas
teatraies y otros, fomentando |a interpretacion ¥ fa asimilacion de los contenidos.

Generar iniclativas para establecer corvenios, IntErcambios; vy actividades conmjunizs con
instituciones cuiturales afings,

Evalisr 15 necesidad de compre de bienes para sU usd en exposiciones ¥ otras actividades de
|a Institucién, _
Efectuar Iz solicitud de compra de |os bienes seleccionades en coordinadan can |a Unidad de
Administracidn,

Genetar y operar una linea de Investigacion en funcion a le mision de la Fundacion Cuftural
de Banco Cantral ge Bolivia,

Producir publicaciones de arte y cultura, en base & jas T'r'l'l.fﬂsl,‘rgac:unus dellresdas v al trabsjo
de gestion reallzadn, en favor del plblico en un sentido amplio.

Participar en los talleres de formulacion y evaluadon del POA: Presupuestn: Generar POA de

Cultura pare la ejecucidn de las actividades en base & necesidades identificadas,

Generar exposiclones proplas y otras sxtemas,

Controlar 2l trabaje del personal bajo su dependendia directs.

Realizar actividades espedficas del drea, v otras necesarias para o cumplimiento de sus
funclones.

Actualizar la base da datos de-artistas, pars craar mecanismos de trabajo ‘'en Red.

Satisfacer las necesidades sociales v culturaies de 2 sociedad para ofrecer una programacion
cultural.

T 1
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CE 0 LA CUL ——5H
2=~
1. IDENTIFICACION | e '
I . . 1
Unidad Organizacional: UNIDAD DE COMUNICACION ¥ EDUCACION | ET
Ciéanfro dela \ 1
— ity |
Mlimmnclonnal .
L
| |
—| Tingdsd Cudrural }
Clinfibal e
— Aulministracion §
Firmreas
a. Codigo: 1172
b. Nivel Jerarquico: Operativo
e, Tipo de Unidad: Sustantiva
d. Dependencia: Direccion del Centro de la Cultura Plurinacional
e. Ejerce supervision: Sobre los cargos operatlvos gue conforman la

Unidad
f. Unidades desconcentradas: Ninguna

g. Niumero de unidades del mismo nivel jerarquica: 24

7S, h. Relaciones intrainstitucionales: Relaciones interinstitucionales:
pemminy Direccian CCP Banico Central te Bolivia
?ﬁﬁ-f Coordinacidn Cultural Minlsterios de| Estado, con competenclas en
= Administracion General temas comunes
Auditoria Interna Entidades Territoriales Autdnomas (ETAs)
W " Unidades de los otros  Repositorlos Sectores culturales autogestionarios
@J MNacionates y Centros Cultursles Movimlantos Sociales y Organizaciones
Popularas

Instituciones de mision eguivalents pablicos v
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h. Relaciones Intrainstitucionales: Relaciones interinstitucionales: I| - Cj
privadas ‘
Empresas estatales y privadas
Cooperacion Intermacional

2. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANLZACIONAL: ' ] 5\

Sz encaroa de planificar y desarrollar programas de comunicacidn y de formaciin culturat artistica,
sisndo la Unidad de Comunicacién y Educacitn una posicidn clave =n el desarrollo de 13 estrateght
integral de la institucion, _K

e

=
3. FUNCIONES: P

Disefiar y ejecutar la estrategla comunjcacional de |2 Institucion, /

Tdentificar plblicos y sus neceskiades de Informacian y formacion.

Concertar reunlones, asesorar, solicitar y recibir informadion - retroalimentacian sotre. fas

actividades a programar y programadas en el CCP,

Coordinar y apoyar las actividades de gestion cultural que realiza el CCP desde & ambita de

Iz comunicadon,

Supervisar, guiar v coordinar la produccidn de mensajes 2 nivel de la institucdn, traduddos

en conceptos, campafias, planes de accidn Y materizies de comunicacion gque ayuden a

posicionar a |a institucion, '

f. Generar cortenidos de Techidloglas da Informacion y Comunicacidn (T1Cs) en los proyectos
de la Unidad v administrar las redes sociales de! CCP, sustentadas ambias en los lineamlentos
que emita |a Unidad de Comunicacldn y Educacion, asi como contar con 2l apoyo 1emico parg
ljmvarias a cabo. '

g. Elaborar planes de comunicacion, campafias creatives de promacion y difusion del CTP.

h., Definir la linea comunicacional para la emisidn de mensajes del CCP Y @ consiguianta
glaboracion y difusidn de la Informacian,

. Realizar monitoreo de prensa de las actividades del CCP para su correctn seguimients-en
apoyo a la gestian institucional,

j. Disefiar ta linea grifica del OCP, programas y attividades & priorizan por la Unidad de
Comunicacitn y Educacion en coordinacidn con Bireccidn,

k. Generar I3 linea audiovisual del CCP y su ejecucion.

| Disefiary ejecutar ef trabajo de materlal de difusion del CCP.

m. Proponer, coordinar y crganizar actividades del CCP desce ¢ dmbito de la comiunicacion,
educarién (talléres de formacidn, TICs, arte y cultura).

n. Generar iniciativas para establecer convenios, IMtercembios, y actividades conjuntas en
comunicacion,

. Particpar =n los talleres de formuladion y evaluacon del POA- Presupuesto. Generar FO& de
Comunicacidn para fa ejecucion de las actividades en base a necssidades |dentificadas.

p.  Realizar actividades especificas de! drea,

q.

r.

a pgo

o

Supervisar el trabajo del persanal bajo su dependanda diredts.
Otras necesarias para el cumplimiento de sus funciones.
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CENTRO DE LA CULTURA PLURINACIONAL |7

1. IDENTIFICACION

Unidad Organizacional: UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS \
Centr dir a H ;
Cultirs
Phiirirmimal \
I\
—| Unldad Cultaral
Lk b /
——| Comtistiliensam 3
Falocachin
a. Codigo: 1173
b. Nivel Jerarquico: Operativo
c. Tipo de Unidad: Administrativa
d. Dependencia: Direccion del Centro de fa Cuftura Plurinacional
e. Ejerce supervision: Sobre |os cargos operativos gue conforman s
Unidad '

f. Unidades desconcentradas: Ninguna
g. Nimero de unidades del mismo nivel jerarquico: 24

h. Relaciones intralnstitucionales: Relaciones interinstitucionales:

el Direccion CCP Banco Central de Bolivia
e Unidades dependientes del CCP Ministerios del Estado, con competencias en
: Administracion General temas comunes
. Abditoria Interma Entidades Territoriales Autdnomas [ETAs)
. ‘3” Uridades de los otros Repositorios: Sectores culturales autogestionanios
; Nadonales y Centros Culturales Maovimientos Saciales y Organizaciones Populares
Instituciones de misidn agquivalente pdblicos y
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3
h. Relaciones intrainstitucionales; Relaciones interinstitucionales: !
privadas .
Empresas estatales v privadas
Cooperacion Internacional

el

4, OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

dirigiendo la gfecucién dela polltica econdmica que permita una busna aplicacitn de estos recll i
para un buen funcionamientn y serviclo al piiblico y a la comunidad a nivel cultural )/,/:ff'/l —

3. FUNCIONES:

Administrar los recursos humanas, materlales y finantieros del Centro Cultural, fﬂf'l'ﬂuhﬁd;‘ig f S

a. Administrar el Centro Coltural aplicandg los Sistemas de Admrnmré v Contral
Gubernamental establecidos en Ia Ley N© 1178 y normas complementarias,

b. Evalusr y diagriosticar 135 finanzas del Centro Cultural, sugerir sjustes en los obistives v
politicas econdmicas financieras a la Direccion.

[ fg*ﬂr;:ﬁ.w ¢l presupliesto asignado al Centro Cultursl, de acuerdo al Programa Dperative Anual

).

d. Preparer e presupuesto y consofider & POA del Centro Cuftural, én' coordinacién o
Direccién, para su consideracién por Presidencia, Supenvisar su &jecucidn,

& Velar por el cumiplimiento de reglamentos, procesas, procedimientos v otras normativas, en
et marco de la N® 1178, leyes fiscaleés y otras que afecten la gestion administrativa
financiera de la FC-BCB. '

f. Velar por & normal y buen funcionamiento de |3 infraestructurs del Centro Cufturss,
efectuando el pago de servidos basicos y otras obligaciones de I3 institucion, mantenlendo &l
control de pages 8 proveedores v e control de las cuentas por pagar.

g. Velar por la seguridad y mantenimiento general de fa infreestructura; muebles, eguipos v
maquinaria del Centro Cultural, proponiendo y controlands los programas de mantenimiento
preventive 'y correctivio,

h. Coadyuvar con las actividades cultursles del Centro Cultural, para optimizar & stencidn al
visitante, turista, invitado o usuarle de los saminarles, exposicones, presantaciones de libros
y otras actividades culturales.

I Proveer de forma oportuna los blenes y servitios requisridas para el buen fundlonamients del
Centro Cultural, dirigiendo y procesando las compras v contrataciones de acuerdo a las NB-
SABS y otras disposiciones refacionadas,

j» Contratar y supervisar [a prestacidn de servicios tontratados por el Cantro Cultural,

k. Administrar a| personal del Centro Cultural, conforme a las normas de la Ley de Estatuto del
Funcionzrio Pibiico y |a normativa vigente relacionada a ls administracién de personal.

l.  Elecutar todas las accones Institucionales, internas 0 externas, en estricta sujecion a las
|eyes de la Nacion, cbjetives, politicas, Estatutos y Regismentos de la Fundacién.

m, Generar en forme periodica ¥ opartuna, de acuerds & los reguerimientos de informacian
intemos y dispasiciones legales, los estados financierns del Centro Cultural, estados de
cuentas, notas a los estados financieros, libros contables v ejecucidn presupuestaria,

n. Controlar que todas las transacdones contables: y  presupuestarias efectuadas ssan

~=,_  respajdades por los documentos (notas, cotizaciones, cuadros comparativos, ‘descargos.
otros) correspondientes, de acuerdo a las NB-SABS vy disposicones legales en vigencla,
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Registrar v documentar las transacciones ontables v presupuestaras del Centro Cultursl,
emitir los: respectivas comprobantes contables ¥ chedues, de acuerdo 3 los procedimientos
establetidos v normas vigentss,

Efectuar periodicaments el andlisis financiaro de los estados contables; |8 interpretacion de
ejecucion presupuestaria, analisis y concifiacion de todas |as cuentas bancarias y subguen
de Balance General. Procesar los respectivos ajustas,

Autorizar con su firma las operadonss bancarias genéradas en el Centro Cultural, siendo |.’i p .:

segunda firma autorizada para oparar con cuentas corrientes fiscales

Contralar y hacer segulmiento a los movimientos, saidos de cuentas bancarlas, transferen

de fondos provenientes de financdadores nadonales y =dranjeros, donacionos, recurs
proplos v otros.

Administrar caja chica. _ _
Promaver, gestionar y controlar las aiternativas del Centro Cultursl, para captar recmmsi
proplos por la venta de piblicaciones; alquiler de amblentes, tiendas, recuerdos, boletos v ~
otros, en el marco de la normatva vigente.

Reportar oportunamente a Adminstracion General para sU consalldacion: las obligaciones
impositivas, Informacién presupuestaria vy contable, planfilas salardales y otros reportes
reladonados 2 3 gestion administrativa financiera del Centro Cultural,

Mantener y controlar el registro actualizado de! movimlento (disposicion, destino y ubicadan)
de los activos.

Periddicaments tomar Inventarios parcigles y totales al defre del ejerdicio, de los activas
realizables v de consumo del Centra Cultural.

Cooperar en los procesos de Auditorla Interna y Extéma practicados en 2l Centro Cultural,
atendiendo los informes, coordinanda los descarges con las unidades afectadas por las
obsérvaciones y efectuar los seguimientos respectivos.

Proponer y desarollar reglamentacion para mejorar &l funcionamients del Ares
Omanizacional.

Desarrollas todés aqueliss furiciones Inhererntes al-rea de su competancis; ﬁﬂ
.:’//
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