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ACUERDO MINISTERIAL Nro, DM-2019-017

EL MINISTRO DE CULTURA Y PATRIMONIO

CONSIDERANDQO:

el numeral 1 del articulo 154 de la Constitucion de la Republica establece que a mas de las
atribuciones establecidas en la Ley, a las ministras y ministros de Estado, les corresponde
ejercer la rectorfa de las politicas publicas del drea a su cargo y expedir los acuerdos y
resoluciones administrativas que requiera su gestién;

el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone que las instituciones
del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores piiblicos y las
personas que actien en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las
competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucién y la ley;

el articulo 227 de la Constitucién de la Repiblica del Ecuador sefiala: “La administracidn
piblica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacién, coordinacidn,
participacién, planificacidn, transparencia y evaluacién”;

el articulo 377 de la Constitucién de la Repiblica determina que, el Sistema Naciona! de
Cultura tiene como finalidad fortalecer la identidad nacional, proteger y promover la
diversidad de las expresiones culturales; salvaguardar la memoria social y el patrimonio
cultural garantizando el ejercicio pleno de los derechos culturales;

el articulo 380 de la Constitucion de la Repiblica del Ecuador dispone que, serd
responsabilidad del Estado el promover la restitucidn y recuperacion de los bienes
patrimoniales expoliados, perdidos o degradados, y asegurar el depésito legal de impresos,
audiovisuales y contenidos electrdnicos de difusién masiva;

la Ley Orgéanica de Cultura publicada en el Registro Oficial Suplemento Nro. 913 de 30 de
diciembre de 2016, en el articulo 25 determina que la rectoria del Sistema Nacional de
Cultura, le corresponde al Ministerio de Cultura y Patrimonio, regulari a las entidades,
organismas e instituciones que integran el Sistema Nacional de Cultura, en el ambito de sus
competencias;

la Ley Organica de Cultura en su artfculo 26, en los literales f) y q) disponen como
atribuciones del Ente Rector de la Cultura y Patrimonio: “ Dictar la normativa, Reglamentos,
instructives, directrices y otros instrumentos de regulacion y control para las entidades,
organismos e instituciones del Sistema Nacional de Cultura, para garantizar la calidad de los
servicios culturales {...); asi como el “Aprobar los estatutos de las instituciones miembros del
Sistema Nacional de Cultura, con excepcién de los Gobiernos Autonomos Descentralizados”:

el articulo 42 de la Ley Organica en referencia, dispone: “El Instituto Nacional de Patrimonio
Cultural -INPC- es una entidad piiblica de investigacién y control técnico del patrimonio
cultural, con personeria juridica propia y competencia nacional, adscrita af ente rector de la
Cultura y el Patrimonio, con capacidad de gestion financiera y administrativa™

la finalidad del Instituto Nacional de Patrimonio Cultural es desarrollar la investigacion y el
ejercicio del control técnice del patrimonio cultural, de conformidad con lo establecido en
el articulc 43 de la Ley Orgdnica de Cultura;
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el articulo 24 del Codigo Orgénico de la Economia Social de los Conocimientos, Creatividad
e Innovacion, publicado en el Registro Oficial Nro. 899 Suplemento,, de 9 de diciembre de
2016, establece que los institutos piblicos de investigacién son entidades con autonomia
administrativa y financiera los cuales tienen por objeto planificar, promover, coordinar,
ejecutar e impulsar procesos de investigacion cientifica, la generacién, innovacion,
validacién, difusion y transferencia de tecnologias. Ademds de que se garantiza el
funcionamiento permanente de los institutos publicos de investigacién, entre ellos el
relacionado a patrimonio cultural;

el articulo 42 literal f} del Reglamente General a la Ley Orgénica de Cultura, publicado en el
Registro Oficial Suplemento Nro. 8 de 6 de junio de 2017, establece que el Directorio del
INPC dentro de sus atribuciones y deberes, le corresponde validar el estatuto y estructura
organizacional del Instituto para su aprobacién por el ente rector del patrimonio;

el articulo 44 literal e) del Reglamento General a la Ley Orgénica de Cultura, determina que
le corresponde al Director Ejecutivo propener al Directorio el estatuto y estructura
organizacional del Instituto y sus reformas para su aprobacion;

mediante Decreto Ejecutivo No. 8 de 24 de mayo de 2017, el Presidente Constitucional de la
Repiblica del Ecuador, nombré al sefior Ratl Pérez Torres, como Ministro de Cultura y
Patrimonio;

mediante Resolucién Nro. 0004-CNC-2015, publicade en Registro Oficial 514, de 3 de junio
de 2015, se dispone: “Transfiérase el efercicio de la competencia para preservar, mantener y
difundir el patrimonio arquitecténico y cultural, y construir los espacios publicos para estos
fines, a favor de los gobiernos auténemos descentralizados metropolitanos y municipales

(&)

mediante Acuerdo Ministerial Nro. DM-2017-054 de 9 de agosto de 2017, y sus reformas
emitidas mediante Acuerdo Ministerial No. DM-2017-095 de 26 de octubre de 2017 y
Acuerdo Ministerial No. DM-2018-065 de 07 de mayo de 2018, se expidié el Estatuto
Orgénico de Gestion Organico por Procesos del Instituto Nacional de Patrimonio Cultural;

con Oficio Nro. SENPLADES-2018-0267-0F de 28 de marzo de 2018, |a Secretaria Nacional
de Planificacion y Desarrollo, emite informe aprobatorio al Modelo de Gestion Institucional
que incluye la presencia institucional en el territorio, del Instituto Nacional de Patrimonio
Cultural, a fin de continuar con el proceso de reforma institucienal;

con Oficio Nro. MDT-SFSP-2018-0854, de 23 de mayo de 2018, el Ministerio de Trabajo a
través de la Subsecretarfa de Fortalecimiento del Servicio Publico, emite la Validacidn
Cadena de Valor del Instituto Nacional de Patrimonio Cultural;

con Oficio Nro. SENPLADES-2018-1016-OF, de 17 de septiembre de 2018, la Secretaria
Naciona! de Planificacion y Desarrollo, aprueba la Matriz de Competencias Sectorial y
modelo de gestién institucional, que incluye la pertinencia a la presencia institucional en
territorio del Ministerio de Cultura y Patrimonio;

en sesion ordinaria de 08 de septiembre de 2017, el Directorio del Instituto Nacional de
Patrimonio Cultural, conformada por delegados de: Ministerio de Cultura y Patrimonio,
Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana, Secretaria Nacional de Educacion
Superior, Ciencia y Tecnologia y el Instituto Nacional de Patrimonio Cultural, se validé la
Estructura Organizacional propuesta por el Director Ejecutivo del INPC;

con Oficioc No. MDT-VSP-2019-0032, de 28 de enero de 2019, el Ministerio del Trabajo,
aprueba el rediseiio e implementacion de la Estructura Institucional y proyecto de reforma
al Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos para el Instituto Nacional de
Patrimonio Cultural; y,
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En ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 154 de la Constitucién de la Republica del
Ecuador,

ACUERDA:

Expedir la REFORMA AL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL, publicado mediante
Acuerdo Ministerial No. DM-2017-054 de 09 de agosto de 2017, y sus reformas.

CAPITULOI
DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Articulo 1.- El Instituto Nacional de Patrimonio Cultural se alinea con su misién y define su
estructura institucional sustentada en su base legal y direccionamiento estratégico institucional
determinados en su matriz de competencias, planificacion institucional y modelo de gestién.

Articulo 2.- Misién y Vision:

Mision.- El Instituto Nacional de Patrimonio Cultural es una entidad del sector publico de dmbito
nacional, que promueve, difunde y gestiona la preservacién, conservacién y salvaguardia del
patrimonio cultural material e inmaterial, mediante la investigacién y el control técnico conforme a
las politicas publicas emitidas por el ente rector, para su apropiacién social.

Visién.- El Instituto Nacional de Patrimonic Cultural se consolidard como una institucién lider en
temas de conservacion y proteccién del patrimonio cultural, brindando servicios especializados en
investigacion, control técnico y asesoria en la gestién patrimonial, con una capacidad técnica,
cientifica y personal calificado, que permita el estudio, analisis y aplicacién de teorias, metodologias
y técnicas para: inventariar, documentar, proteger y potenciar los bienes patrimoniales y sitios
arqueoldgicos de la nacion, con la finalidad de difundir y lograr la concienciacion de los diversos
actores involucrados, sobre la importancia y preservacion del patrimonio cultural para beneficio de
las presentes y futuras generaciones.

Articulo 3.- Principlos y Valores.- El Instituto Nacional de Patrimonio Cultural respondera a los
siguientes principios y valores:

1. Liderazgo: se refiere a la capacidad del Instituto para guiar a sus coordinaciones zonales
en territorio para el cumplimiento de [os objetivos institucionales.

2. Servicio: compromiso con las necesidades de la poblacidn, orientadas a la satisfaccion de
las demandas ciudadanas a través del ejercicio eficiente de las funciones publicas.

3. Honestidad: respeto a la verdad y lIa eliminacion de cualquier conducta corruptible que
pueda reflejarse negativamente en la institucidn a través de sus funcionarios.

4. Respeto.- Reconocimiento y consideracion a cada persona como ser {inico/a, con intereses
y necesidades particulares.

5. Transparencia.- Poner a disposicion y acceso oportuno de la ciudadania toda la
informacion posible.

6. Compromiso: capacidad para dar cumplimiento a los requerimientos y necesidades de la
ciudadania con el fin de alcanzar los objetivos de la institucidn.

Articulo 4.- Objetivos Institucionales:

1. Incrementar la investigacién y el conocimiento técnico para la conservacién y salvaguardia
del patrimonio cultural.

2. Incrementar los procesos de control técnico y asesoria para la adecuada gestion del
patrimonio cultural, por parte de los diversos actores sociales.
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Incrementar la capacidad de gestién sobre el patrimonio arqueolégico y paleontoldgico.

4. Incrementar y fortalecer los procesos de transferencia de conocimiento del patrimonio
cultural,

5. Incrementar los mecanismos para la gestion de riesgos del patrimonio cultural.

CAPITULO NI
DEL COMITE DE GESTION DE LA CALIDAD DEL SERVICIO
Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Articulo 5.- Comité de Gestion de Calidad del Servicio y el Desarrollo Institucional.- De
conformidad con lo previsto en el articulo 138 del Reglamento General a la Ley Orgénica del Sector
Piblico (LOSEP), el Instituto Nacional de Patrimonio Cultural, cuenta con el Comité de Gestién de
Calidad de Servicio y el Desarrollo Institucional, que tendra la responsabilidad de proponer,
monitorear y evaluar la aplicacién de las politicas, normas y prioridades relativas al mejoramiento
de la eficiencia institucional.

El Comité tendré la calidad de permanente, y estard integrado por;

a) Laautoridad nominadora o su delegado, quien lo presidira;

b) Elresponsable del proceso de gestién estratégica;

¢) Unao unresponsable por cada une de los procesos o unidades administrativas; y,
d) Lao el responsable de la UATH o quien hiciere sus veces.

En las unidades o procesos desconcentrados se contard con comités locales, los cuales seran
permanentes y deberan coordinar sus actividades con el comité nacional.

CAPITULO INI
DE LOS PROCESOS Y LA ESTRUCTURA INSTITUCIONAL

Articulo 6.- Procesos [nstitucionales,- Para cumplir con la mision del Instituto Nacional de
Patrimonio Cultural, determinada en su planificacion estratégica y modelo de gestion, se
gestionaran los siguientes procesos en la estructura institucional del nivel central y
desconcentrado:

s Gobernantes.- Son aquellos procesos que proporcionan directrices, politicas y planes
estratégicos, para la direccion y control del Instituto Nacional de Patrimanio Cultural.

¢ Sustantivos.- Son aquellos procesos que realizan las actividades esenciales para proveer de los
servicios y productos que se ofrece a sus clientes y/o usuarios, los mismos que se enfocan a
cumplir la mision del Instituto Nacional de Patrimonio Cultural.

¢ Adjetivos.- Son aquellos procesos que proporcionan productos o servicios a los procesos
gobernantes y sustantivos, se clasifican en procesos adjetivos de asesoria y de apoyo.
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Articulo 7.- Representaciones Graficas de los Procesos Institucionales.-

a) Cadena de Valor:

CONTROETECNICO PARAILA
" CONSERVACION.Y.
. SALVAGUARDIA DEL
PATRIMONIO CULTURAL

'GESTION DE RIESGOS DEL
F/4 PATRIMONIO CULTURAL

Articulo 8.- Estructura Institucional.- El Instituto Nacional de Patrimonio Cultural, para el
cumplimiento de sus competencias, atribuciones, misién y visién y gestién de sus procesos, se ha
definide la siguiente estructura institucional:

1. NIVEL DE GESTION CENTRAL.-

1.1.Organo de Gobierno.-
Responsable: Directorio

1.2.Procesos Gobernantes:
1.2.1. Nivel Directivo.-

1.2.1.1. Direccionamiento Estratégico.
Responsable: Director/a Ejecutivo/a

1.3. Procesos Sustantivos:
1.3.1, Nivel Directivo.-

1.3.1.1. Direccionamiento Técnico.
Responsable: Subdirector/a Técnico/a

1.3.2. Nivel Operativa.-
1.3.2.1. Gestion de Investigacion e Innovacion
Responsable: Director/a de Investigacion e innovacién

1.3.2.2. Gestion de Areas Arqueoldgicas, Paleontolégicas y Patrimonio Subacuatico
Responsable: Director/a de Areas Arqueoldgicas, Paleontolégicas y Patrimonio

Subacuatico
/K
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1.3.2.3. Gesti6n de Transferencia del Conocimiento y Tecnologia

Responsable: Director/a de Transferencia del Conocimiento y Tecnologia

13.24. Gestién de Control Técnico, Conservacion y Salvaguardia del Patrimonio
Cultural

Responsable: Director/a de Control Técnico, Conservacion y Salvaguardia del
Patrimonio Cultural

1.3.2.5. Gestion de Riesgos del Patrimonio Cultural

Responsable: Director/a de Gestion de Riesgos del Patrimonio Cultural

1.4. Procesos Adjetivos:
1.4.1. Nivel de Asesoria.-

1.4.1.1. Gestion de Asesoria Juridica

Responsable: Director/a de Asescria Juridica

1.4.1.2. Gestion de Planificacion y Gestion Estratégica
Responsable: Director/a de Planificacion y Gestion Estratégica
1.4.1.3. Gestion de Comunicacién Social

Responsable: Director/a de Comunicacién Social

1.4.1.4. Gestion de Auditoria Interna

Responsable: Director/a de Auditoria Interna

1.4.2, Nivel de Apoyo.-

1.4.2.1. Gestion Administrativa Financiera

Responsable: Director/a Administrativo/a Financiero/a

1.4.2.2. Gestién de Administracién del Talento Humano
Responsable: Director/a de Administracion del Talento Humano

2. NIVEL DE GESTION DESCONCENTRADA
2.1.Procesos Gobernantes:
2.1.1. Nivel Directivo.-

2.1.1.1. Gestion Técnica Zonal
Responsable: Director/a Técnico/a Zonal

2.2.Procesos Sustantivos:
2.2.1. Nivel Operativo.- (Tipologfa 1).-

2.2.1.1. Gestion del Centro de Investigacion e Interpretacion

Responsable: Director/a del Centro de Investigacion e Interpretacién

2.2.1.2. Gestién de Control Técnico, Conservacion y Salvaguardia del Patrimonio
Cultural

Responsable: Responsable de la Unidad de Contral Técnico, Conservacion y
Salvaguardia del Patrimonio Cultural

2.2.1.3. Gestion de Riesgos del Patrimonio Caltural

Responsable: Responsable de la Unidad de Gestion de Riesgos del Patrimonio Cultural

2.2.2. Nivel Operativo (Tipologia 2).-

2.2.2.1. Gestion de Investigacion
Responsable: Responsable de la Unidad de Investigacion
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2.2.2.2. Gestién de Areas Arqueoldgicas, Paleontolégicas y Patrimonio Subacuatico
Responsable: Responsable de la Unidad de Areas Arqueoldgicas, Paleontolégicas y
Patrimonio Subacudtico
2.2.2.3. Gestién de Control Técnico, Conservacion y Salvaguardia del Patrimonio
Cultural

Responsable: Responsable de la Unidad de Control Técnico, Conservacién y

Salvaguardia del Patrimonio Cultural

2.2.2.4. Gestion de Riesgos del Patrimonio Cultural

Responsable: Responsable de la Unidad de Gestidn de Riesgos del Patrimonio Cultural
2.3.Procesos Adjetivos:

2.3.1. Nivel de Asesorfa.-

2.3.1.1. Gestién de Asesoria Institucional
Responsable: Responsabie de 12 Unidad de Asesoria Institucional

2.3.2. Nivel de Apoyo Institucional.-
2.3.2.1. Gestion de Apayo Institucional
Responsable: Responsable de la Unidad de Apoyo Institucional

Articulo 9.- Representacién grifica de la estructura institucional:

a) Estructura institucional del Nivel Central:
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b) Estructura institucional del Nivel Desconcentrado:

a. Tipologial
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CAPITULO IV

DE LA ESTRUCTURA INSTITUCIONAL DESCRIPTIVA
Articulo 10.- Estructura Descriptiva.-

1. NIVEL DE GESTION CENTRAL.-
1.1. Organo de Gobierno.-

Mision: Velar por el cumplimiento de las politicas, directrices y normas institucionales necesarias
para el ejercicio de la investigacion y el control técnico del patrimonio cultural.

Responsable: Directorio

Las atribuciones y responsabilidades del Directorio del Institute Nacional de Patrimonio Cultural,
se encuentran establecidas en el articulo 42 del Reglamento General a la Ley Organica de Cultura.

1.2. Procesos Gobernantes:
1.2.1. Nivel Directivo.-
1.2.1.1. Direccion Ejecutiva

Misién: Representar y dirigir la gestion institucional, a través de la ejecucion, control y evaluacién
de procesos orientados a la investigacion y contro! técnico del patrimonio cultural, que permitan su
conservacion, salvaguardia y puesta en valor.

Responsable: Director/a Ejecutivo/a.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial del Instituto Nacional de Patrimonio
Cultural;

b] Cumpliry hacer cumplir en el Ambito de su competencia la Ley y el Reglamento;
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Ejecutar la politica piblica y lineamientos emitidos por el ente rector, en concordancia con la
Constitucion de la Repiblica y otras disposiciones legales y reglamentarias respecto a la
investigacion y control técnico del patrimonio cultural;

Proponer normativa técnica para la conservacidn, proteccidn, investigacion, salvaguardia y
gestion de riesgos del patrimonio cultural, asf como para la gestion del patrimonio
arqueoldgico y paleontolégico para la aprobacién del ente rector;

Proponer planes operativos e institucionales, los presupuestos del Institute, indicadores de
gestion, estatuto y estructura organizacional del Instituto y sus reformas; y los informes de
gestién anual para aprobacion del Directorio;

Dirigir la formulacién de estrategias para el desarrollo de la investigacion del Patrimonio
Cultural, en concordancia con los ejes de investigacidn establecidos por el ente rector;

Presidir y administrar Ia Red de Areas Arqueolégicas y Paleontolégicas del Ecuador;

Proponer la delimitacién de sitios y areas arqueoldgicas y/o paleontoldgicas para aprobacién
del ente rector;

Implementar mecanismos de control técnico para la conservacion y salvaguardia del
patrimonio cultural ecuatoriano;

Poner en conocimiento y solicitar al ente rector de la Cultura y el Patrimonio que se disponga
la suspension de obras y otras medidas precautelatorias que puedan afectar la integridad de
los bienes del patrimonio cultural nacional;

Emitir los informes técnicos que corresponden dentro de la competencia que le da la Ley;
Emitir las autorizaciones y validaciones que corresponden dentro de la competencia que le da
la normativa vigente;

Supervisar los registros establecidos en la Ley y el Reglamento para el control de comerciantes
de bienes patrimoniales, transferencia de bienes patrimoniales, asf como de profesionales en
el ambito de patrimonio cultural;

Delegar la gestidn de sitios arquecldgicos y paleontolégicos;

Supervisar los procesos de inventario y registro del patrimonio cultural;

Actuar como delegado del ente rector a los Comités de Gestion de Riesgos;

Coordinar con instituciones nacionales e internacionales, aspectos vinculados con la gestién
técnica institucional;

Actuar como contraparte técnica del ente rector de la Cultura y el Patrimonio en los tratados,
convenios y convenciones internacionales sobre la materia;

Impulsar acuerdos de cooperacidn cientifica técnica con instituciones y organismos piblicos
y/o privados;

Coordinar con el Régimen Integral de Educacién y Formacién en Artes, Cultura y Patrimonio la
implementacidn de los programas de capacitacion continua en patrimonio;

Dirigir, coordinar y supervisar la gestién institucional, a fin de cumplir con la misién
institucional y su planificacion estratégica;

Definir lineamientos para la prestacién de servicios institucionales;

Legalizar actos administrativos, suscribir contratos y autorizar gastos, de acuerdo a la
delegacion conferida por la autoridad mixima de la instituciéon a la cual se adscribe el
instituto;

Aprobar los instrumentos técnicos y administrativos que operativicen la gestién institucional;
Delegar las atribuciones conferidas en el presente estatuto, la ley y el reglamento
correspendiente; y,

Ejercer las demads atribuciones que le confiere la ley, el reglamento y otras establecidas en el
marco iegal vigente,
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1.3. Procesos Sustantivos:
1.3.1. Nivel Directivo.-
1.3.1.1. Subdireccién Técnica

Misién: Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de procesos de investigacion y control técnico, a
través de la gestion articulada de las unidades a su cargo, que permita asegurar el cumplimiento de
la misién institucional.

Responsable: Subdirector/a Técnico/a
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Dirigiry coordinar los procesos de investigacion y control técnico del instituto;

b) Validar planes, programas y proyectos institucionales que promuevan el desarrollo de la
investigacion y el control técnico del patrimonio cultural;

¢) Dirigir la participacién en redes de investigacion sobre patrimonio cultural;

d) Coordinar y supervisar la implementacion de los planes, programas y/o proyectos de
investigacion y control técnico del patrimonio cultural;

e) Coordinar la elaboracién del Plan Estratégico Institucional y otros instrumentos para la
gestion institucional;

f) Establecer los lineamientos técnicos para la organizacién y gestion operativa del Instituto,
tanto a nivel central, como desconcentrado;

g) Validar las propuestas de normativa técnica para la conservacién, proteccion, investigacidn,
salvaguardia y gestién de riesgos del patrimonio cultural, asi como para la gestion del
patrimonio arqueoldgico y paleontolagico;

h) Validar propuestas de proyectos de investigacion del patrimonio cultural;

i) Supervisar la gestion técnica institucional a nivel central y desconcentrado;

j) Elaborar y presentar ante el Director/a Ejecutivo/a los informes correspondientes a su
gestion; '

k) Reemplazar al Director/a Ejecutivo/a en caso de ausencia legalmente establecida o de
impedimento temporal; y,

) Ejercer las dems atribuciones que le confiere la ley, el reglamento y otras establecidas en el
marco legal vigente.

1.3.2. Nivel Operativo.-
1.3.2.1. Gestion de Investigacién e Innovacion

Mision: Dirigir y gestionar los procesos de investigacién e innovacién aplicados al patrimonio
cultural, a través del desarroilo de estudios, aplicaciones, productos y herramientas que permitan
contribuir a la conservacion, proteccion, puesta en valor y uso social del patrimonio cultural.

Responsable: Director/a de Investigacidn e Innovacién
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Formular propuestas de planes, programas y/e proyectos institucionales de investigacién ¢
innovacidn del patrimonio cultural;

b) Implementar planes, programas y proyectos institucionales previa aprobacion de la maxima
autoridad institucional:

¢) Supervisar la ejecucion de proyectos de investigacion del patrimonio cultural;

d} Coordinar interinstitucionalmente la ejecucién de acciones y eventos cientificos con la
academia, centros de investigacion piblicos y privados y redes nacionales e internacionales;
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Proveer servicios de laboratorio y especializados de investigacién onerosos o no, en funcién de
las prioridades establecidas por la entidad rectora del sector;

Elaborar informes técnicos para determinar la viabilidad de propuestas de investigacion, asi
como para la aprobacién de informes parciales y finales de proyectos de investigacién;
Administrar y actualizar las bases de datos inherentes a la investigacién e innovacién del
patrimonie cultural;

Formular propuestas de normativa técnica, metodologias y herramientas en el ambito de la
investigacion e innovacion del patrimonio cultural;

Desarrollar articulos cientificos en el ambito de la investigacién e innovacién del patrimonio
cultural;

Brindar asesorfa y asistencia técnica en el Ambito de su competencia; y,

Ejercer las demas atribuciones que le confiere la ley, el reglamento y otras establecidas en el
marco legal vigente,

Gestiones Internas:

- Gestion de Investigacion.
- Gestion de Laboratorio y Andlisis.
- Gestion de Innovacién del Patrimonio Cultural.

Entregables:

Gestion de Investigacion:

1. Plan Estratégico de Investigacién del Patrimonio Cultural.
Propuestas de planes, programas y proyectos de investigacién del patrimonio cuitural.

3. Informes de coordinacion interinstitucional realizada en el ambito de la investigacion del
patrimonio cultural.

4. Informes de ejecucién de acciones y eventos cientificos sobre patrimonio cultural a nivel
nacional e internacional.

5. Informes técnicos para determinar la viabilidad de propuestas de investigacion.

6. Informes técnicos para la aprobacién de informes parciales y finales de proyectos de
investigacién,

7. Bases de datos inherentes a la investigacion del patrimonio cultural.

8. Propuestas de normativa técnica, metodologias y herramientas de investigacion del
patrimonio cultural.

9. Articulos cientificos para postulacién a indexacién.

10. Informes de asesoria y asistencia técnica brindada en el ambito de su competencia.

Gestion de Laboratorio y Anilisis:

1. Informes de analisis fisicos, quimicos y microbioldgicos de bienes culturales y materiales
asociados.

2. Propuesta de Manual de Calidad del laboratorio.

3. Propuesta de procedimientos para la prestacion de servicios de laboratorio y
especializados.

4. Informes de prestacion de servicios de laboratorio y especializados.

5. Informes de asesoria y asistencia técnica brindada en el Ambito de su competencia,
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- Gestién de Innovacién del Patrimonio Cultural:

Patrimonio

1. Propuestas de planes, programas y proyectos de innovacion para la conservacion y
restauracién de bienes del patrimonio cultural.

2. Informes de resultados de aplicaciones para la conservacién de bienes culturales
patrimoniales.

3. Propuestas de normativa técnica, metodologias, herramientas y protocolos en el ambito de
su competencia.

4. Informes de asesoria y asistencia técnica brindada en el ambito de su competencia.

1.3.2.2. Gesti6én de Areas Arqueolégicas, Paleontolégicas y Patrimonio Subacuatico

Mision: Gestionar y supervisar el Sistema Ecuatoriano de Areas Arqueolégicas y Paleontolégicas,
asf como el Patrimonio Subacudtico, a través de procesos de investigacion y control técnico
desarrollados en el ambito de su competencia con el propésito de fortalecer su conservacion,
puesta en valor y uso social.

Responsable: Director/a de Areas Arqueocldgicas, Paleontolégicas y Patrimonio Subacuético
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Administrar el Sistema Ecuatoriano de Areas Arqueolégicas y Paleontologicas;

b) Formular propuestas de proyectos de investigacién y conservacion de sitios y areas
arqueoldgicas, paleontoldgicas y Patrimonio Subacuatico;

¢) Implementar planes, programas y proyectos institucionales previa aprobacién de la mixima
autoridad institucional;

d) Elaborar informes técnicos para determinar la viabilidad de propuestas externas de
investigacion, asi como de informes parciales y finales de proyectos de investigacién
autorizados, en el ambito su competencia;

e) Formular propuestas de normativa técnica, metodologias y herramientas en el dmbito de su
competencia;

f) Gestionar y supervisar la administracion de los museos de sitio de las areas arqueoldgicas,
paleontoldgicas y patrimonio subacuatico;

g) Realizar el control técnico del sistema de dreas y sitios arqueologicos, paleontoldgicos y
patrimonio subacuatico;

h) Realizar y/o actualizar el inventario del patrimonio cultural arqueologico, paleontolégico y
subacuatico;

i) Emitir informes técnicos inherentes a la gestion del patrimonio cultural arqueoldgico,
paleontolégico y subacuatico;

j) Dirigir y gestionar la reserva técnica de investigacion de bienes arqueologicos y/o
paleontologicos;

k) Brindar asesoria y asistencia técnica en el ambito de su competencia; y,

1) Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que de acuerdo a sus competencias sean
designadas por autoridad competente.

Gestiones Internas:

- Gestion de Investigacion del Patrimonio Arqueolégico, Paleontolidgico y Subacuatico.

- Gestion de Control Técnico del Patrimonio Arqueolédgico, Paleontolégico y Subacuitico.

- Gestibn de Administracion de la Reserva Técnica de Investigacion Arqueoldgica y
Paleontoldgica.
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Entregables:

- Gestién de Investigacién del Patrimonio Arqueoldgico, Paleontolégico y Subacudtico:

9.

Propuesta de Plan de gestion del Sistema Ecuatoriano de Areas Arqueolégicas y/o
Paleontolégicas.

Propuestas de planes, programas y proyectos de investigacion y conservacién de sitios y
dreas arqueologicas, paleontoldgicas y patrimonio subacuatico.

Informes técnicos de viabilidad sobre las propuestas externas de investigacion.

Informes técnicos de aprobacion de los informes parciales y finales de proyectos de
investigacion.

Propuestas de normativa técnica, metodologias y herramientas en el ambito de su
competencia.

Informes de la gestion de investigacion realizada sobre el patrimonio arqueolégico,
paleontoldgico y subacudético.

Criterios técnicos para la conservacién y puesta en valor del patrimonio arqueoldgico,
paleontoldgico y subacuatico.

Informes técnicos de gestibn de la reserva técnica de bienes arqueolégicos y
paleontolégicos.

Informes de asesoria y asistencia técnica brindada en el ambito de su competencia.

- Gestion de Control Técnico del Patrimonio Arqueolégico, Paleontolégico y Subacuitico:

10.

11.

12.

13.
14.

Informes de administracién de los museos de sitio de las areas arqueoldgicas,
paleontoldgicas y patrimonio subacuético.

Reportes de visitantes a los museos de sitio bajo la administracién del INPC.

Propuesta de normativa técnica, metodologias, herramientas y protocolos en el ambito de
su competencia.

Informes técnicos de control para la conservacion, proteccién y puesta en valor del
patrimonio arqueolégico, paleontolégico y subacudtico.

Informes técnicos de viabilidad para delegacién de sitios arqueoldgicos y/o
paleontoldgicos.

Informes técnicos de supervisién y monitoreo de la administracién de sitios arqueolégicos
y/o paleontoldgicos delegados.

Inventario del Patrimonio Arqueoldgico, Paleontolégico y Subacuatico.

Informes técnicos para autorizacién de salida de muestras y/o fragmentos arqueolégicos
y/o paleontolégicos.

Informes técnicos para delimitacion de poligonos de proteccién de dreas arqueoclégicas y/o
paleontolégicas.

Informes técnicos para autorizacién de intervenciones en bienes muebles, inmuebles y
sitios arqueologicos y/o paleontoldgicos.

Informes técnicos para certificacion de no afectaciéon patrimonial en el dmbito de su
competencia.

Informes técnicos para la acreditacion de mera tenencia de bienes arqueoldgicos y/o
paleontologicos.

Informes técnicos y periciales en el ambito de su competencia.

Informes de asesoria y asistencia técnica brindada en el 3mbito de su competencia.
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- Gestion de Administracién de la Reserva Técnica de Investigacion Arqueoldgica y
Paleontoldgica:

1. Informes de gestion de la reserva técnica de investigacién de bienes arqueolédgices y/o
paleontologicos.

2. Informes de procesamiento técnico de la reserva técnica de investigacion de bienes
arqueclogicos y/o paleontolégicos.

3. Catalogo de los bienes arqueoldgicos y/o paleontoldgicos resultantes de investigaciones
arquecldgicas y paleontolégicas.

4. Metodologias, manuales, instructivos, guias técnicas y demas instrumentos técnicos para el
manejo de la reserva arqueolagica.

5. Informes de asesoria y asistencia técnica brindada en el ambito de su competencia.

6. Informes técnicos de prestacion de servicios especializados.

1.3.2.3. Gestién de Transferencia del Conocimiento y Tecnologia

Mision: Gestionar los procesos de transferencia tecnoldgica y del conocimiento a partir de los
resultados obtenidos de la ejecucion de los planes, programas y/o proyectos de investigacion y
desarrollo tecnologico.

Responsable: Director/a de Transferencia del Conocimiento y Tecniologia.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Sistematizar la informacion técnica y cientifica sobre patrimonio cultural a partir de los
resuitados obtenidos de la investigacion;

b) Gestionar la elaboracién de las publicaciones técnicas institucionales para su difusién en
coordinacion con el area competente;

¢) Desarrollar estrategias de divulgacion y mecanismos de acceso a la informacion;

d) Formular propuestas de planes, programas y/o proyectos en el ambito de su competencia;

e) Implementar planes, programas y proyectos institucionales previa aprobacion de la maxima
autoridad institucional;

f} Elaborar la cartografia tematica patrimonial;

g) Crear y/o actualizar la geodatabase patrimonial;

h) Disefnar propuestas de normativa técnica, metodologias y/o herramientas para fortalecer los
procesos de transferencia de conocimiento y tecnologia;

i} Administrar la informacién y documentacion técnica y cientifica sobre el patrimonio cultural
para el acceso de los usuarios internos y externos;

j} Coordinar interinstitucionalmente la ejecucién de eventos para la transferencia del
conocimiento y tecnologia;

k) Formular propuestas de intervencion para mediacién interpretativa y activacion de bienes y
espacios patrimoniales;

1) Definir estdndares de calidad de atencion al piblico en el ambito de su competencia;

m) Brindar asesoria y asistencia técnica en el dmbito de su competencia; y,

n) Ejercer las demas atribuciones que le confiere la ley, el reglamento y otras establecidas en el
marco legal vigente.

Gestiones Internas:

Gestion de Transferencia del Conocimiento y Tecnologia.
- Gestion de la Informacion y Geomatica.
Gestion de Mediacion Patrimonial.
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Entregables:

- Gestion de Transferencia del Conocimiento y Tecnologia:

1. Informes de sistematizacion de la informacién cientifica y técnica.

Publicaciones de la informacion técnica y cientifica sobre patrimonio cultural.

Propuestas de planes, programas y/o proyectos de transferencia de conocimiento y
tecnologia.

Informes de administracién de la documentacidn técnica y cientifica para su difusién.
Memorias de los eventos desarrollados en coordinacién con las instituciones.

Programa de eventos académicos de patrimonio cultural.

Propuesta de metodologias y herramientas para fortalecer los procesos de transferencia
del conocimiento y tecnologia.

8. Informes de asesor{a y asistencia técnica brindada en el ambito de su competencia.

NS

N

- Gestidn Interna de Gestidn de la Informacién y Geomatica:

Plataformas de acceso a la informacion plana y gecespacial desarrolladas,

Cartografia de bienes del patrimonio cultural.

Informe de analisis espacial de bienes del patrimonio cultural.

Reportes estadisticos de acceso a la informacion a través de las plataformas institucionales,
Informes de actualizacion de la geodatabase.

Propuesta de metodologias y herramientas para fortalecer los procesos de transferencia de
conocimiento y tecnologia.

7. Informes de asesoria y asistencia técnica brindada en el ambito de su competencia.

N

- Gestion de Mediacién Patrimonial:

1. Proyectos museoldgicos y museograficos.

2. Propuestas de mediacion patrimonial,

3. Propuesta de intervencion para mediacion interpretativa y activacion de bienes y espacios
patrimoniales,

4. Propuesta de normativa técnica, metodelogias y herramientas para los prestadores de
servicios del Instituto.

5. Estandares de calidad de atencién al publico en el ambito de su competencia.

6. Informes de asesoramiento para mediacion interpretativa y activacién de bienes y espacios
patrimoniales.

7. Planes, programas y proyectos de mediacion patrimonial.

8. Guiones museoldgicos.

9. Propuestas de disefioc museograficas.

10. Informes de implementacién de propuestas de proyectos museolégicos y museogrificos.

11. Informes de curaduria de contenidos patrimoniales.

1.3.2.4. Gestion de Control Técnico, Conservacion y Salvaguardia del Patrimonio Cultural

Misién: Dirigir y gestionar los procesos de control técnico, a través del desarrollo de metodologias,
lineamientos y acciones para la conservacion y salvaguardia del Patrimonio Cultural.




cle Cultura

B Ministerio
nn

y Patrimonio

Responsable: Director/a de Control Técnico, Conservacion y Salvaguardia del Patrimonio Cultural

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)

<)
d)

e)
f)

g)

h)

)
k)

Ejercer el control técnico del Patrimonio Cultural a nivel nacional;

Formular propuestas de normativa técnica, metodologias y herramientas en el ambito de su
competencia;

Formular propuestas de planes, programas y proyectos en el ambito de su competencia;
Implementar planes, programas y proyectos institucionales previa aprobacion de la maxima
autoridad institucional;

Actualizar, supervisar y validar los registros establecidos en la normativa vigente conforme el
dmbito de su competencia;

Realizar el monitoreo y seguimiento técnico de proyectos de intervencién del Patrimonio
Cultural y planes de salvaguardia del Patrimonio Cultural Inmaterial;

Coordinar interinstitucionalmente la ejecucion de acciones para el ejercicio del control técnico,
conservacién y salvaguardia del patrimonio cultural nacional y mundial en el dmbito de su
competencia;

Administrar y gestionar la informacion del Sistema de Informacion del Patrimonio Cultural del
Ecuador;

Elaborar los expedientes técnicos para las declaratorias de patrimonio cultural en los dmbitos
nacional e internacional, asi como para la incorporacion de manifestaciones en la Lista
Representativa Nacional, y la desvinculacién y desclasificacion del patrimonio cultural;
Brindar asesoria y asistencia técnica en el ambito de su competencia; y,

Ejercer las demads atribuciones y responsabilidades que de acuerdo a sus competencias sean
designadas por autoridad competente.

Gestiones Internas:

- Gestion de Control Técnico y Conservacion del Patrimonio Cultural Material.
- Gestion de Salvaguardia del Patrimonio Cultural [nmaterial.

- Gestion de Inventario del Patrimonio Cultural.

- Gestidn de Patrimonios Mundiales.

Entregables:

Gestion de Control Técnico y Conservacion del Patrimonio Cultural Material:

1. Informes de control técnico y del Patrimonio Cultural Material.

2. Propuestas de normativa técnica, metodologias, herramientas en el ambito de su
competencia.

3. Propuestas de planes, programas y proyectos para el ejercicio del control técnico y
conservacion del Patrimonic Cultural Material.

4. Registros establecidos en la normativa vigente conforme el dmbito de su competencia

{(profesionales restauradores, arquedlogos y paleontélogos).

Informes técnicos de intervenciones del Patrimonio Cultural.

Expedientes técnicos para las declaratorias de patrimonio cultural.

Expedientes técnicos para la desvinculacion y desclasificacidon del patrimonio cultural,

Informes de la gestion realizada en torno a la articulacion de acciones interinstitucionales

para el ejercicio del control técnico del Patrimonio Cultural Material.

9. Informes de asesoria y asistencia técnica brindada en el ambito de su competencia.

i A
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Gestién de Salvaguardia del Patrimonio Cultural Inmaterial:

Informes de seguimiento de procesos de salvaguardia del patrimonio cultural inmaterial.
Propuestas de normativa técnica, metodologias y herramientas en el dmbito de su
competencia,

Propuestas de planes, programas y/o proyectos de Salvaguardia del Patrimonio Cultural
Inmaterial.

Expedientes técnicos para la incorporacién de manifestaciones en la Lista Representativa
Nacional del patrimonio cultural.

Informes de la gestion realizada en torno a la articulacion de acciones interinstitucionales
para la salvaguardia del Patrimonio Cultural Inmaterial.

Informes de asesoria y asistencia técnica brindada en el ambito de su competencia.

Gestion de Inventario del Patrimonio Cultural;

Registros de transferencia de dominio de bienes del patrimonio cultural.

Inventario del patrimonio cultural.

Informes de administracién y gestién del Sistema de Informacion del Patrimonio Cultural
del Ecuador.

Informes técnicos para emision de autorizaciones y validaciones que le otorga la ley.
Certificaciones que le otorga la ley.

Indicadores de conservacion y salvaguardia del patrimonio cultural.

Informes de asesoria y asistencia técnica brindada en el 4mbito de su competencia.

Gestion de Patrimonios Mundiales:

Expedientes técnicos para la inscripcion en las listas de organismos internacionales sobre
patrimonio cultural.

Propuestas metodolégicas para la integracion de patrimonio cultural en los sectores
educativo, turfstico y de promocién social, entre otros.

Propuesta de planes, programas y/o proyectos para la gestion del patrimonio mundial.
Informes pais sobre el estado de conservacién del patrimonio e implementacién de
instrumentos internacionales para el efecto.

Informe Técnico de validacién de informes de estado de conservacién de patrimonios
mundiales emitidos por el gestor competente.

Informes de cumplimiento de las recomendaciones de organismos internacionales sobre
patrimonio mundial.

Propuestas de proyectos para aplicar a fondos nacionales e internacionales.

Informes de asesorfa y asistencia técnica brindada en el dmbito de su competencia.

1.3.2.5. Gestion de Riesgos del Patrimonio Cultural

Mision: Gestionar acciones para prevenir y mitigar los riesgos naturales y antrépicos en el
patrimaonie cultural, a través de la formulacién e implementacién de planes, programas y proyectos
en funcion de salvaguardar la memoria social y el patrimonio cultural.
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Responsable: Director/a de Riesgos del Patrimonio Cultural

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

i
k)
)

Formular propuestas de planes, programas y/o proyectos para la gestion de riesgos del
patrimonio cultural;

Implementar planes, programas y proyectos institucienales previa aprobacién de la méxima
autoridad institucional;

Supervisar la ejecucion de los planes, programas y/o proyectos inherentes a la gestion de
riesgos de las instituciones que conforman el Subsistema de Memoria Social y el Patrimonio
dentro del SNC;

Coordinar y supervisar la elaboracién del diagndstico y analisis de riesgos naturales y
antrdpicos en contenedores de la memoria social piblicos y privados;

Formular propuestas de normativa técnica, metodologias y herramientas en el ambito de su
competencia;

Emitir criterios técnicos de caricter vinculante y determinar las acciones inmediatas de
proteccion emergente del patrimonic cultural en articulacién con la institucién competente;
Actualizar y supervisar los registros establecidos en la normativa vigente conforme el ambito
de su competencia;

Gestionar acciones interinstitucionales para el combate al trafico ilicito de bienes del
patrimonio cultural;

Dirigir y gestionar la reserva de bienes culturales en procesos judiciales, repatriados y
recuperados;

Gestionar y supervisar los procesos de movilizacion de bienes culturales patrimoniales;
Brindar asesoria y asistencia técnica en el imbito de su competencia; y,

Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que de acuerdo a sus competencias sean
designadas por autoridad competente;

Gestiones Internas:

- Gestion de Analisis y Riesgos.
- Gestidn de Control de Trafico llicito.
- Gestion de Administracion de la Reserva Restringida.

Entregables:

Gestion de Anilisis y Riesgos:

1. Plan Nacional de Gestion de Riesgos de bienes patrimoniales.
2. Informes técnicos de gestion de riesgos de conformidad con lo que determina la normativa

vigente.

3. Propuestas de normativa técnica, metodologias y herramientas en el ambito de su
competencia.

4. Memoria técnica para la generacion de mapas tematicos de riesgos en el patrimonio
cultural.

5. Informes técnicos de valoracidn, caracterizacion y periciales de bienes del patrimonio
cultural en riesgo.

6. Informes técnicos de supervision de gestion de riesgos de las Entidades que conforman el
Subsistema de Memoria Social y el Patrimonio dentro del SNC.
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- Gestion de Control de Trafico [licito:

1. informes técnicos del control de tréfico ilicito de bienes del patrimonio cultural.

Protocolos e instructivos para el control de trafico ilicito de bienes del patrimonio cultural.
Informes técnicos de valoracién, caracterizacién y periciales de bienes del patrimonio
cultural para el control de trafico ilicito.

Catastro de lugares y comerciantes de bienes del patrimonio cultural.

Registro de bienes del patrimonio cultural sustraidos.

Lista roja de bienes del patrimonio cultural.

Informes técnicos de la gestién realizada en torno a la movilizacién de bienes del
patrimonio cultural.

) b
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- Gestion de Administracién de la Reserva Restringida:

1. Instructivos de recepcidn, organizacion y almacenaje técnico de los bienes culturales en
procesos judiciales, repatriados y recuperados.

2. Informes técnicos de recepcion, organizacién y almacenaje técnico de los bienes culturales
en procesos judiciales, repatriados y recuperados.

3. Registro preliminar de bienes culturales en procesos judiciales, repatriados o recuperados
a nivel nacional.

4. Inventario de bienes culturales en procesos judiciales, repatriados o recuperados a nivel
nacional.

5. Informes técnicos de conservacion preventiva y/o restauracién de bienes culturales en
procesos judiciales, repatriados o recuperados a nivel nacional.

6. Informes de los bienes culturales y/o patrimoniales restaurados.

7. Informes técnicos de transferencia de bienes culturales libres de procesos judiciales

1.4, Procesos Adjetivos:
1.4.1. Nivel de Asesoria.-
1.4.1.1. Gestién de Asesoria Juridica

Misién: Asesorar en materia juridica a las autoridades, servidoras/es piblicos, unidades
institucionales, entidades, organismos y ciudadania en general, dentro del marco legal aplicable a Ia
gestion institucional; asi como ejercer el patrocinio judicial y extrajudicial de la Institucion.

Responsable: Director/a de Asesoria Juridica
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asesorar a las autoridades y unidades administrativas de la institucién sobre la correcta
aplicacién e interpretacion de normas legales, en temas relacionados con la mision
institucional y en las areas de derecho aplicables;

b) Ejercer el patracinio judicial, administrativo, constitucional y otras acciones iniciadas por la
Institucidn o que se interpongan en su contra, llevando a cabo todos los actos que se requieran
para su tramite y atribucion;

c) Coordinar y gestionar con las entidades competentes la defensa juridica de la entidad en el
ambito de las competencias institucionales;

d) Coordinar, gestionar y supervisar los procesos juridicos en el ambito de la gestién interna a
nivel nacional;

e) Proponer y participar en la elaboracién y actualizacién de la normativa legal que regula la
gestién de la institucién;
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f) Proponer y revisar los proyectos de leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, resoluciones,
contratos, convenios y otros instrumentos juridicos solicitados por la autoridad institucional;

g) Monitorear la gestion de las acciones judiciales, administrativas y extrajudiciales a nivel
nacional, emprendidas en materia de transparencia de la gestién que le corresponda a la
institucion;

h) Emitir criterios e informes juridicos en temas relacionados con la gestion institucional; y,

i) Ejercer las demads atribuciones y responsabilidades que de acuerdo a sus competencias sean
designadas por autoridad competente.

Gestiones Internas:

Gestidn de Asesoria Juridica.
Gestion de Patrocinio Judicial.

Entregables:

- Gestion de Asesoria Juridica:

1
2.

informes y criterios técnicos juridicos en temas relacionados con la gestion institucional.
Resoluciones y registros actualizados de actos administrativos y normativos otorgados por
la mdxima autoridad o su delegado.

Proyectos de consultas juridicas a los organos de control e instituciones publicas
competentes.

Proyectos de Leyes, decretos, acuerdos, resoluciones, contratos, convenios y demas
instrumentos juridicos institucionales.

Resoluciones, contratos y coanvenios en materia de contratacién publica.

Registro actualizado de resoluciones, de contratos, contratistas incumplidos y
adjudicatarios fallides en materia de contratacion piiblica.

- Gestion de Patrocinio Judicial:

9.

1.4.1.2.

Informes y criterios juridicos para la aplicacion de la normativa nacional e internacional
por requerimiento institucional o de terceros.

Escritos juridicos de demandas, denuncias y/o querellas, contestaciones o excepciones.
Dictamenes, alegatos juridicos, apelaciones, escritos procesales y recursos legales a
sentencias o resoluciones en actos judiciales, extrajudiciales o administrativos.
Resoluciones de recursos administrativos.

Consultas juridicas a instancias de interpretacion, aplicacién y control normativo.

Informes de procesos judiciales, extrajudiciales y/o administrativos que mantiene la
institucion en diferentes instancias.

Expedientes de sustanciacion de procesos judiciales y administrativos institucionales
actualizados y ardenados.

Reportes de patrocinio, seguimiento y gestion integral realizados a las denuncias,
demandas, acciones, reclamos y juicios en sedes administrativas, judiciales, y
extrajudiciales a nivel nacional.

Registro de causas judiciales,

Gestién de Planificacién y Gestidn Estratégica

Mision: Coordinar, dirigir, controlar y evaluar la implementacion de los procesos estratégicos
institucionales, a través de la gestion de planificacidn, inversion, seguimiento, administracion por
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procesos, calidad de los servicios, tecnologias de la informacidn, cooperacién nacional e
internacional y gestion del cambio y cultura organizacional.

Responsable: Director/a de Planificacién y Gestion Estratégica.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Garantizar la aplicacién en la entidad, de las politicas, normas, lineamientos, metodologias,
modelos, instrumentos y procedimientos emitidos por los organismos rectores en materia de
planificacidn, finanzas, administracion piblica y los organismos de control;

b) Asesorar a las autoridades y unidades administrativas de la institucién en la formulacion del
plan estratégico y los planes plurianuales y operativos anuales de la institucion, en articulacién
con el Plan Nacional de Desarrollo;

¢) Determinar los lineamientos y directrices para la elaboracién, monitoreo, seguimiento y
evaluacién de planes, programas y proyectos institucionales;

d) Coordinar la elaboracién del Plan estratégico de relacionamiento y cooperacién nacional e
internacional;

e) Promover y asesorar el relacionamiento interinstitucional para la suscripcién de convenios y
otros instrumentos de cooperacién nacional e internacional;

f) Gestionar el seguimiento de los convenios y otros instrumentos de cooperacién nacional e
internacional suscritos;

g) Coordinar interinstitucionalmente encuentros internacionales en materia de patrimonio
cultural;

h) Promover la participacion activa institucional en procesos de relacionamiento bilateral y
multilateral que fomenten vinculos de cooperacion;

i) Coordinar, supervisar y monitorear la implementacién de politicas, normas técnicas,
metodologias y herramientas para la ejecucion de los procesos de reforma o reestructura
institucional, legalmente dispuestos; ;

j) Controlar la ejecucitn de las actividades derivadas de las estrategias aprobadas para la mejora
del clima laboral y cultura organizativa de la entidad;

k) Aprobar las reformas y reprogramaciones al Plan Operativo Anual;

1) Coordinar, monitorear y evaluar la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la
institucion;

m) Proponer procesos de mejora e innovacion institucional que promuevan la calidad, eficacia y
eficiencia de la gestion, en el marco de la arquitectura institucional por procesos determinada
por €l arganismo competente en la materia;

n) Coordinary apoyar los proyectos de manuales de procesos y las propuestas de mejora para el
sistema de gestién interna, asi como los procedimientos y deméas instrumentos que la
administracion por procesos demande;

o) Asesorar, coordinar y consolidar propuestas de indicadores de gestién institucional;

p) Coordinar y controlar la elaboracion y ejecucion del Plan Estratégico de Tecnologias de
Informacién (PETI), plan operativo anual de TIC (POATIC), plan anual de compras de TIC
(PACTIC) alineados al plan estratégice institucional, al cumplimiento del Plan Nacional de
Gobierno Electronico y a las politicas y objetivos gubernamentales;

q) Determinar las metodologfas y estudios de factibilidad para la formulacién, aprobacién,
ejecucion y control del portafolio de proyectos de TIC propios o adquiridos;

r) Dirigir el seguimiento y evaluacién del plan estratégico de tecnologias;

s) Garantizar la dotacion de infraestructura tecnolégica y el mantenimiento de los recursos
requeridos para las operatividad y disponibilidad de los servicios y soluciones informaticas;
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t}] Monitorear y disponer la atencién y solucidn a los incidentes identificados en los componentes
fisicos y en los servicios informaticos de la arquitectura tecnoldgica que administra la
Institucion;

u) Coordinar y ejecutar el analisis estadistico de los datos obtenidos en las encuestas sobre los
servicios de Tl para proponer cambios y mejoras en los sistemas informaticos administrados
por la institucion;

v) Observar y ejercer las atribuciones que competan a la unidad de conformidad a las
disposiciones establecidas en la Ley de Comercio Electrénico, Firmas y Mensajes de Datos, su
Reglamento General de aplicacion y demas cuerpos legales y normativos aplicables; y,

w) Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que de acuerdo a sus competencias sean
designadas por autoridad competente.

Gestiones Internas:

- Gestion de Planificacion, Seguimiento y Evaluacién.

- Gestion de Procesos, Servicios, Calidad y Gestion del Cambio.

- Gestion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién.

- Gestidn de Relacionamiento y Cooperacion Nacional e Internacional,

Entregables:

- Gestion de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion:

1. Plan Estratégico Institucional {PEI).

2. Reportes de la Programacion Plurianual y Anual de Planificacion (PPP - PAP).

3. Plan Operativo Anual Institucional (POA).

4. Reportes del Plan Plurianual y Anual de Inversiones Institucional (PAl).

5. Matriz de competencias aprobada,

6. Informes de propuestas de reformas al plan operativo.

7. Informes de seguimiento y avance de los compromisos y metas presidenciales.

8. Instrumentos e instructives para la formulacion de los planes estratégicos y operativos.
9. Informes de seguimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.

10. Informes consolidados sobre la gestion y los resultados de la planificacion institucional.
11. Matriz de indicadores institucionales.

12, Informe de resultados de los procesos de seguimiento a la ejecucion presupuestaria

autoevaluaciones de cada uno de los procesos de la gestion institucional.

- Gestion de Procesos, Servicios, Calidad y Gestion del Cambio:

Matriz del portafolio de servicios y catilogo de procesos de la institucion.

Manual de procesos y procedimientos.

Informes de resultados del diagnostico de los servicios priorizados para mejora.

Informes de seguimiento de los planes de mejora de servicios y procesos.

Plan de mejora continua de los procesos, productos y servicios institucionales.

Reporte de resultados de las mediciones de los indicadores de mejora de la prestacion de
servicios y la gestion de los procesos.

Informes de coordinacion a los procesos de fortalecimiento y reforma institucional.

8. Informes de avance de la implementacién de los modelos de gestion de servicios,
administracion por procesos y mejoramiento de calidad, en cada uno de los niveles de la
institucion.
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Informes de avance en la ejecucién de proyectos de mejora e implementacién de politicas,
normas técnicas, metodologias y herramientas del modelo de gestién publica institucional,
clima laboral y cultura organizativa.

Propuesta de politicas, planes, programas y proyectos de Gestién del Cambio y Cultura
Organizativa Institucional.

Informes de aplicacion de encuestas para medir el ¢clima laboral interno.

Informes de percepcidn de uso y mejoramiento de los servicios piiblicos.

- Gestion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn:

10.
11
12,

H

13

14.

15.

16.
17

Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion.

Portafolic de servicios tecnolégicos institucionales.

Inventario de aplicaciones, soluciones tecnolégicas propias, adquiridas y/o adaptadas,
proyectos informaticos gestionados.

Plan de aseguramiento, mejoras y disponibilidad de la infraestructura tecnologica
(instalacién, configuracién y administracion de hardware, middleware, bases de datos,
repositorios, entre otros recursos tecnolégicos).

Plan de contingencia y prevencion de impacto operativo a nivel de seguridad, por cambios,
equipamiento y servicios tecnolégicos.

Plan de mantenimiento y mejoras de los equipamientos y servicios tecnolégicos internos.
Manuales, procedimientos y estandares de programacién relacionados con el ciclo de vida
de desarrollo de nuevas aplicaciones y sistemas informéticos.

Inventarios de cddigos fuente, documentacién de equipos, scripts de base de datos,
instaladores, archivos de configuracién y parametrizacion de los aplicativos y sistemas
informaéticos desarrollados, adquiridos o adaptados.

Informes de administracidn, transferencia de conocimiento de sistemas informaticos, base
de datos, consultorfas y contratos requeridos por la institucién.

Informes de seguimiento y control de incidentes de los servicios y sistemas informaticos.
Informes de analisis de riesgo y vulnerabilidades de Seguridad de la Informacion.

Términos de referencia, especificaciones funcionales y técnicas para la contratacién de
sistemas informaticos, servicios, consultorias y demas proyectos de T.I.

Servicios Web operativos y documentacién relacionada para compartir e intercambiar
datos e informacién por medio de las plataformas gubernamentales,

Reportes de control de cambios y versiones del desarrollo de los aplicativos y sistemas
informaticos desarrollados, adquiridos o adaptados.

Informe de solicitudes de soporte, clasificadas, priorizadas, asignadas, escaladas y
atendidas.

Registro de soporte técnico a usuarios,

Informe de solicitudes de soporte, clasificadas, priorizadas, asignadas, escaladas y
atendidas,

- Gestién de Relacionamiento y Cooperacién Nacional e Internacional:

O

Propuesta del Plan estratégico de relacionamiento y cooperacion nacional e internacional.
Portafolio consolidado de proyectos para negociacién internacional.

Informe de oferta y demanda de cooperacién internacional.

Informes de negociacion de convenios e instrumentos de relacionamiento y cooperacién
internacional.

Informes de seguimiento de ejecucion y cumplimiento de los convenios e instrumentos de
cooperacion nacional e internacional.
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6. Informe de coordinacion de encuentros internacionales.
7. Agenda internacional de autoridades del INPC.
8. Matriz de monitoreo de instrumentos de cooperaciéon y relacionamiento nacional e

internacional.
9. Informe de participacion institucional en procesos de relacionamientc bilateral y
multilateral que fomenten vinculos de cooperacidn.

1.4.1.3. Gestion de Comunicacidn Social

Mision: Difundir y promocionar la gestion institucional a través de la administracién de los
procesos de comunicacion, imagen y relaciones publicas, en aplicacion de las directrices emitidas
por las entidades rectoras, el Gobierno Nacional y el marco normativo vigente.

Responsable: Director/a de Comunicacion Social.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Proponer estrategias comunicacionales, publicitarias y de relaciones piblicas en el corto,
mediano y largo plazo para informar, posicionar y difundir las decisiones, directrices, acciones
y actividades institucionales a nivel nacional e internacional;

b) Elaborar y ejecutar los planes, programas y proyectos de comunicacién, imagen institucional y
relaciones publicas validados por la mixima autoridad y alineados a las politicas emitidas por
las entidades gubernamentales rectoras en esta materia y realizar su evaluacion;

¢} Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracion, produccién, edicién, difusién y distribucion de
material informative y piezas comunicacionales para promover la gestién institucional,
alineados a las politicas emitidas por las entidades rectoras;

d) Realizar el monitoreo y andlisis del posicionamiento de la gestién institucional, a través del
reconocimiento social y de la opinidn puiblica y proponer estrategias para su consolidacion, en
su.ambito de gestion de forma alineada a las politicas establecidas por las entidades rectoras;

e) Asesorar a las y los servidores, funcionarios y autoridades de la entidad en temas referentes a
la comunicacidn, imagen y gestion de relaciones publicas institucionales, en el contexto de Ia
politica establecida por el gobierno nacional y del marco legal vigente;

f) Coordinar con la Unidad de Gestion del Cambio y Cultura Organizativa, la actualizacién de los
canales de comunicacidn, cartelera institucional y sefialética interna;

g) Articular con las areas institucionales pertinentes, la recopilacion y andlisis de la informacién y
generacién de reportes relativos a la satisfaccion y opinidn ciudadana sobre los productos y
servicios institucionales y procesos de vinculacién;

h) Coordinar de forma permanente la actualizacion de la informacion del portal web institucional
y los contenidos de las redes sociales, en funcién de los lineamientos determinados por el
gobierno nacional y de las disposiciones establecidas en la Ley Organica de Transparencia y
Acceso a la Informacién Piblica, Ley Orgdnica de Comunicacion y demds base legal aplicable;

i) Aplicar las acciones establecidas en los manuales institucionales, instructivos y
procedimientos de imagen corporativa, comunicacion estratégica y relaciones publicas;

i) Proveer los recursos e informacion requerida por el ente rector para el cumplimiento de la
politica publica de comunicacion; y,

k) Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que de acuerdo a sus competencias sean
designadas por autoridad competente.
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Gestiones Internas:

Gestion de Comunicacién Interna
Gestion de Publicidad y Marketing
Gestion de Relaciones Piblicas y Comunicacion Externa

Entregables:

- Gestion de Comunicacion Interna:

Archivo e indice clasificado y ordenado de productos comunicacionales impresos, grificos,
audiovisuales, digitales.

Cartelera y/o boletin infarmative institucional actualizado en todas las dependencias de la
entidad.

Informes de cobertura mediatica de las actividades de las autoridades, funcionarios y
servidores de la institucion.

Manual, instructivo y procedimiento de gestién de la comunicacién, imagen, relaciones
ptblicas y estilo actualizados, en base a las politicas emitidas por las entidades rectoras.
Agenda de eventos y actos protocolarios institucionales.

Propuestas de discursos, guiones, reseiias informativas y comunicaciones para los voceros
oficiales de la institucion alineadas a las politicas emitidas por la Secretaria Nacional de
Comunicacion.

Reportes diarios de monitoreo de prensa, analisis de tendencias mediaticas y escenarios.
Pagina web, intranet y cuentas de redes sociales actualizadas de conformidad a las
disposiciones legales vigentes.

Planes, programas, proyectos de comunicacion, imagen corporativa y relaciones piblicas e
informes de ejecucion y avance.

- Gestién de Publicidad y Marketing:

Sm kW e

Archivoe digital y/c fisico de artes y disefios de material promocional y de difusién.
Memoria grafica, auditiva, visual y multimedia de la gestién institucional.

Mensaje contestadora y audio holding institucional en la central telefénica.

Seiialética institucional, directorio e imagen documentaria de la entidad.

Brief publicitario institucional.

Material POP institucional (Afiches, avisos, tripticos, folletos, cuadernos, boletines
informativaos, etc).

Informe de uso y atencion de las herramientas de contacto ciudadano y
relacionamiento interno.

Informe de estrategias y planificacion de medios de comunicacién (ATL).

Informe de ejecucian post-campafia con indicadores de alcance, frecuencia, TRP's.

. Piezas comunicacionales informativas y promocionales.

- Gestidn de Relaciones Piiblicas y Comunicacién Externa:

Al o

Base de datos sistematizada de medios, actores estratégicos y autoridades que interactian
en la difusion de la gestion.

Agenda de medios y ruedas de prensa.

Informe de difusion de la gestion institucional en los medios y resultados.
Fichas de infarmacién institucional (Ayudas memoria).

Informes de réplicas en medios de comunicacion.
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6. Réplicas a medios de comunicacidn.

1.4.1.4. Gestion de Auditoria Interna

Misi6n: Realizar el control posterior interno a las actividades desarrolladas por la institucién
publica en donde se encuentra ubicada la unidad, a efecto de fomentar mejoras en los procesos
institucionales, conforme las disposiciones de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado y
la normativa emitida por el organismo de control.

Responsable: Director/a de Auditoria Interna.

Las atribuciones, responsabilidades y entregables que serin ejecutados por esta unidad
administrativa serdn los estipulados en el Reglamento Sustitutivo para la Organizacién,
Funcionamiento y Dependencia Técnica y Administrativa de las Unidades de Auditoria Interna de
las Entidades que controla la Contraloria General del Estado.

1.4.2. Nivel de Apoyo.-
1.4.2.1. Gestion Administrativa Financiera

Misidn: Coordinar la administracion de los recursos materiales, logisticos y financieros y de los
servicios administrativos de la institucion, de conformidad con las normativas legales vigentes.

Responsable: Director/a Administrativo/a Financiero/a.
Atribuciones y Responsabilidades;

a) Garantizar la disponibilidad, buen uso y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles y
servicios administrativos institucionales, mediante la definicion de politicas y aprobacién para
la adquisicién y mantenimiento de laos mismos;

b) Coordinar, evaluar y asesorar sobre los procedimientos de contratacién pubiica;

c) Garantizar la integridad del personal y la seguridad de los bienes institucionales;

d) Formular y poner en conocimiento de la maxima autoridad, para su autorizacion, las
resoluciones para ejecutar los procesos de venta, remate, donacion o destruccion de bienes
institucionales;

e)} Autorizar los gastos establecidos en el presupuesto y ordenar pagos con la autorizacién previa
expresa de la autoridad competente;

f} Coordinar con la unidad de Planificacion y Gestidn Estratégica, la supervision y monitoreo a la
ejecucion del presupuesto institucional de conformidad con los planes, programas y proyectos
establecidos;

g] Disponer los mecanismos, instrumentos y procedimientos especificos de control interno y
previo en los procesos administrativos y financieros de la entidad;

h) Garantizar la razonabilidad, oportunidad y consistencia de la informacion generada en los
procesos contables, presupuestarios y de tesoreria de Ia institucién;

i) Participar en el proceso de Planificacion Estratégica institucional en base las directrices
establecidas;

i} Coordinar y controlar la gestion de la/s unidad/es desconcentrada/s, en su ambito de
competencia, de corresponder;

k) Observar y ejercer las atribuciones y obligaciones especificas determinadas en los articulos 76
y 77, numerales 1, 2, 3 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado; y,

1) Ejercer las atribuciones que sean delegadas por la autoridad institucional mediante el acto
administrativo correspondiente, en el ambito de su competencia.
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Gestiones Internas:

Gestion de Administrativa.
Gestion Financiera.
Gestion de Documentacion y Archivo.

Entregables:;

- Gestidon Administrativa:

» Servicios Institucionales

© N o

10.
11.

12

Informe mensual de monitorec y control de los servicios.

Plan de servicios institucionales [Institucionél y por proyectos o lineamientos conforme el
POA).

Informe de seguimiento y control de contratos (central telefénica, telefonia mévil, red
de datos, servicio de limpieza, seguros-cobertura y vigilancia).

Informe de seguimiento, evaluacion y control de los contratos de seguros (edificio,
robos, hurtos, incendios y otros siniestros).

Informe de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

Informe de adecuaciones y/o readecuaciones de bienes inmuebles.

Informe de arrendamiento o alquiler de bienes inmuebles.

Informe de comunicaciones (internet, redes, ADSL) en coordinaciéon con la unidad de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

Informe de servicios de transporte institucional y movilizacion de las y los servidores
pliblicos.

Reporte de control de pasajes aéreos nacionales e internacionales.

Reporte de inclusién y exclusién de bienes activos fijos - vehiculos de acuerdo a
cobertura del seguro.

Manual general de administracion de servicios institucionales.

s Control de Bienes y Transportes

SRt
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10.

11.
12.

Plan de mantenimiento de bienes muebles, inmuebles, equipos, vehiculos y otros.

Reporte de inventarios de bienes muebles, inmuebles, suministros y materiales, equipos,
vehiculos y otros.

Informe de baja, transferencia, comodatos, remates donaciones bienes muebles e
inmuebies de la institucién,

Actas de entrega recepcién de bienes muebles, suministros y materiales, equipos, etc.
Informe de ingresos y egresos de bodega de los bienes institucionales.

Informe de provision de suministros y materiales y consumo de combustibles y
lubricantes, conforme a las necesidades de las unidades administrativas.

Plan de constataciones fisicas e inventarios.

Instructivo de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos institucionales.
Informe de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos institucionales.
Documentos habilitantes para conduccién de vehiculos (Pdliza de Seguros, SOAT,
CORPAIRE, Matricula, Licencias de conductores, etc.).

Instructivo interno para el uso de vehiculos institucionales.

Informes y/o guias de rutas de los conductores.
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13. Expedientes integrales de administraciébn de reclamos de seguros de los bienes
institucionales asegurados.

+ Adquisiciones

1. Informes de supervision, fiscalizacién y de control de los procesos de contratacion y
adquisiciones.

2. Plan anual contrataciones y adquisiciones y sus reformas - PAC.

3. Archivos de normas, manuales, instructivos y modelos relacionados a los procesos de
contratacién publica.

4, Términos de Referencia (TDR's) y pliegos para la adquisicion de bienes y servicios
alineados al PAC.

5. Informe para solicitar Certificacion Presupuestaria y érdenes de pago para contratos
complementarios.

6. Informes de recepcion y liquidacion de contratos e informes trimestrales de contrataciones
de infima cuantia.

7. Informes de reajustes de precios de los contratos adjudicados.

Registros de contratos y/o incumplimientos en la plataforma del SERCOP.

9. Expedientes de los procesos de contratacién institucionales.

=

» Asistencia Administrativa y Secretariado:

1. Archivo digital y/o fisico actualizado de oficios, informes, cartas, memorandos
institucionales y demas documentacion generada por la autoridad, funcioenario y/o
responsable de la unidad administrativa asignada.

2. Informe del control de correspondencia recibida y despachada.

3. Informes de solicitud y control de reposicién de suministros, materiales y equipos para la
unidad administrativa asignada.

4. Inventario de consumos de suministros y materiales de la unidad administrativa asignada.

5. Agenda actualizada de la autoridad, funcionario y/o servidor responsable de la unidad a la
que asiste.

- Gestion Financiera:

» Presupuesto

—
H

Proforma presupuestaria institucional anual.

Programacion presupuestaria cuatrianual.

Programacion financiera de la ejecucion presupuestaria anual,
Programaciones y reprogramaciones financieras.

Certificaciones Presupuestarias.

Registro de Compromisos Presupuestarios.

Cédulas presupuestarias de ingresos y gastos.

Reformas presupuestarias.

Informes de ejecucién, seguimiento y evaluacion presupuestaria.
10. Informe de clausuray liquidacién presupuestaria.

s
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e Contabilidad

1. Asientos de devengados de ingresos y gastos.
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Asientos contables (apertura, ajustes, regulaciones, traslados y cierre).

Depreciacion, revalorizacion, traslados y ajustes de bienes de larga duracién y existencias.
Creacion, regularizacion y liquidacién de fondos.

Registro de contratos.

Reportes para declaracidén de impuestos, conciliaciones bancarias.

Reportes contables.

Reportes de anticipos y amortizaciones de contratos de obras, bienes y servicios.

Informe de analisis de cuentas contables.

. Informe de arqueo de caja chica y fondos rotativos.

. Registro de Némina.

. Reportes de aportaciones y prestaciones a la seguridad social.

. Formulario de declaracion de impuestos y anexos transaccionales.

« Tesareria

o B
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10.

Aprabacién de pago.

Registro y control de ingresos y reintegros.

Informe de garantias en custodia {renovacion, devolucidn, ejecucién).
Informes de recaudacion y pago de cuentas por cobrar y por pagar.
Informe de proyeccion de ingresos.

Informe de disponibilidad de cuentas bancarias.

Comprobantes de retencion de impuestos.

Pago de néminas,

Apertura, mantenimiento y cierre de cuentas monetarias.

Planillas de aportaciones y prestaciones a la seguridad social.

- Gestion de Documentacién y Archivo:

1.4.2.2.

Cuadro General de Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental institucionales.

Reporte de la administracion del archive y documentacidn interna y externa.

Propuesta de politica interna o reglamento para la Gestién Documental.

Inventario consolidado de expedientes, transferencias y baja documental de la
documentacidn institucional.

Informes y/o guias de recepcién y despacho de documentacién interna y externa.

Informe de documentos certificados y copias entregadas sobre actos administrativos de la
institucion.

Registro de numeracion y clasificacion de resoluciones y acuerdos en caso de ejercer el rol
de secretaria general.

Informe de transferencias primarias y secundarias de los acervos documentales,

Informe de baja documental.

Base de datos actualizada con informacion bibliogrifica que reposa en la Biblioteca
institucional, de ser el caso.

Gestién de Administracién del Talento Humano

Misién: Administrar y gestionar y controlar el desarrollo e implementacion de los subsistemas de
talento humano, mediante la aplicacion de leyes, reglamentos, normas técnicas, politicas, métodos y
procedimientos.




de Cultura

Ministerio
ni

y Patrimonio

Responsable: Director/a de Administracion del Talento Humano.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

b)

d)

e)

g)

h)

i)
k)

)

n)

Supervisar el cumplimiento de las politicas de gestién del talento humano emanadas por la
autoridad de conformidad con lo dispuesto en las leyes, normas y reglamentos pertinentes;
Brindar asistencia, consolidar y presentar la planificacion del talento humanec necesaria para
Ia ejecucion de les procesos en las diferentes unidades administrativas de la institucién y
gestionar su aprobacién por parte del Ministerio del Trabajo;

Absolver consultas en aspectos relacionados a la administracién del talento humano y
desarrollo institucional;

Presentar los proyectos de Estatuto Orgédnico de Gestidon Organizacional por Procesos y de
Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos institucional y demads
instrumentos de gestién interna y tramitar su aprobacion ante las instituciones competentes;
Administrar las estructuras posicionales, en funcién de la misidn, objetivos, procesos y
actividades de la organizacidn y productos;

Aplicar y gestionar el Sistema Integrado de Talento Humano y sus Subsistemas;

Elaborar y poner en consideracién de las autoridades institucionales para su aprobacion, el
plan de capacitacion anual y desarrollo de competencias del talento humano, sus componentes
y presupuesto;

Formular y controlar la ejecucion del plan evaluacion del desempefio y su cronograma de
aplicacion;

Coordinar la aplicacion del régimen disciplinario establecido en la ley, con las instancias
internas y externas competentes, cuando se informe sobre presuntos actos de corrupcién de
los servidores piblicos;

Ejecutar las politicas y normas de aplicacion del régimen disciplinario, acorde a la normativa
vigente;

Validar los informes y/o reportes para el pago de horas extras, beneficios adicionales y otros
pagos al personal de la institucién;

Proponer y ejecutar el plan de seguridad y salud ocupacional;

Observar y ejercer las atribuciones y responsabilidades especificas determinadas en los
articulos 52 de la Ley Organica del Servicio Piblico y 118 de su Reglamento General de
aplicacion, Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio
Ambiente del Trabajo y demas normativa legal vigente en materia de administracién y manejo
técnico del talento humano y seguridad y salud ocupacional; y,

Ejercer las atribuciones que sean delegadas por la autoridad institucional mediante el acto
administrativo correspondiente, en el ambito de su competencia.

Gestiones Internas:

Gestion de Desarrolio Organizacional.

Gestion de Manejo Técnico de Talento Humano.

Gestion de Administracion del Talento Humano y Régimen Disciplinario.
Gestion de Remuneraciones y Nomina.

Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional.
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Entregables:

- Gestidn de Desarrollo Organizacional:

Estructura, Estatuto Organico institucional y reformas aprobados.

Informe Técnico para el Proyecto de reformas a la Estructura y Estatuto Organico
Institucional o sus reformas.

Manual de descripcion, valoracion y clasificacién de puestos y reformas aprobado.
Informes Técnicos para reformas integrales y/o parciales al Manual de Puestos
institucional.

Informes Técnicos de revision a la clasificacién y valoracion de servidores de la institucion
por implementacion del manual de puestos, listas de asignacién aprobadas.

- Gestidn de Manejo Técnico de Talento Humano:

=

14,

Informe técnico de la aplicacién de los procesos de reclutamiento y seleccién.

Contratos de trabajo registrados.

Expedientes de concursos de méritos y oposicion (Plan de concursos, convocatorias, bases,
documentacion de postulaciones y validacion, informes de tribunales, infarmes favorables,
etc).

Instructivo y programas de induccion y capacitacién al personal.

Plan anual de formacion y capacitacion.

Reportes de avances y cumplimiento del plan anual de capacitacién aprobado.

Informe de ejecucidn de los procesos de capacitacion.

Plan de evaluacidn del desempefio aprobado.

Reportes e informe de ejecucion de evaluacion del desempefio.

. Plan de mejoramiento sobre resultados de evaluacidn del desempefio.
. Informe de planificacién anual del Talento Humano aprobado.

Informe Técnico para la creacién de puestos, listas de asignacion aprobadas.

Informe Técnico para los procesos de desvinculacién por supresién de puestos, renuncias,
etc.

Reportes del Sistema Informatico Integrado de Talento Humano (SIITH) actualizado.

- Gestion de Administracién del Talento Humano y Régimen Disciplinario:

b [

Avisaos de entrada y salida del [ESS.
Registros, reportes ¥/o listas de control de asistencia.

Informes de aplicacion del calendario anual de vacaciones.

Informes de respuesta a requerimientos internos (certificados, memorandos, informes,
permisos, etc).

Acciones de personal e informes técnicos de movimientos (traspasos, traslados, cambios
administrativos, licencias, comisiones de servicio, renuncias, etc).

Expedientes de las y los servidores piblicos de la institucion actualizados.

Reglamento Interno de administracion de talento humano y normativa inherente a la
gestion de talento humano.

Codigo de Etica institucional.

Informes de aplicacién del régimen disciplinario (informes de procesos sumarios
administrativos, faltas, sanciones, resoluciones, etc).
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- Gestion de Remuneraciones y Nomina:

Reporte y ejecucin de reformas al Distributive de Remuneraciones Mensuales Unificadas
Reporte de Liguidacidn de servidores cesantes.

Informe de horas extras / Autorizacion de pago de horas extras.

4. Reporte de vacaciones no gozadas para pago en liquidacion de haberes.

5. Informes y/o reportes para pago de otros beneficios de ley al personal.

5 B

- Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional:

Plan anual de Seguridad Laboral y Salud Ocupacional.

Reglamento Interno de Seguridad Integral Organizacional.

Informe de capacitaciones y talleres sobre salud, seguridad e higiene en ¢l trabajo.
Informe de evaluacion de la medicion de factores de riesgo.

Exdmenes de pre empleo, de corresponder.

Informe de cumplimiento de auditorias internas y externas al Sistema de $S0.
Informe de control de desviaciones del plan de gestion.

Planes de emergencia y contingencia.

Informe de inspecciones de seguridad y salud.

h

R A O S

2. NIVEL DE GESTION DESCONCENTRADA.-
2.1. Procesos Gobernantes - Tipologia 1.-
2.1.1. Gestién Técnica Zonal

Misidn: Coordinar y ejecutar los procesos de investigacion y cantrol técnico del patrimonio cultural
de su circunscripcion territorial, en el marco de la normativa vigente.

Responsable: Director/a Técnico/a Zonal.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Planificar la gestion institucional, administrativa, financiera, legal y técnica en su
circunscripcion territorial;

b} Formular propuestas de planes, programas y proyectos en el ambite de patrimonio cultural en
la zona de su competencia para validacion del nivel central;

c) Implementar planes, programas y proyectos de la zona previa aprobacion de la maxima
autoridad institucional;

d) Desarrollar insumaos técnicos para la formulacion de normativa, metodologia ¥ herramientas
institucionales;

e) Efectuar el seguimiento de los proyectos de investigacion en la zona;

f) Coordinar interinstitucionalmente, aspectos vinculados con la gestion técnica institucional
zonal:

g) Proponer proyectos de investigacion de la zona de su competencia para analisis técnico de la
Direccidn de Investigacion e Innovacion;

h) Elaborar los expedientes técnicos para las declaratorias de patrimenio cultural, asi como para
la incorporacion de manifestaciones en la Lista Representativa Nacional, y la desvinculacion y
desclasificacion del patrimonio cultural nacional de la zona;

i) Emitir autorizaciones y validaciones que correspondan dentro de la competencia que le da la
normativa vigente y que sean delegadas por la maxima autoridad institucional;

iy Aprobar los informes parciales y finales de proyectos de investigacion de la zena y notificar al
nivel central;
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k} Actualizar, supervisar y validar los registros establecidos en la zona conforme el dmbito de su
competencia;

1) Implementar mecanismos de control técnico para la conservacién y salvaguardia del
patrimenio cultural ecuatoriano;

m) Emitir informes técnicos en el Ambito de su competencia;

n) Brindar asesoria y asistencia técnica en el ambito de su competencia; y,

o) Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que de acuerdo a sus competencias sean
designadas por autoridad competente.

2.2, Procesos Sustantivos - Tipologia 1:
2.2.1. Nivel Operativo.-
2.2.1.1. Gestion del Centro de Investigacion e Interpretacién

Misién: Gestionar 165 procesos del centro de investigacién, a través del analisis de informacion y
transferencia del conocimiento del patrimonio cultural, para contribuir a su conservacion,
salvaguardia, puesta en valor y uso social en la zona.

Responsable: Director/a del Centro de Investigacidn e Interpretacidn.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Formular propuestas de planes, programas y proyectos de investigacién, innovacién y
transferencia del conocimiento de la zona;

b) Implementar planes, programas y proyectos de la zona previa aprobacién de la maxima
autoridad institucional;

c) Coordinar interinstitucionalmente a nivel zonal la ejecucién de acciones y eventos cientificos
con la academia, centros de investigacién publicos y privados y redes nacionales e
internacionales;

d} Elaborar informes técnicos para determinar la viabilidad de propuestas de investigacién, asi
como para la aprobacién de informes parciales y finales de proyectos de investigacién de la
zona;

e) Desarrollar articulos cientificos en el ambito de la investigacién del patrimonio cultural de la
Zona;

f) Gestionar las dreas arqueoldgicas y/o paleontolégicas en el ambito de la zona;

g) Gestionar y supervisar la administracién de los museos de sitio de las areas arqueolégicas,
paleontolégicas y patrimonio subacuatico de la zona;

h) Emitir informes técnicos en el &mbito de su competencia;

i) Realizar el control técnico de areas arqueoldgicas, paleontolédgicas y patrimonio subacuatico
de la zona;

j) Formular propuestas de planes, programas y proyectos que promuevan la prestacion de
servicios de la zona en el ambito de su competencia;

k) Brindar asesoria y asistencia técnica en el ambito de su competencia; y,

1) Ejercer las demds atribuciones y responsabilidades que de acuerdo a sus competencias sean
designadas por autoridad competente.

Gestiones Internas:

- Gestion de Investigacion.
- Gestion de Areas Arqueolégicas, Paleontolégicas y Patrimonio Subacuatico.
- Gestion de Transferencia det Conocimiento.
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Entregables:

- Gestion de Investigacién:

1. Propuestas de proyectos de investigacion e innovacion del patrimonio cultural de la zona.

2. Informes de coerdinacion interinstitucional para el desarrollo de la investigacion del
patrimonio cultural de la zona.

3. Informes técnicos para determinar la viabilidad de propuestas de investiga' n, asi como

para la aprobacion de informes parciales y finales de proyectos de i~ ndelazona,
Articulos cientificos para postulacidn a inde
5 Informes de asesoria y asisteiicia tocnica br icia.

-t ilégicas, Paleantologicas y Patu

es, proframas y proyectc. o .. gacion de fies y areas
is de fa zona.
2. Infor on sobre la administraci | os de sitio de las
drec % 15 y patrimonio subar
rde Ai ngica
us de monitc ¢ los p vestigacién y
mes v ATeag argu y paleontoldgicas de ia zond . izados.
b {3 TG e & nision de certificariones de no afectacion, au rizaciones y
a onne otrrgala tor
| e, .. .samient .specializada de la zona.
Cal Vel i paleontoldgicos producto de investigaciones
rquev.. . una,
Tesde. b uauia tecaica brindada en el ambito de su competencia.
- b tran oranciadel! Tanne” Tonto:
1. Informes de- n cientifica y técnica de la zona.
2. Publicacione ifica sobre patrimonio cultural.
Registros ca 4w docutnent cnica y cientifica.
Registros de on digital.
Memoriasde. _. atos desarrollados en cooru 1acion con las instituciones.

tografia de bienes del patrimonio cultural.

rme de a vilisis espacial de bienes del patrimonio cultural.
B, nsormes de tacién de servicios especializ: en el ainbito de su competencia.
9. Reportes esl. sticos sobre la prestacionde vicios de la zona.
10. Informes de asesoria y asistencia técnica by dada en el mbito de su competencia,

2.2.1.2. Gestidon de Control Técnico, Conservacién y Salvaguardia del Patrimonio Cultural

Misién: Gestionar los procesos de control técnico de la zona, a través de la implementacion de
metodologias, lineamientos y acciones para la conservacién y salvaguardia del Patrimonio Cultural.

Responsable: Responsable de la Unidad de Control Técnico, Conservacion y Salvaguardia del
Patrimonio Cultural.
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Entregables:

1. Propuestas de planes, programas y proyectos en el ambito de su competencia.

2. Insumos para la formulacién de normativa técnica, metodologias y herramientas en el
dambito de su competencia.

3. Expedientes técnicos para las declaratorias de patrimonio cultural nacional de la zona.

4. Expedientes técnicos para la incorporacién de manifestaciones en la Lista Representativa
Nacional.

5. Expedientes técnicos para la desvinculacion y desclasificacion del patrimonio cultural

nacional de la zona.

Registros establecidos en la normativa vigente conforme el dmbito de su competencia.

Inventario del patrimonio cultural nacional de la zona.

Informes de control técnico del Patrimonio Cultural Nacional de la zona.

Informes técnicos para la emision de autorizaciones y validaciones que le otorga la ley en

coordinacién con la matriz.

10. Informes de coordinacién interinstitucional para el ejercicio del control técnico del
Patrimonio Cultural Nacional de la zona.

11. Informes de asesoria y asistencia técnica brindada en el ambito de su competencia.

0o No

2.2.1.3. Gestion de Riesgos del Patrimonio Cultural

Misién: Gestionar acciones para prevenir y mitigar los riesgos naturales y antropicos en el
patrimonio cultural de la zona, a través de la formulacién e implementacidn de planes, programas y
proyectos en funcién de salvaguardar la memoria social y el patrimonio cultural,

Responsable: Responsable de la Unidad de Gestidn de Riesgos del Patrimonio Cuitural.
Entregables:

1. Planes de contingencia del patrimonio cultural nacional de la zona.

2. Informes técnicos de gestién de riesgos del patrimonio cultural nacional de la zona,

3. Insumos para la formulacion de manuales, herramientas e instructivos técnicos de gestion
de riesgos.

4. Informes técnicos de movilizacién de bienes culturales patrimoniales.

Informes técnicos del control de tréfico ilicito de bienes del patrimonio cultural.

6. Informes técnicos de valoracion, caracterizacién y periciales de bienes del patrimonio
cultural en riesgo.

7. Registro zonal de sitios de produccion y comercializacién de bienes del patrimonio
cultural.

8. Registro zonal de bienes del patrimonio cultural sustraidos.

9. Informe de gestién de la reserva restringida de bienes del patrimonio cultural bajo
procesos judiciales de la zona.

10. Informes de asesoria y asistencia técnica brindada en el dmbito de su competencia.

LA

2.3. Procesos Gobernantes - Tipologia 2:
2.3.1. Gestién Técnica Zonal.-

Mision: Coordinar y ejecutar los procesos de investigacion y control técnico del patrimonio cultural
de su circunscripcion territorial, en el marco de la normativa vigente.
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Responsable: Director/a Técnico/a Zonal.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

Planificar la gestion institucional, administrativa, financiera, legal y técnica en su
circunscripcion territorial;

Formular propuestas de planes, programas y proyectos en el ambito de patrimonio cultural en
la zona de su competencia para validacion del nivel central;

Implementar planes, programas y proyectos de la zona previa aprobacién de la maxima
autoridad institucional:

Desarrollar insumos técnicos para la formulacién de normativa, metodologia y herramientas
institucionales;

Efectuar el seguimiento de los proyectos de investigacion en la zona;

Coordinar interinstitucionalmente, aspectos vinculados con la gestion técnica institucional
zonal;

Proponer proyectos de investigacién de la zona de su competencia para analisis técnico de la
Direccion de Investigacion e Innovacion;

Elaborar los expedientes técnicos para las declaratorias de patrimonio cultural, asf como para
la incorporacion de manifestaciones en la Lista Representativa Nacional, y la desvinculacidon y
desclasificacion del patrimonio cultural nacional de la zona;

Emitir autorizaciones y validaciones que correspondan dentro de la competencia que le da la
normativa vigente y que sean delegadas por la méaxima autoridad institucional;

Apraobar los informes parciales y finales de proyectos de investigacion de la zona y notificar al
nivel central;

Actualizar, supervisar y validar los registros establecidos en la zona conforme el ambito de su
competencia;

Implementar mecanismos de control técnico para la conservacion y salvaguardia del
patrimonic cultural ecuatoriano;

Emitir informes técnicos en el Ambito de su competencia;

Desarrollar articulos cientificos en el ambito de la investigacion del patrimonio cultural de la
zona;

Gestionar las dreas arqueoldgicas y/o paleontolégicas en el Ambito de la zona;

Gestionar y supervisar la administracidon de los museos de sitio de las areas arqueologicas,
paleontoldgicas y patrimonio subacuatico de la zona;

Brindar asesoria y asistencia técnica en el ambito de su competencia; y,

Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que de acuerdo a sus competencias sean
designadas por autoridad competente.

2.4. Procesos Sustantivos - Tipologia 2:
2.4.1. Nivel Operativo.-

2.4.1.1. Gestiéon de Investigacidn e Innovacion

Misién: Dirigir y gestionar los procesos de investigacién e innovaciéon de la zona aplicados al
patrimenio cultural, a través del desarrollo de estudios, aplicaciones, productos y herramientas que
permitan contribuir a la conservacion, proteccion, puesta en valor y uso social del patrimonio
cultural.
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Responsable: Responsable de la Unidad de Investigacion e Innovacion.

Entregables:

1. Propuestas de proyectos de investigacidn e innovacion del patrimonio cultural de la zona.

2. Informes de coordinacién interinstitucional para el desarrollo de la investigacion del
patrimonio cultural de la zona.

3. Informes técnicos para determinar la viabilidad de propuestas de investigacion, asf como
para la aprobacion de informes parciales y finales de proyectos de investigacién de la zona.

4. Articulos cientificos para postulacion a indexacién.

5. Informes de asesoria y asistencia técnica brindada en el 4mbito de su competencia.

6. Informes de sistematizacién de la informacion cientifica y técnica de la zona.

7. Publicaciones de la informacién técnica y cientifica sobre patrimonio cultural.

8. Registros catalograficos de la documentacion técnica y cientifica.

9. Registros de informacién digital.

10. Memorias de los eventos desarrollados en coordinacidn con las instituciones.

. Cartografia de bienes del patrimeonio cultural.
. Informe de analisis espacial de bienes del patrimonio cultural,

13. Informes de prestacion de servicios especializados en el &mbito de su competencia.

2.4.1.2

. Reportes estadisticos sobre la prestacién de servicios de la zona.
. Informes de asesoria y asistencia técnica brindada en el &mbito de su competencia.

. Gestién de Areas Arqueolégicas, Paleontoldgicas y Patrimonio Subacudtico

Mision: Gestionar y supervisar las Areas Arqueoldgicas y Paleontolégicas, asi como el Patrimonio
Subacuatico de la zona, a través de procesos de investigacion y control técnico desarrollados en el

ambito
sacial,

de su competencia con el propdsito de fortalecer su conservacion, puesta en valor y uso

Responsable: Responsable de la Unidad de Areas Arqueolégicas, Paleontologicas y Patrimonio
Subacuatico.

Entregables:

1. Propuestas de planes, programas y proyectos de investigacién de sitios y dareas
arqueologicas y paleontolégicas de la zona.

2. Informes de gestion y supervisién sobre la administracion de los museos de sitio de las
areas arqueoldgicas, paleontoldgicas y patrimonio subacuatico de la zona.

3. Informes dela gestién de Areas Arqueolégicas y Paleontoldgicas.

4. Informes técnicos de monitoreo y seguimiento de los proyectos de investigacion y
conservacion en sitios y dreas arqueoldgicas y paleontolégicas de la zona autorizados.

5. Informes técnicos para la emision de certificaciones de no afectacién, autorizaciones y
validaciones de la zona que le otorga la ley.

6. Informes de procesamiento técnico de la reserva especializada de la zona.

7. Catdlogo de los bienes arqueoldgicos y/o paleontologicos producto de investigaciones
arqueologicas y paleontolégicas de la zona.

8. Informes de asesoria y asistencia técnica brindada en el &mbito de su competencia.

2.4.1.3. Gestion de Control Técnico, Conservacién y Salvaguardia del Patrimonio Cultural.

Misién: Gestionar los procesos de contral técnico de la zona, a través de la implementacion de

metodologias, lineamientos y acciones para la conservacidn y salvaguardia del Patrimonio Cultural.
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Responsable: Responsable de la Unidad de Control Técnico, Conservacion y Salvaguardia del
Patrimonio Cultural.

Entregables:

1. Propuestas de planes, programas y proyectos en el dmbito de su competencia.

2. Insumos para la formulacién de normativa técnica, metodologfas y herramientas en el
ambito de su competencia.

3. Expedientes técnicos para las declaratorias de patrimonio cultural nacional de la zona.

4. Expedientes técnicos para la incorporacion de manifestaciones en la Lista Representativa
Nacional.

5. Expedientes técnicos para la desvinculacién y desclasificacién del patrimonio cultural

nacional de la zona.

Registros establecidos en la normativa vigente conforme el ambito de su competencia.

Inventario del patrimonio cultural nacional de la zona.

Informes de control técnico del Patrimonio Cultural Nacional de la zona.

Informes técnicos para la emisién de autorizaciones y validaciones que le otorga [a ley en

coordinacion coen planta central,

10. Informes de coordinacién interinstitucional para el ejercicio del control técnico del
Patrimonio Cultural Nacional de la zona.

11. Informes de asesoria y asistencia técnica brindada en el ambito de su competencia.

.
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2.4.1.4. Gestion de Riesgos del Patrimonio Cultural.

Misién: Gestionar acciones para prevenir y mitigar los riesgos naturales y antropicos en el
patrimonio cultural de la zona, a través de la formulacion e implementacién de planes, programas y
proyectos en funcion de salvaguardar la memaoria social y el patrimonio cultural.

Responsable: Responsable de la Unidad de Gestidn de Riesgos de Patrimonio Cultural.

Entregables:

1. Planes de contingencia del patrimenio cultural nacional de la zona.

2. Informes técnicos de gestion de riesgos del patrimonio cultural nacional de la zona.

3. Insumos para la formulacién de manuales, herramientas e instructivos técnicos de gestién
de riesgos.

4. Informes técnicos de movilizacion de bienes culturales patrimoniales.

5. Informes técnicos del control de trifico ilicito de bienes culturales.

6. Informes técnicos de valoracion, caracterizacion y periciales de bienes culturales
patrimoniales nacionales en riesgo de la zona.

7. Registro zonal de sitios de produccién y comercializacion de bienes culturales,

Registro zonal de bienes del patrimonio cultural sustraidos.

9. Informe de gestion de la reserva restringida de bienes culturales patrimoniales bajo
procesos judiciates de la zona.

10. Informes de asesoria y asistencia técnica brindada en el Ambito de su competencia.

&

2.5. Procesos Adjetivos (Tipologia 1y 2):
2.5.1. Nivel de Asesoria.-
2.5.1.1. Gestion de Asesoria Institucional
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Mision: Asesorar en materia juridica, de planificacién y comunicacién social a las autoridades,
servidoras/es pitblicos y unidades institucionales, conforme a lo dispuesto en la normativa vigente.

Responsable: Responsable de la Unidad de Asesorfa Institucional.
Gestiones Internas:

- Gestion de Asesoria Juridica.
- Gestidn de Planificacion y Gestién Estratégica.
- Gestion de Comunicacién Social.

Entregables:

- Gestlén de Asesoria Juridica:

1. Pronunciamientos, informes, criterios juridicos y reportes de la zona.

2. Expedientes de procedimientos administrativos, judiciales y extrajudiciales debidamente
actualizados y ordenados de la zona.

3. Reporte de patrocinio, seguimiento y monitoreo de las causas judiciales, extrajudiciales y
administrativas.

4. Informes de seguimiento y gestion integral de las causas judiciales, extrajudiciales y
administrativas de procesos dentro su zonal.

5. Escritos juridicos de demandas, denuncias y/o querellas, contestaciones o excepciones.

6. Resoluciones, acuerdos, convenios y otros instrumentos juridicos.

7. Registro actualizado de resoluciones, de contratos, contratistas incumplidos y
adjudicatarios fallidos en materia de contratacién piblica.

- Gesti6n de Planificacion y Gestién Estratégica:

Propuesta de Plan Anual de Inversiones Zonal (PAI).

Propuesta de Plan Operativo Anual Zenal (POA).

Solicitudes de reformas al plan operativo anual zonal.

Reportes consolidados sobre la gestion y los resultados de la planificacion.

Informes de seguimiento y avance de los compromisos y metas presidenciales.

Informes de seguimiento de los planes, programas, proyectos y convenios institucionales.

Informes consolidados sobre la gestion y los resultados de la planificacién zonal.

Informes de seguimiento de ejecucién y cumplimiento de los convenios e instrumentos de

cooperacion nacional e internacional de fa zona.

9. Informe de coordinacion de encuentros internacionales de la zona.

10. Informe de participacion institucional en procesos de relacionamiento bilateral y
multilateral que fomenten vinculos de cooperacién de la zona.

11. Propuesta de plan de mejora continua de los programas, proyectos, procesos, productos y
servicios institucionales de la zona.

12. Insumos para la formulacion del Tarifario de Servicios.

13. Informes de aplicacion de encuestas para medir el clima laboral interno.

14. Informes de percepcion de uso y mejoramiento de los servicios piiblicos.

15. Informe de ejecucién del plan de mantenimiento y mejoras del equipamiento y servicios
tecnologicos.

16. Informe de soporte y asistencia tecnoldgica a infraestructura y equipamiento institucional.
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- Gestién de Comunicacién Social:

1. Cartelera y/o boletin informative de la zona actualizado.

2, Informes de cobertura medidtica de las actividades de las autoridades, funcionarios y
servidores de la zona.

3. Memoria grafica, auditiva, visual y multimedia de la gestion institucional de la zona.

4, Piezas comunicacionales informativas y promocionales de la zona.

5. Informe de difusion de la gestion institucional de la zona en los medios y resultados.

2.5.2. Nivel de Apoyo.-
2.5.2.1. Gestion de Apoyo Institucional

Misidn: Gestionar el talente humano, recursos materiales, servicios administrativos y financieros
de la institucién, en apego a la normativa legal vigente y a los mecanismos de control definidos.

Responsable: Responsable de la Unidad de Apoye Institucional.
Gestiones Internas:

- Gestion Administrativa Financiera.
Gestion de Administracion del Talento Humano,

Entregables:

- Gestion Administrativa Financiera:

Plan de servicios institucionales.

Plan de adquisiciones de materiales y suministros de oficina.

Informes de monitoreo y control de los servicios y seguros contratados por la institucién.

Informes sobre la administracién de bienes muebles e inmuebles.

Informes sobre la administracién del parque automotor.

Informe de consumo de combustible de automotores y analisis de rendimiento de

combustible.

Informe de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos.

Plan de mantenimiento de bienes muebles, inmuebles, equipos, y otros.

Plan de constataciones fisicas e inventarios.

10. Reporte de inventarios de bienes muebles, inmuebles, suministros y materiales, equipos,
vehlculos y otros.

11. Informes de administracion de bodegas.

12. Registro de asistencia técnica para la elaboracion de términos de referencia.

13. Pliegos para los procesos de contratacion publica, aprobados y suscritos por la maxima
autoridad.

14. Registro de los procesos en el sistema de contratacion.

15. Ordenes de compra o resoluciones de procesos de infima cuantia.

16. Informe del control de correspondencia recibida y despachada.

17. Inventarios documentales,

18. Informe de avances y cumplimiento de la gestion documental y archive de la Direccidn
Zonal.
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19. Reporte de atencion a los usuarios internos y externos.
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20. Certificaciones Presupuestarias.

21. Compromisos Presupuestarios.

22. Cédulas presupuestarias de ingresos y gastos.

23. Informes de ejecucién, seguimiento y evaluacién presupuestaria.

24. Informe de clausura y liquidacién presupuestaria.

25. Asientos de devengados de ingresos y gastos.

26. Registro y liquidacion de fondos.

27. Registro de contratos.

28. Informe de control previo a documentacién de soporte contable y presupuestario.

29. Informe de seguimiento de obligaciones canceladas en los contratos suscritos por la
institucién de prestacion de servicios y ejecucion de obra.

30. Informes de vidticos y subsistencias cancelados a los servidores.

31. Registro de recaudaciones.

32. Informe de garantias en custodia (renovacion, devolucién, ejecucién).

33. Informes de recaudacién y pago de cuentas por cobrar y por pagar.

34. Informe de programacién de caja.

35. Comprobantes de retencién de impuestos.

36. Archivo contable.

- Gestion de Administracion del Talento Humano:

Informes técnicos de reclutamiento y seleccién de personal.

Informes de deteccién de necesidades de capacitacidn.

Informe técnicos de ejecucion del plan de capacitacion.

Reporte de resultados de evaluacion del desempeiio.

Informe de ejecucién del plan de seguridad y salud ocupacional en la zona.
Plan de vacaciones anual.

Reporte de la ejecucion del plan de vacaciones anual (seguimiento de calendario de
vacaciones).

8. Reportes de control de asistencia del personal.

9. Reporte de movimientos de personal.

10. Acciones de personal de los movimientos administrativos.
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Los entregables determinades en el presente Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos podrdn ser reformados (incorporar, fusionar o transferir) mediante
acto resolutivo interno, conforme se ejecute el proceso de implementacion de la nueva estructura
institucional y tal como lo sefiala la normativa vigente.

SEGUNDA.- Los/as servidores/as y trabajadores/as de este Instituto, en el ejercicio de sus deberes,
actuaran en funcidn de las atribuciones y responsabilidades definidas para cada uno de los procesos
y subprocesos previstos en el presente Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos,
observando la normatividad vigente.

TERCERA.- La mision y entregables descritos en los procesos adjetivos de las unidades
desconcentradas zonales, serdn de aplicacion para las tipologias 1 y 2 que forman parte del Nivel

Desconcentrado conforme el presente Estatuto Organico Gestion Organizacional por Procesos.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
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PRIMERA.- Hasta la total implementacion del presente Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos, las unidades administrativas del Instituto Nacional de Patrimonio
Cultural, que no sean consideradas en la presente estructura institucional, transferiran archivos e
informacion técnica, a las dependencias que se mantengan, en un lapso de tiempo que no podrin
superar los sesenta (60) dias, contados a partir de la fecha de suscripcién del presente Acuerdo
Ministerial.

SEGUNDA.- La implementacidn del presente Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos, se realizard en un plazo maximo de sesenta (60) dias; para lo cual los responsables de las
unidades organicas definidas, adoptaran las acciones y actos administrativos que correspondan
para su cabal implementacion, salvaguardando la continuidad de las actividades institucionales.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS
PRIMERA.- Derdguese todas las disposiciones incluidas en los reglamentos, rescluciones, acuerdos
o cualquier tipo de norma de igual o inferior rango o jerarquia que se opongan al presente Estatuto
Organico de Gestion Organizacional por Procesos.

DISPOSICION FINAL

El presente Acuerdo entrara en vigencia a partir de su suscripcidn, sin perjuicio de su publicacion
en el Registro Oficial.

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano, el 07 de febrero de 2019.
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