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1. OBJETIVO

Proporcionar una guia para el desarrollo y recopilacion adecuada de la
informacion para las matrices de la LOTAIP.

2. ALCANCE

Comprende DESDE la generacion de la informacion HASTA la carga de las
matrices para publicacién en la pagina web del Instituto.

3. PARTICIPANTES

3.1.Internos: Procesos adjetivos y sustantivos del INPC
3.2.Externos: Ciudadania

4. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS

4.1. La informacién debe ser actualizada y vigente para su reporte.

4.2. Las matrices con la informacion actualizada, se debe remitir al responsable
de recopilar (Direccion de Planificacién y Gestion Estratégica) hasta el dia 8
de cada mes (Si 8 de cada mes cae fin de semana o feriado, se debe remitir las
matrices el dia anterior a la fecha mencionada) con copia a la Direccion
Administrativa Financiera.

4.3. Las matrices y anexos se deben enviar en formato PDF. (Anexo 1. Como
transformar un documento en PDF)

4.4. La publicacién de la informacion se la debe realizar hasta el 10 de cada mes
por parte de la Direccion de Planificacion.

4.5. Verificar que las fechas de los documentos generados sea la misma que se
encuentran en las matrices LOTAIP.

4.6. Verificar errores ortogréaficos.

4.7. Verificar que los enlaces de los documentos sean correctos.

4.8.Los directores deben verificar las actualizaciones realizadas, fechas correctas,
links, errores ortograficos y demés informacion que contengan las matrices.

4.9. El Director de cada area es el responsable de enviar las matrices y anexos al
responsable de recopilar la informacion via Quipux.

4.10. Si se evidencia que la informacion que remiten las direcciones esta
erronea, desactualizada o no dieron cumplimiento a la fecha establecida, el
Director Ejecutivo del Instituto Nacional de Patrimonio Cultural emitird un
Ilamado de atencion de acuerdo con la normativa legal vigente.
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5. PROCEDIMIENTO
Paso 1:

1.1. Las direcciones mencionadas en la TABLA Nro. 1, son las responsables de
remitir, actualizar la informacion y llenar las matrices LOTAIP que les
corresponde.

1.2. Si se requiere insumos y/o informacion de otras areas; las areas estan en la
obligacion de responder la solicitud en el menor tiempo posible, para cumplir con
las politicas establecidas en el presente documento.

Paso 2:

2.1. Una vez que las Direcciones llenen las matrices correspondientes, deben
remitir al responsable de recopilar las matrices (Analista de Planificacion —
Direccion de Planificacion y Gestidn Estratégica).

2.2. El responsable de la recopilacion de las matrices remitira la informacion al
Responsable de la Direccion de Planificacion y Gestion Estratégica para que
proceda con la carga de la misma a la Pagina web Institucional.

Paso 3:

3.1. La Direccion de Planificacion y Gestion Estratégica publicara toda la
informacién remitida en la fecha establecida.
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TABLA Nro. 1
Direccion . . _ . Fecha de
Nombre de la Matriz generadora/insumadora de RUEHETIGED recoplla TSIGTTEEN 57 recopilacion de Matriz por obtener
: e llena la matriz LOTAIP . by
informacion informacion

theral_ a1._-’Organ|grama de DII’B(_:E:IOI’] de P,Ia_nlflcacmn y Dlrecr,:|0_n de Planificacién y Gestion 30 de cada mes Matriz literal al
la Institucion Gestion Estrategica Estratégica
L_|teral a2.- Base !egal que Direccion de Asesoria Juridica Direccion de Asesoria Juridica 30 de cada mes Matriz literal a2
rige a la institucion

Direccion:

1. Arqueologia, Paleontologia y

Patrimonio Subacuético

2. Gestion de Riesgos

3. Control Técnico

. . 4. Investigacion Ny Ny >

Literal _a3:- Regl_JIacmnes Y |5, Transferencia del conocimiento D|recr,:|o_n 42 PLETTIEEEION i CBS e 30 de cada mes Matriz literal a3
procedimientos internos 6. Comunicacién Social Estratégica

7. Asesoria Juridica

8. Talento Humano

9. Administrativo Financiero

10. Planificacién y Gestion

Estratégica
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- POA Institucional

- Direccion:

1. Arqueologia, Paleontologia y

Patrimonio Subacuético

2. Gestion de Riesgos

3. Control Técnico
L|t_eral ad.- Mgt:_:\s y (_)bjetlvos 4, Investlgauo_n o Dlrecglo_n de Planificacién y Gestion 30 de cada mes Matriz literal a
unidades administrativas 5. Transferencia del conocimiento | Estratégica

6. Comunicacion Social

7. Asesoria Juridica

8. Talento Humano

9. Administrativo Financiero

10. Direccion de Planificacion y

Gestion Estratégica
Literal b1.- Directorio de la |- Unidad de Tics R -
Institucion - Direccion de Talento Humano Direccion de Talento Humano 30 de cada mes Matriz literal b1
Ilsétri?r:abIZ.- Distributivo del Direccion de Talento Humano Direccion de Talento Humano 30 de cada mes Matriz literal b2
Literal ¢.- Remuneracion Direccion de Talento Humano Direccion de Talento Humano 30 de cada mes Matriz literal ¢
mensual por puesto
Literal d.- Servicios que Direccion de Planificacion y Direccion de Planificacion y Gestion -
ofrece y la forma de acceder - - o 30 de cada mes Matriz literal d
3 ellos Gestion Estratégica Estratégica
Literal e.- Texto_ mteg_ro i Direccion de Talento Humano Direccion de Talento Humano 30 de cada mes Matriz literal e
contratos colectivos vigentes
Literal f1.- Formularios o Direccion de Planificacion y Direccion de Planificacion y Gestion 30 de cada mes Matriz literal f1
formatos de solicitudes Gestion Estratégica Estratégica
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Literal f2.- Solicitud de
acceso a la Informacién
Publica

Direccion de Planificacion y
Gestion Estratégica

Direccion de Planificacion y Gestion
Estratégica

30 de cada mes

Matriz literal f2

Institucién

Literal g.- Presupuesto de la

Direccion Administrativa
Financiera

Direccion Administrativa Financiera

30 de cada mes

Matriz literal g

Literal h.- Resultados de
auditorias internas y
gubernamentales

Direccion de Auditoria Interna

Direccion de Auditoria Interna

30 de cada mes

Matriz literal h

Literal i.- Procesos de
contrataciones

Direccion Administrativa
Financiera

Direccion Administrativa Financiera

30 de cada mes

Matriz literal i

Literal j.- Empresas y

contratos

personas que han incumplido

Administradores de Contrato

Direccion de Asesoria Juridica

30 de cada mes

Matriz literal j

Literal k.- Planes y
programas en ejecucion

-Direccion Administrativa
Financiera

-Direccion de Planificacion y
Gestion Estratégica

Direccion de Planificacion y Gestion
Estratégica

30 de cada mes

Matriz literal k

Literal I.- Contratos de
crédito externos o internos

Direccion de Planificacion y
Gestion Estratégica

Direccion de Planificacion y Gestion
Estratégica

30 de cada mes

Matriz literal |

Literal m.- Mecanismos de
rendicién de cuentas a la
ciudadania

Direccion de Planificacion y
Gestion Estratégica

Direccion de Comunicacién Social

30 de cada mes

Matriz literal m

de trabajo y justificativos

Literal n.- Viaticos, informes

Direccion Administrativa
Financiera

Direccion Administrativa Financiera

30 de cada mes

Matriz literal n
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Literal 0.- Responsable de
atender la informacién
publica

- Direccion:
1. Arqueologia, Paleontologia y
Patrimonio Subacuatico
2. Gestion de Riesgos
. Control Técnico
. Investigacién

. Comunicacion Social

. Asesoria Juridica

. Talento Humano
9. Administrativo Financiero
10. Planificacion y Gestion
Estratégica

3
4
5. Transferencia del conocimiento | Direccion de Asesoria Juridica
6
7
8

30 de cada mes

Matriz literal o

Elaborado por:

Nombre:

Elizabeth Viteri

Cargo:

Analista de Planificacion y
Gestion Estratégica

Firmado el ectrni te por

i) ELI ZABETH
Rigk CRISTI NA VI TERI
S AGUI LAR

Juan Carlos Sanchez

Director de Planificacion y
Gestion Estratégica

Revisado por: Nombre: Cargo:
Freddy Andrade Especialista de Planificacion y ;;.f E\EEDE%ELENI N
Gestion Estratégica i PAREIA
Aprobado por: Nombre: Cargo:

Firmado el ectroni canente por

it JUAN CARLOS
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ANEXO
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INSTRUCTIVO PARA TRANSFORMAR DOCUMENTOS A PDF

Paso 1:

Una vez que se ha completado la matriz, se debe dar clic en “Archivo” (IMAGEN No.
1) y se evidencia la siguiente pantalla (IMAGEN No.2)

Autoguardado (@ )] E[fg‘l L’)v

IMAGEN No. 1

Regulaciones INPC - Modo de compatibil

Archivo

Inficio

Portapapeles [

Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Progrd
Calibri L1 AN == — P EE;Ajustartexto General
N kK s~ H-~ d"‘ﬁ' === == CUmbinar}rcEntrar = $ ~ 96 9
Fuente [l Alineacién [l Mime
Fe
B C D

Regulacién o
rocedimiento que expide
= . 4 = No. del documento
la resolucion, reglamento,

instructivo o manual

Fecha de la regulacién o
del procedimiento

() Inicio
[ Nueve

B Abrir

Informacién
Guardar
Guardar como

Imprimit

Compartir

Exportar

Publicar

Cerrar

Cuenta

Comentarios

Opciones

14
A
1
Nro.
2
1
3

Resolucion gue expide el

Estatuto Organico de Gestion RES-118-2013

Organizacional por Procesos

IMAGEN No. 2

20 de abril de 2013

Recientes

Buenas noches

v Nueva

Formulas

¢

Tutorial de férmula

Realizar un
recorrido

O

Libro en blanca Le damos la bienvenida a Ex...

£ Buscar

Anclado  Compartidos conmigo

Nombre

Regulaciones INPC
Elizabeth Viteri Aguilarde OneDrive (Persanal) » Escritario » INPC_EMER » 8, LOTAIP

M

Tiempo por tramite
Elizabeth Viteri Aguilarde OneDrive (Persanal) » Escritario » INPC_EMER = 3, Servicios

®

Formularios
Elizabeth Viteri Aguilarde OneDrive (Persanal) » Escritario » INPC_EMER = 3, Servicios » Automatizacién servicios

®

Copia de Formato Referencial_Matriz de Riesgos de Seguridad de la Informacion (EGSI)
L Elizabeth Viteri Aguilarde OneDrive (Personal) - Escritario » INPC_EMER » 5. Seguridad de la informacién

=

Realizer o pimes
Tebla dinamica

-

Tutorial de tablas dindmicas

M s e e
Graficos circulares

@]

Mas allé del tutorial de grafi..  Cal

Fecha de modificacién

Hace 15 min
Hace6h
Hace8h

Ayeralas 1239
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Paso 2:

Dar clic en “Guardar como” y “Examinar” (IMAGEN No. 3)

Guardar como

i = OneDrive: Personal = Escritorio = INPC_EMH
@ Recientes
Regulaciones INPC
Personal Libro de Excel 97-2003 (* xls)

Mas opciones...
a OneDrive: Personal
Informacién elizadsc_1914@hotmail.com 1 Nueva carpeta

Otras ubicaciones

Guargdar _ Nombre T
_ Este PC
Guardar como ’ EI;'
4= -
Imprimir @ Agregar un sitio Regulaciones INPC

Compartir [~ Examinar

Exportar \

Publicar

Cerrar

Paso 3:

Escoger la carpeta en la cual desea guardar el archivo, escoger el campo “Tipo”, dar clic
y escoger la opcion PDF. (IMAGEN No. 4)

IMAGEN No. 4

A
7 Acceso rapido Sel== Regulaciones INPCxls
. Libro de Excel
I Escritorio Libro de Excel habilitado para macros
§ Descargas  |Libro binario de Excel
. Libro de Excel 97-2003
[=] Documentos |CSy UTF-8 (delimitado por comas)
Datos XML
Pagina web de un solo archivo
3. Servicios  |Pagina web
Plantilla de Excel
Plantilla de Excel habilitada para macros
Deberes Bebe|Plantilla de Excel 97-2003
.. |Texto (delimitado por tabulaciones)
Requerimient| Texto Unicode
Hoja de célculo XML 2003
ﬂ Microsoft Exce|Libro de Microsoft Excel 5.0/95
CSV {delimitado por camas)
@ OneDrive Texto con formato (delimitade por espacios)
Texto (Macintosh)
[ Este equipe | Texto (M5-DOS)
CSV (Macintosh)
; Descargas | Csv (MS-DOS)
o DIF (formato de intercambio de datos)
£ Documentos SYLK (vinculo simbélico)
I Escritoric Complemente de Excel

i 3003
=] Imag<
howac:

Hoja de calculo Open XML

&l Imagenes

6. Instructive

Mombre “Hoja de célcule de OpenDocument
Tipo: ro de Excel 97-2003
/v Autores:  Elizabeth Viteri Aguilar Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo:  Agregar un titulo Asunto:  Especificar el asunto

[] Guardar miniatura

# Ocultar carpetas Herramientas Guardar Cancelar
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Paso 4:
Dar clic en “Guardar” (IMAGEN No. 5)
IMAGEN No. 5

Nombre de archive: | Regulaciones INPC v
Tipo: PDF ~
Autores: Elizabeth Viteri Aguilar Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo:  Agregar un titulo Asunto: Especificar el asunto
Optimizar para: (@ Estandar (publicacién [ Abrir archivo tras
en linea e impresion) publicacién
O Temafio minimo
{publicacién en line)
Opeciones...
£ B TS Hermamientff  + Qrucelar
B ——— e ———

Paso 5:
Automaticamente se abre la siguiente ventana (IMAGEN No. 6) y el documento se
encuentra en formato PDF.

IMAGEN No. 6

Regulaciones INPC.pdf - Adobe Acrobat Reader DC
Archivo Edicién Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas Regulaciones INPC.... %
= (o]
+

ﬁ@EBQ @‘-'l k@@@m%-mv

Regulacién o procedimiento
ue expide la resolucion
Nro. qa P . C No. del documento
reglamento, instructivo o
manual

Resolucion que expide el Estatuto
1 Orgénico de Gestidn
Organizacional por Procesos

RES-118-2013

»
Manual de Procesos INPC-MP-2020-01

Fichas de Servicios INPC-FT-2020-01

=F|
Y GOBIERNO
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