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ACUERDO MINISTERIAL Nro. IM-2015-017

EL MENISTRO DE CULTURA Y PATRIMONIO

CONSIDERANDO:

el numeral 1 del articulo 154 de 1a Constitucidn de ja Repihtlica establece que a mds de Jas
atribuciones establecidas en la Ley, a las ministras y ministros de Estado, les carresponde
efercer la rectoria de las politicas piiblicas del drea a su cargo y expedir los acuerdos y
resaluciones administrativas que requiera su gestion;

el articuto 226 de ia Constitucion de la Repiblica del Ecuador dispone gue Jas instituciones
del Estado, sus organismes, dependencias, las servidoras o servidores pithlicos y las
personas que actien en virtud de una potestad estatal ejetrceran solamente las
competencias y facuitades gue les sean atribuidas en la Constitucién ylaley;

el articulo 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador sefiala: “La administracién
publica constituye un servicio a lo colectividad que se rige per las principios de ¢ficacia,
eficiencia,  calidad,  jerarqula, desconcentrucidn, descentralizacion,  coordinacion,
participacidn, planificaciér, transparencia y evaluacisn™

et articulo 377 de la Constitucidn de la Repiblica determina que, el Sistema Nacional de
Cultura tiene coma finalidad fortalecer ia identidad nacional, proteger y promover la
diversidad de las expresiones culturales: salvaguardar la memeria sacial y el pattimonio
cultural garantizando el ejercicio pleno de {os derechos culturales:

el articuls 380 de la Constitucién de la Repiblica del Ecuadar dispone gue, serd
responsabilidad det Estado el promover la restitucién ¥y recuperacion de los bienes
patrimoniales expeliados, perdidos o degradados, y asegurar el depdsito legal de impresos,
audiovisuales y contenidos electronicos de difusion masiva;

la Ley Drgdnica de Cultura publicada en el Registro Oficial Suplemento Nro. 913 de 30 de
diciembre de 2016, en e! articulo 25 determina que la rectoria del Sistema Nacional de
Cultura, e corresponde al Ministerio de Cultura ¥ Patrimonis, regulari a las entidades,
erganismos e instituciones que integran el Sistema Nacional de Cultura, en el ambito de sus
competencias;

la Ley Organica de Cultura en su articulo 26, en los literales f} ¥ q) dispanen como
atribuciones del Ente Rector de Ia Cultura ¥ Patriinonio: " Dictar le normativa, Regiamentos,
instructives, direcirices y otros instrumentos de regulacion y control para las entidades,
organismos e instituctones del Sistema Nacional de Culturs, para gorantizar fa colidad de los
servicios culturales {..); asi como el “Aprober los estatutos de Jas instituciones miembros del
Sistema Naocional de Cultura, con excepeion de los Gobiernos Autdnomas Descentralizados”;

elarticulo 42 de ta Ley Ovgdnica en referencia, dispone: “El Instituto Nacional de Patrimonio
Cultural -INPC- es una entidad piblica de investigacion y control técnico det patrimonio
cultnral, con personerfa juridica propin y competencia nacional, adscrita al ente rector de la
Cultura y el Patrimoniv, con capacidad de gesticn financiera y administrativa™;

la finalidad del [nstitute Nacional de Patrimonio Cultural es desarrallar la investigacion y el
ejercicio del control técnico del patrimonio cultural, de conformidad con lo establecido en
ef articulo 43 de la Ley Organica de Cultura;
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et articulo 24 del Cédigo Orpénico de la Economfa Sociat de los Conocimientos, Creatividad
e Innovaeidn, publicade en el Regisiro Oficial Nro. 899 Suplemente, de 9 de diciembre de
2816, establece que los institutos pliblicos de investigacion son entidades con autonom(a
administrativa y fnanciera los cuales tienen por objeto planificar, promaver, coordinar,
ejecutar & impulsar procesos de investigacidn clentifica, la generacién, innovacion,
validacién, difusién y transferencia de techologias. Ademas de que se garantiza el
funcionamiento permanente de los institutos piblicos de investigacidn, entre elles el
relacionado a patrimonio cultural;

el articule 42 literal F) del Reglamento General 2 la Ley Orgdnica de Cultura, puhlicado en el
Registra Oficial Suplemento Nro. 8 de 6 de junio de 2017, establece que el Directorio del
INPC dentro de sus atribuciones v deberes, le corresponde validar el estatuto v estructura
organizacional del [nstituto para su aprobacion por et ente rector del patrimonio;

el articulo 44 literal &) del Reglamento General 2 Ja Ley Organica de Cultura, determina que
fe corresponde al Director Ejecutive proponer al Directorio el estatuto y estructura
otganizacional del Instituto y sus reformas para su aprobacion;

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

meadiante Resolucion Nro. DB84-CNC-2015, publicado en Registro Dficial 514, de 3 de junio
de 2013, se dispone: "Transfidrase el efercivio de la competencia para preservar, montener y
difundir el patrimonio arquitecténice y cultural, ¥ construir los espacios pliblicos para estos
fines, a favor de los gobiernos auténomos descentraiizados metropolitanos y municipales

("%

mediante Acuerdo Ministarial Nro. DM-2017-054 de 9 de agosto de 2017, v sus reformas
emitidas mediante Acuerde Ministerial No. DM-2017-095 de 26 de octubre de 2017 y
Acverds Ministerial No. DM-2018-065 de 07 de mayo de 2018, se expidid ¢l Estatuto
Organico de Gestién Orgénice par Procesos det Instituto Nacienal de Patrimonio Cultural;

con Oficio Nro. SENPLADES-2018-0267-0F de 28 de marzo de 2618, Ja Secretar{a Nacional
de Planificacién y Desarrallo, emite inferme aprobatorio al Modelo de Gestidn institucional
que incluye la presencia institucienal en el territorio, del Instituto Nacional de Patrimonio
Cultural, a fin de continuar con el proceso de reforma institucional;

con Oficio Nro, MDT-SFSP-2018-0854, de 23 de mayo de 2018, el Ministerin de Trabajo a
través de la Subsecretaria de Fortalecimiento del Serviclo Piblice, emite Ia Validacién
Cadena de Valor del Institute Nacional de Patrimorio Cultural;

con Oficie Nro. SENPLADES-Z018-1016-0F, de 17 de septlembre de 2018, la Secretaria
Naciona! de Planificacién y Desarrollo, aprueba la Matriz de Competencias Sectorial y
modele de gestién institucional, que incluye la pertinencia a la presencia institucional en
territorio del Ministeric de Cultura y Patrimonia;

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

con Oficio No. MDT-VSP-2019-8032, de 28 de enero de 2019, el Ministerio de] Trabajo,
aprueba el redisefic e implementacion de ka Estructura Instituclenal y proyecto de reforma
al Estatuto Orgdnico de Gestién Organizacional por Procesos para el Instituto Nacional de
Patrimonio Cultural: y,
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En efercicio de las facultades gue le confiere ef articulo 154 de la Consttucidn de la Repiblica det
Ecuador,

ACUERDA:

Expedir ta REFORMA AL ESTATUTO ORGANICO DE GESTIGN ORGANIZACIONAL POR
PROCESQS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL, publicade mediante
Acuerdo Ministerial No. DM-2017-054 de 09 de agosto de 2017, y sus reformas.

CAPITULG I
BEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Artfculo 1.- E} Institute Nacional de Patrimonio Cultural se alinea con su raisién y define su
estructura institucional sustentada en su base legal y direccionamiento estratégico institucional
determinados en su matriz de competencias, planificacién institucionat y models de gestion.

Articulp 2.- Misién y Visidn:

Misién.- El Institute Nacional de Patrimonio Cultural es una entidad del sector piblico de dmbito
nacienal, que promueve, difunde y gestiona la preservacion, conservacidn y salvaguardia del
patrimonio cultural material e inmaterial, mediante Ia investigacion y el control téenico conforme a
las paliticas piiblicas emitidas por el ente rector, para su aprapiacion social.

Visidn.- Ef Tnstituto Nacional de Patrimonio Cultural se consolidard como una institucidn lider en
temas de conservacion y proteccién det patrimanio cultural, brindande servicios especializados en
investigacion, cantrol técnico y asesoria en Ja gestion patrimonial, con una capacidad técnica,

cientlfica y personal calificado, que permita el estudia, analisis y aplicacién de teorias, wietodologlas

¥ técnicas para: inventariar, documentar, proteger y potenciar los bienes patrimoniales y sitos
arqueoldgicos de la nacién, con la finalidad de difundir y lograr la concienciacién de los diversos
actores involucrados, sobre la importancia y preservacion del patrimenio cultural para beneficis de
las presentes y futuras generacianes,

Articule 3.- Principios ¥ Valores,- El Insticute Nacional de Patrimonio Cultural responderd a los
sipuientes principios v valeres:

1, Liderazgo: se refiere a la capacidad del Instituto para guiar a sus coerdinaciones zonales
en territorio para el cumplimiento de las objetivos institucionales.

2. Servielo: compromiso con fas necesidades de |z poblacidn, orientadas a 1a satisfaccién de
las demandas ciudadanas a través de! gjercicio eficiente de fas Runciones piblicas.

3. Honestldad: respeto a la verdad y la eliminacién de cualquier conducta corruptible gue
pueda reflejarse negativamente en la institucién a través de sus funcionarios.

4. Respelo. Reconocimiento y consideracion a cada persona como ser ttnico/a, con intereses
¥ necesidades particulares.

5. Transparencia.- Poner a disposicion y acceso oportune de la citdadania toda la
informacidn posihle,

6. Coempromise: capacidad pzra dar cumplimiento a los requerimientos y necesidades de la
ciudadania con e} fin de alcanzar los ohjetivos de la institucion,

Articulo 4.- Objetivos Institucionales:

1. Incrementar la investigacién y el conocimiento téenico para Ia conservacion y saivaguardia
del patrimonic cultural.

2. incrementir los proceses de controi técnico y asesorfa para la adecuada gestidn del
patrimonig cultural, por parte de los diversos actores sociales.
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3. Incrementar la capacidad de gestion sobre el patrimonio arquesiogico y paleontoldgico.

4. [ncrementar y fortalecer ios pracesos de transferencia de conocimiento dei patrimonic
cultursl

5. Incrementar les mecanismas para la gestion de riesgos del patrimoenio cultural.

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

Articule 5.- Comité de Gestidn de Calidad del Servielo y el Desarrolle Institucional.- De
conformidad con lo previsto en el articule 138 del Reglamento General a la Ley Crganica del Sector
Piiblico {LOSEP), el Instituto Nacicnal de Patrimonio Cultural, cuenta con el Comité de Gestién de
Calidad de Servicio y el Desarrolio Institucional, que tendrd la responsabilidad de proponer,
manitoraar y evaluar Ia aplicacién de las politicas, normas y prioridades relativas al mejoramiento
de la eficiencia institucional.

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

a) La autoridad neminadara o so delegado, quien lo presidira;

b) Elresponsable del proceso de gestién estratégica;

¢} Una o un responsable por cada uno de Jos procesos o unidades administrativas; v,
d) Laoelresponsable de la UATH o quien hiciere sus veces.

En las unidades o procesos desconcentrados se contard con comités locales, tos cuales seran
permanentes y deberdn coardinar sus actividades con el comité nacional.

CAPITULO {1
DE LGS PROCESOS Y LA ESTRUCTURA INSTITUCIONAL

Articulo 6.- Procesos Institucienales. Para cumplir con la mision del Instituto Nacional de
Patrimonio Cultural, determinada en su planificacién estratégica y modelo de gestién, se
gestionaran los sigulentes procesos en la estructura institucional del aivel central y
desconcentrado:

» Gobernantes.- Son aquellos procesos que proporcionan directrices, politicas y planes
estratégicos, para 13 direccién y control del Instituto Naciona! de Patrimenio Cultural.

s Sustantivos.- Son aquetlos procesos que realizan las attividades esenciales para proveer de los
servicios y productos que se ofrece a sus clientes y/o usuarios, fos mismos que se enfocan a
cumplir la misién del Institute Nacienal de Patrimonio Cultural.

+ Adjetivos.- Son aguellos precesos gue proporcionan productos o servicies a los pracesos
gobernantes y sustantivos, se clasifican en procesos adjetivos de asesoria y de apoyo.
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Articulo 7.- Representaclones Grificas de jos Procesos [nstitucionales.-

a) Cadena de Valor:

Artfculo 8.- Estructura Institucional- E! Instituto Naclonal de Patrimonio Cultural, para el
cumptimienta de sus competeacias, atribuciones, misién y vision y gestién de sus procesos, se ha
definido |a siguiente estructura institucional:

1. NIVEL DE GESTION CENTRAL.-

1.1. Grgano de Gobierna.-
Responsabie: Directarin

1.2.Procesos Gobernantes:
1.2.1. Nivel Directivo,-

1.2.1.1. Direccionamienta 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 Operative.-

1.3.2.1. Gestidn de Investigacidn ¢ [nnovacion

Responsable: Director/a de Investigacion e Innovacién

1.3.2.2. Gestién de Areas Arqueniégicas, Paleontoldgicas y Patrimonio Subacustico
Responsable: Director/a de Areas Arqueclégicas, Paleontologicas y Patitmonia
Subacudtico
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1.3.2.3. Gestion de Transferencia del Conocimiento y Tecnologla

Responsabie: Director/a de Transferencia del Conocimiento y Teenologia

1.3.24. Cestion de Control Técnico, Conservacion y Salvaguardia del Patrimonio
Cultural

Responsable: Director/a de Control Técnico, Conservacién y Salvaguardia del
Parrimanio Cultural

1.3.2.5. Gestidn de Riesgos del Patrimonio Cultural

Responsable: Divector/a de Gestidn de Riesgos del Patrimonio Cultural

1.4. Procesos Adjetivos:
1.4.1. Nivelde Asesorfa.-

1.4.1.1. Gestion de Asesoria Juridica

Responsable: Director/a de Asesoria Juridica

1,4.1.2. Gesti4n de Planificacian y Gestion Estratégica
Responsable: Director/a de Planificacion y Gestlon Estratégica
1.4,1.3. Gestidn de Comunicactdn Social

Responsable: Director/a de Comunieacién Social

1.4.1.4. Gestidn de Auditoria Interna

Responsable: Director/a de Auditoria Interna

1.4.2.  Nivel de Apoyo.-

1.4.2.1. Gestidn Administrativa Financiera

Responsable: Director/a Administrativo/a Financiero/a

1.4.2.2. Gestion de Administracidn del Talento Humano
Responsable: Director/a de Adminisiracidn del Talento Humano

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

2.1.1.%. Gestién Técnica Zonal
Responsable: Director/a Técnico/a Zonal

2.2, Procesns Sustantivas:
2.2.1.  Nivel Operativo.- (Tipologia 1).-

2.2.1.1. Gestidn del Centro de Investigacion e Interpretacion

Responsable: Director/a del Centra de Investigacion e Interpretacion

2.2.1.2, Gestion de Control Técnico, Conservacidn y Salvaguardia del Patrimenio
Cultural

Responsable: Responsable de la Unidad de Centrel Técnico, Conservacidn y
Salvaguardia del Patrimonio Cultural

2.2.1.3. Gestion de Riesgos del Patrimonio Culeural

Responsabie; Responsable de la Unidad de Gestidn de Riesgos del Patrimonio Cultaral

2.2.2. Nivel Operativo (Tipofogia 2).-

2.2.2.1. Gesiidn de Investigacion
Responsabie: Responsable de la Unidad de Investigacton
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2.2.2.2, Gestion de Areas Arqueolégicas, Paleontoldgicas y Patrimonio Subacudtico
Responsahle: Responsable de Ja Unidad de Areas Arqueoldgicas, Paleontolagicas y
Patrimanic Subacudtico

2223 Gestidn de Control Técnico, Conservacitn y Satvaguardia del Patrimonio
Cultural

Respansable: Responsable de la Unidad de Control Técnico, Conservacion v
Salvaguardiz del Patrimonia Culrural

2.2.2.4. Gestion de Riesgos del Patrimonio Cultural

Responsable: Responsable de Ja Unidad de Gestion de Riesgos del Patrimanio Cultural

2.3. Procesas Adjetivos:

2.3.1.  Nivelde Asesorfa.-

2.3.1.1, Gestdn de Asesoria [nstitucional
Responsable: Responsahie de la Unidad de Asesoria Institucional

2,3.2. Nivel de Apoyq institucional -
2.3.2.1. Gestidn de Apoyo Institucional
Resporsahle: 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:
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CAPITULO IV

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

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

Misidn: Velar por el curaplimiento de Jas policicas, directrices y normas institucionales nacesarias
para el ejercicio de la investigacién y of control técnice del patrimenioe cultural.

Responsable: Directoric

Lag atribuciones ¥ responsabilidades del Directorio del institute Nacional de Patrimonio Cultural,
se encuentran establecidas en el articulo 42 del Reglamente General a la Ley Organica de Cultura.

1.2. Procesos Gobernantes:
1.2,1. Nivel Directivo.-
1.2.1.1. Direccién Ejecutiva

Misidn: Representar y dirigir Ia gestidn institucional, s traveés de la ejecucion, contral y evaluacion
de procesos orientados a la investigacion y contro! técnico del patrimania cultural, gue permitan su
conservacion, salvaguardia y puesta en valor.

Responsable: Director/a Ejecutivo/a.

Atribuciones y Responsabllidades:

2} Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial del Institute Macional de Patrimonio
Lultoral;
b) Cumpliry hacer cumplir en el ambite de su competencia ia Ley v e Reglamento;
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Ejecutar Ja politica piblica y lineamientos emitidos por el ente rector, en concordancia con la
Constitucién de la Repiblica y otras disposiciones legales y reglamentarias respecte a la
investigacidn y control técnico del patrimonio cultural;

Proponer normativa técnica para la conservacian, proteccién, investigacién, salvaguardia y
gestion de riesgos del patrimonio cultural, asi como para la gestién del patrimonio
arqueolégice y paleontalogice para la aprabacién del ente rector;

Propener planes operativos e institucionales, los presupuestos del Instituto, indicadares de
gestian, estatute y estructura arganizacional del Instituto ¥ sus reformas; y los informes de
gestion anual para aprobacién del Directorio;

Dirigir la formulacion de estrategias para el desarrolla de ia investigacion del Patrimanio
Cattural, en concordancia con los ejes de investigacién establecidos por el ente rector;

Presidir y administrar la Red de Areas Arqueolégicas y Paleontoldgicas del Ecuador;

Proponer la delimitacion de sitios y dreas arquenlégicas y/o paleontolégicas para aprobacidn
del ente rector;

Implementar mecanismos de control técnico para la conservacin y salvaguardia del
patrimonie cultural ecuatoriane;

Poner en conoctmiento y solicitar al ente rectar de {a Cultura y el Patrimonio que se disponga
la suspension de obras y otras medidas precautelatorias que puedan afectar la integridad de
log bienes del patrimonio cultura) nacional:

Emitir los informes técnicos que corresporden dentro de Ja competencia que ledaia Ley;
Emitir las auterizaciones y validacienes que corresponden dentro de |a cempetencia que le da
la normativa vigente;

Supervisar los registros establecidos en la Ley y ¢l Reglamento para &l control de comerclantes
de bienes patrimoniales, transferencia de bienes patrimoniales, as{ como de profesionales en
el ambita de patrimonio culturzl;

Delegar la gestion de sitios arquenldgicos y paleontolégicos;

Supervisar los procesos de inventaria y registro del patrimonio cultural;

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

Coordinar con institueiones nacionales e internacionales, aspectos vinculados con la pestion
técnica institucional:

Actuar cemo contraparte técnica del ente rector de la Cultura y el Patrimenio en los tratados,
convenios y convenciones internacianales sobre la materia;

Impulsar acuerdos de cooperacién cientifica técnica con instituciones y organismos piblicos
y/u privados;

Coordinar con el Régimen Integral de Educacion y Formacién en Artes, Cultura ¥ Patrimaonio la
implementacién de los programas de capacitacion continua en patrimonio;

Dirigir, coordinar y supervisar la gestion institucional, a fin de cumplir con la misién
institucional y su planificacién estratégica:

Definir lineamientos para la prestacién de serviclos institucionales:

Legalizar actes administratives, sugeribir contratos Yy auterizar gastos, de acuerdo a la
delegacion conferida por la autoridad mixima de da institucion a la coal se adscribe ef
instituto;

Aprobar los instrumentos técnicos y administratives que operativicen la gestién institucional;
Delegar las atribuciones conferidas en el presente estatuts, la ley ¥ el reglamento
correspondiente; y,

Ejercer las demis atribuciones que le confiere la ley, el reglamento y otras establecidas en el
marca legal vigente.
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1.3. Procesas Sustantivoms
1.3.1. Nivel Directivo.-
1,3.1.1, Subdireccién Técnica

Misién: Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de procesos de investigacién y contral téenico, a
través de ia gestitin articulada de ias unidades a su cargo, que permita asegurar el cumplimiento de
la misién institucional.

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

a) Dirigir y coordinar los procesos de investigacion y control téenico del instituto;

b) Validar planes, programas y proysctos institucionales que promuevan ¢l desarrollo de la
investigacién y el control técnice del patrimenio cultural;

¢} Dirigir Ia participacitn en rades de investigacién sobre patrimendo cultural;

d) Coordinar v supervisar la fmplementacién de los planes, programas y/o proyectos de
investigacion y contro} técnico del patrimanio cultural;

€) Coordinar la elaboracién del Plan Estratégico Institucional y otros instrumentos parz la
gestion institucional;

f} Establecer los Hneamientos técnicos para la organizacion y gestidn operativa del Instituto,
tanto a nivel central, como desconcentrado;

g} Validar {as propuestas de normativa técnica para la conservacion, proteccidn, Investigacion,
salvaguardia y gestién de riesgos del patrimanio eultural, asf como para [z gestidn del
patrimonio arqueoldgico y paleontoiogico;

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

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

i) Elahorar y presemtar ante el Director/a Ejecutivo/a los informes correspondientes a su
pestidn;

¥} Reemplazar al Director/a Ejecutivo/a en caso de ausencia legalmente establecida o de
impadimento temporai; v,

1) Ejercer las demés atribuciones que e confiere ta ley, el reglamento y otras establecidas en el
marco {egal vigente.

1.3.2. Nivel Operativo.-
1.3.2.1. Gestidn de Investigacidn e Innovacidn

Misién: Dirigir y gestionar los procesos de investigacion e innovacién aplicados al patrimonio
cultural, a través def desarrollo de estudios, aplicaciones, productos ¥ herramientas que permitan
contribuir a la conservacién, proteccidn, puesta en valor y uso sociat def patvimonio cultural.

Responsable: Director/a de Investipacion e Innovacion
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Formular propuestas de planes, programas y/o proyectos institucionales de investigacion e
innovacién del patrimonio cultural;

b) Implementar planes, programas y proyectos institucienales previa aprobacién de la mixima
autoridad institucional;

¢) Supervisarla ejecucidn de proyectos de investigacién ded patrimonio cultural;

d) Coardinar interinstituclonalmente la ejecucién de acciones y eventos cientificos con la
academia, eentros de investigacién plblicos y privados y redes nacionales ¢ internacionales;
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e} Proveer servicios de laboratorio y especializados de investigacion onerosos o no, en funcian de
las prioridades establecidas por la entidad rectora del sectar:

f) Elaborar infarmes técnicos para determinar Ja viabilidad de propuestas de investigacian, asi
como para ta aprobacién de informes parciales y finales de proyectos de investigacion;

g} Administrar y actualizar las bases de dates inherentes a la {nvestigacién e innovacién del
patrimonio cultural;

h} Formular propuestas de normativa téenica, metedologias v herramientas en ef ambita de la
investigacién e innovacion daf patrimenio cultural;

1} Desarrollar articuios cientificos en ef ambito de la investigacién e innovacién del patrimonio
cultural;

j)  Brindarasesoria y asistencia técnica en el ambito de su competencia; y,

k} Ejercer las demds atribuciones que e confiere la loy, el reglamento v otras establecidas en el
marco legal vigente,

Gestiones Intarnas:

- Gestidn de Investigacion.
- Gestion de Laboratorlo y Analisis.
- Gestidn de Innovarién del Patrimonio Cultural,

Entregables:

- Gestion de Investigacién:

1. Plan Estratégico de Investigacion del Patrimonio Cultural,

Propuestas de planes, programas y proyectes de investigacién del patrimenie cultural,

3. Informes de coordinacién interinstitecional realizada en el dmbito de fa investigacién del
patrimonio cultural,

4. Informes de ejecucion de acciones y eventos cientificos sobre patrimonio cultural a nivel
racional e internacional.

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

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

7. Bases de datos inherentes a la investigacién del patrimonio culteral,

8. Propuestas de normativa técnica, metodeloglas y herramientas de investigaclon del
patrimonio cultural.

9. Articulos cientificos para postulacién a indexacién.

10. Infarmes de asesorfa y asistencia técnica brindada en el mbito de su competencia.

N

- Gestion de Laboratorio y Andlisis:

L. Informes de andlisis fisicos, quimicos y micrabiolégicos de bienes culturales y materiales
asaciados.

2. Propuesta de Manual de Calidad del laboraterio.

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

4. Informes de prestacidn de servicigs de laberatorio y especializados.

5. Informes de asesoria y asistencia técnica brindada en el ambito de su competencia.
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estion de Innovacidn del Patrimonio Cultural:

1. Propuestas de planes, programas ¥ proyectos de innovacién para la conservacion y

restauracion de bienes del patrimonio cultural.

2. Informes de resultados de aplicaciones para la conservacién de biemes culturales

patrimoniales.

3. Propuestas de normativa técnica, merodologias, herramientas v protocolos en el ambito de

s1 competencia,

4. Informes de asesoria y agistenicia técnica brindada en el Ambite de su competencia.

1.3.2.2. Gestidén de Areas Argueoclégicas, Paleontoldpicas y Pawrimonio Subacndtico

Mision: Gestionar y supervisar el Sistema Ecuatoriano de Areas Arqueoldgicas y Paleontologicas,
asi como el Patrimonic Subacudtico, a {ravés de procesos de investigacién y contrel técnice
desarrollados en el d&mbito de su competencia con el propésito de fortalecer su conservacién,
puesta en valor y use social.

Responsable: Director/a de Areas Arquentdgicas, Palecntologicas y Patrimeonio Subacudtico

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Administrar ¢l Sistema Ecuatoriano de Areas Arqueoldgicas y Paleontolégicas;

b} Formular propuestas de proyectos de investigacién y conservacién de sitos y areas
arquecldgicas, paleontoldgicas y Patrimonio Subacudtico;

c} Implementar planes, programas y proyectos [nstitucionales previa aprabacion de ka méxima
autaridad institucional;

d} Elaborar informes técnicos para determinar la visbilidad de propuestas externas de
investigacion, asl como de informes parciales y finales de proyectos de investipacion
autorizadas, en el dmbito su competencia;

2] Farmular prepuestas de normativa técnica, metodologias y herramientas en el ambitp de su
competencia;

f) Gestipnar y supervisar la administracion de los museos de sitio de las dreas arqueolégicas,
paleontoldgicas y patrimanic subacudtico;

£} Realizar el control técnico del sistema de dreas y sitios arqueoldgicos, paleontoldgicos y
patrimonin sebacudtico;

k] Realizar y/o actuvalizar el inventario del patrimonia cultural arquecldgico, paleantoidgico ¥
subacudtico;

i} Emitir informes técnicos Inherentes a la gestidn del patrimonio cultural arguenldgico,
paieontoldgico y subacudtice;

i} Dirigir y pgestionar la reserva técnica de investigacion de bienes arqueolagices y/o
paleortolégicos;

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

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

Gestiones internas:

Gestidn de Investigacion del Patrimonio Arqueoligico, Paleontolégico ¥ Subacudtico.

Gestidn de Controd Térnico del Patrimonia Arqueoldgice, Paleontoldgico v Subacudtico.
Gestion de Administracidn de la Reserva Técnica de Investigacién Argueclogica y
Paleontoldgica.
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Entregabies:

- Gestién de lnvestigacién del Patrimonio Arquesclégico, Paleontoldgice y Subacudtico:

1.

8.

9.

Propuesta de Plan de gestién del Sistema Ecuatoriano de Areas Arqueclégicas y/o
Paleontologicas.

Propuestas de planes, programas y proyectos de investigacién y conservacién de sitios y
dreas argueoldgicas, palecntoldgicas y patrimnonio subacuatico.

Informes técnicos de viabilidad sobre tas propuestas externas de investigacian,

tnformes téenicos de aprobacién de Jos informes parcizles y finales de proyectos de
investigacifn.

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

Informes de la gestién de investigacidn realizada sobre el patrimonio arqueolodgice,
paleontolégics y subacuatico.

Criterios técnicos para la conservacion y puesta en valor del patrimonio arqueolégico,
paleontaldgico y subacudtico.

Informes técnicos de gestibn de la veserva técnica de bienes arqueolégices vy
palepntologicos.

Informes de aseseria y asistencia técnica brindada en el mbito de su compstencia.

- Gestion de Control Técnico del Patrimonio Arqueoldgico, Paleentoldgico y Subacuatico:

1.

i0.

1l

12

13.
14,

Informes de administracidn de los museos de sitic de las areas arqueclégicas,
palecntolégicas y patrimonto subacuético.

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

Propuesta de normativa técnica, metodologfas, kerramientas y protacolos en el 3mbito de
su competencia,

Informes técnicos de control para la conservacién, proteccion y puesta en valor del
patrimenie arquealégico, paleontoldgico v subacudtico.

Informes técnicos de  viabilidad parz  delegacién de  sitios argueoclogicos  y/fo
pateontolégicos.

informes técnicos de supervision y monitoreo de ta administracion de sitios argueoldgicos
¥/o paleonteldgicos delegados.

Inventaric del Patrimenio Argueologico, Paleontoldgica y Subacuatica,

Informes téenicos para autorizacién de salida de muestras y/o fragmentos arqueoldgicos
y/o palecntolégicos.

Informes técricos para delimitacion de poligonos de proteccidn de areas arqueclagicas y/o
paleontalégicas.

[nformes técnicos para autorizacién de intervenciones en bienes muebles, inmucbles ¥
sitios arqueoldgicos y/o paleontoldgicos.

Informes técnicos para certificacién de no afectacién patrimonial en ef ambito de sy
competencia,

tnformes técnicos para la acreditacion de mera temencia de bienes arqueologicos y/o
paieontologicos.

Informes técnicos y periciales en el émbito de su competencia.

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




de Culhwa
y Pairimonio

Y g Ministerio

Gestion de Administracidon de la Reserva Técnica de Investigacidn Argueolégica y
Paleontologica:

1. Informes de gestion de la reserva téenica de investigacién de bienes arqueclégices y/o
paleontolégicos.

2. Informes de procesamiento tdenico de la reserva técnica de investigacion de bienes
argueologicos y/o paleontelagicas.

3. Catalogo de los bienes argueologicos /o paleontoldgicos resultantes de investigaciones
argquaeoidgicas y paleantoldgicas.

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

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

6. Informes técnicos de prestacion de servicios especializados,

1.3.2.3, Gestlén de Transferencia del Conocimiento y Tecnologia

Misiém: Gestionar los procesos de transferencia tecnologica y del conscimiento a partir de Yos

res

ultados obtenidos de fa ejecucidn de los planes, programas y/o proyectos de investigacién y

desarrallo tecnolégico.

Responsable: Director/a de Transferencia del Conacimiento y Tecnologfa.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

b}

¢}
d)
)

Sistematizar la informacidn técnica y cientifica sobre patrimanio cultural a partir de los
resultados obtenidos de la investigacién;

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

Desarrallar estrategias de divulgacion y mecanismes de acceso a fa informacidn,

Formulay propuestas de planes, programas y/o proyectos en el ambito de su competencia;
kmplementar planes, programas y proyectos institucionales previa aprebacion de la maxima
autoridad institucional;

Elaborar 12 cartografia tematica patrimonial;

Crear y/o actualizar la geedatabase patrimonial;

Disefiar propuestas de normativa técnica, metodaloglas y/o herramientas para fortalecer los
procesos de transferencia de conocimiento y tecnologia;

Administrar Ja Informacién y documentacion técnica y cientifica sobre el patrimonio cultural
para el accesp de los usuarios internos y externos;

Coordinar  interinstitucionalmente la ejecucidn de eventos para la transferencia del
conocimiento ¥ tecnalogia;

Formular propuestas de intervencion para mediacion interpretativa y activacidén de bienes y
espacios patrimoniales;

Definir estandares de calidad de atencién al piblico en el ambita de su competencia;

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

Ejercer las demas atribuciones que fe confiere 1a lay, el reglamento y otras establecidas en el
marca legal vigente.

zestiones Internas:

- Gestion de Transferencia de! Conocimiento y Tecnologia.
- Gestidn de |a Informacidn y Geomdtica.
- Gestion de Mediacién Patrimonial.
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Entregables:

- Gestién de Transferencia del Conocimiento y Tecnolopfa:

L. Informes de sistematizacién de fa informacion cientifica y técnica,

2. Publicaciones de la informacién técniea y cientifica sebre patrimenio cultural,

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

Informes de administracién de la documentacién técnica y cientffica para su difusién.
Memorias de los eventes desarrolfados en coordinacisn con las instituciones.

Programa de eventos académicas de patrimenio cultural.

Propuesta de metadologias y herramientas para fortalecer los procesos de transferencia
del conocimienta y tecnologia.

8. Informes de asesoria y asistencia técnica brindada en el ambito de s competencia,

R

- Gestién Interna de Gestién de la Informacién y Geomatica:

Plataformas de acceso a la informacién plana y gecesparial desarrolladas,

Carwografia de bienes del patrimonio eultural.

Informe de andlisis espacial de hienes de} patrimenio cultural.

Repartes estadisticos de accesa a Ja informacién z través de las plataformas institucionales,
informes de actualizacién de Ja geodatabase.

Propuesta de metodologias y herramientas para fortalecer los procesos de transferencia de
conacimiento y tecnnlogia.

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

AR R e

- Gestifn de Mediacidn Patritnonial:

1. Proyectos museoldgicos y museograficos.

2. Propugstas de mediacion patrimonial.

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

4. Propuesta de normativa téenica, metodologias y herramtientas para los prestaderes de
servicios del Instituto.

5. Estdndares de calidad de atencién al piblico en el ambito de su competencia.

6. Informes de asesoramiento para mediacion interpretativa y activacién de bisnes ¥ espacios
patrimonialas,

7. Planes, programas y proyectos de mediacion patrimenial.

8. CGuoiones museocldgicos.

S. Propuestas de disefio museografieas.

10, Informes de implementacién de propuestas de proyectos museolégicos y museograficos.

11, Informes de curaduria de contenidos patrimoniales.

1.3.2.4. Gestién de Control Técnice, Conservacidn y Salvaguardia del Patrimonio Cultural

Misién: Dirigir y gestionar los pracesos de control téenico, a través del desarrollo de metodologias,
lineamientos y accianes para la conservacién y salvaguardia det Patrimonio Cultural.
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Respouasable: Director/a de Control Técnico, Conservacion y Salvaguardia del Patrimonio Cultural

Atribuclones y Responsabilidades:

a)
b}

<}

d}

e)
f

g}

h)

i
k)

Ejercer ol conirol técnico d2l Patrimonio Cultural 3 nivel nacional;

Formular propuestas de normativa téonica, metodologias y herramientas en el ambite de su
competencia;

Formular propuestas de planes, programas y proyectos en el &mbito de su competencia;
tmplementar planes, programas y proyectos institucionales previa aprobacidn de la maxima
autoridad institucional;

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

Realizar &l monitarea y seguimiento téenico de proyectos de intervencién del Patrimonie
Cultural y planes de salvaguardia del Patrimonio Cultural Inmaterial;

Coordinar interinstitucionalmente Ia ejecucion de acciones para el ejercicio del control técnico,
consetvacion y salvaguardia del patvimoenio cultural nacienal y mundial en el dmbito de su
competencia;

Administrar y gestionar la informacidn del Sisterna de Informacién del Patrimanie Cultural del
Eeuador;

Elaborar los expedientes técnicos para las declaratorias de patrimanio cultural en los dmbitos
nacional e jnternacional, asi como para lz incorporacion de manifestaciones en la Lista
Representativa Nacional, y ta desvineulacion y desclasificacidn del patrimonio cultural;
Brindar asesoria y asistencia récnica en el dmbito de su competencial y,

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

Gestlones Internas:

- Gestion de Control Técnico y Conservacidn del Patrimonio Culiural Material.
- Gestidn de Salvagnardia de] Patrimonia Cultural Inmaterial,

- Gestidn de Inventario del Patrimonic Cultural.

- Gestion de Patrimonies Mundiales.

Entregables:

- Gestion de Controf Técnico y Conservacion del Patrimanie Cultural Materiak:

1. [nformes de control técnico y del Patrimonio Coltural Material.

2. Propuestas de normativa técpica, metodolagias, herramientas en el ambito de su
competencia.

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

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

{profesionaies restauradores, arquedlogos y paleontélogos).

informes técnicos de intervenciones del Patrimonio Cubtural,

Expedientes técniicos para las declaratorias de patrimonio cultural.

Expedientes técnicos para la desvinculacidn y desclasificacién del patrimonio cultural.

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

para el ejercicic del control técnico del Patrimonio Cultural Material,

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

@ N oo
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- Gestidn de Salvaguardia del Patrimonie Cultura} Inmaterial:

1. Informes de seguimjento de procesos de salvaguardia del patrimenio cultural inmaterial.

2. Propuestas de normativa téecnica, metodologias y herramientas en el dmbito de su
competencia.

3. Propuestas de planes, programas y/o provectos de Salvaguardia del Patrimenio Cultural
Inmaterial.

4. Expedientes técnicos para la incorporacion de manifestaciones en | Lista Representativa
Nacional del patrimonio cultural.

5. Informes de la gestidn realizada en torno a 1a articulacién de acciones interinstitucionales
para la salvaguardia de} Patrimonio Cultural Inmaterial,

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

- Gestion de Inventario det Patrimonle Cultural:

1. Registros de transferencia de dominio de bienes del patrimonia culturalk

2. Inventaric del patrimonio cultural.

3. Informes de administracion y gestién del Sistera de Informacién del Patrimonio Cultural
del Ecuador.

4. Informes técnicos para emisidn de autorizaciones y validaciones gue le otarga la ley.

5. Certificaciones que le otorga la ley.

6. Indicadores de conservacidn y salvaguardia del patrimenio cultural.

7. Informes de asesoria y asistencia téenica brindada en el Ambita de su competencia.

- Gestion de Patrimonios Mundiales:

1. Expedientes técnicos para la inscripeidn en las listas de organismos internacionaies sobre
patrimonio cultural, '

2. Propuestas metodoldgicas para la integracion de patrimonio cultural en los sectores
educative, turistico y de promocién social, entre otros,

3. Propuesta de planes, programas y/o proyectos para la gestian del patrimonio mundial.

4. Informes pais scbre el estado de conservacién del patrimonio e implementacién de
jnstrumentos internacionates pars el efecto.

5, Informe Técnico de validacion de informes de estado de conservacién de patrimonios
mundiales emitidas por el gestor competente.

6. Informes de cumplimiento de las recomendacianes de organismos internacienales sohre
patrimenic mundial.

7. Propuestas de proyectos para aplicar a fondos nacionzles e internacionales.

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

1.3.2,5. Gestion de Riesgos del Patrimionio Cultural

Miston: Gestionar accienes para prevenir ¥ mitigar los riesgos naturales ¥ antrépicos en el
patrimonio cuitural, a través de la formulacién e implementacién de planes, programas y prayectos
en funcidn de salvaguardar la memoria secial v el patrimonio cultural,
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Responsable: Directorfa de Riesgos del Patrimonio Cultural

Atribuciones y Responsabilidades:

a}

b)

©)

d)

)

4]

k)

)
k)

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

implementar planes, programas y proyectos institucionales previa aprobacién de la maxima
aatoridad institucional;

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

Coordinar y supervisar Ia claboracion del diagnéstico y analisis de riesgos naturales y
antripicos en cantenedores de la memoria secial pablicos ¥ privados;

Formular propuestas de normativa técnica, metodologias y herramientas en el ambite de su
compelencia;

Emitir criterios técnicos de cardeter vinculante y determinar las acciones inmediatas de
proteccién emergente del patritmonio cultural en articulacion con Iz institucion competente;
Actualizar y supervisar los registros establecidos en la normativa vigente conforme &l dmbito
de su competencia;

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

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

Gestionar ¥ supervisar los procesos de movilizacion de bienes culturales patrimoniales;
Brindar asesoria y asistencia técnica en ef ambito de su competencia; y,

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

Gestiones Internas:

- Gestién de Andlisis y Riesgos.
- Gustidn de Control de Trafico licito.
- Gestion de Administracion de la Reserva Restringida.

Entregables:

Gestién de Andlisis y Rigsgos:

1. Plan Nacional de Gestidn de Riesgos de bienes patrimoniales.
2. Informes técnicos de gestidn de riesgos de conformidad con o que determina la normativa

vigente,

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

4. Memoria técnica para la generacion de mapas temdticos de riesgos en el patrimonio
cuitural.

5. [nformes técnicos de valoracién, caracterizacidn y periciales de bienes del patrimanic
cultural en riesgo.

6, Informes técnicos de supervision de gestion de riesgos de las Entidades que conforman el
Subsistemna de Memoria Social y ¢l Patrimonio dentro del SNC.
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- Gestién de Control de Trifico Diclro:

1. [nformes técnices del control de teafico ilicito de hlenes del patrimonio cultural,

Pratocolos e instructivos para e control de trafico {ieito de bienes del patrimonio celtural.
Informes técnicos de valeracidn, caracterizacion y periciales de bienes del patrimonio
cultural para el control de trafico ilicito.

Catastro de lugares y comerciantes de bienes del patrimonio cultural.

Regisiro de bienes del patrimonio cultural sustraidos.

Lista rofa de bienes del patrimonio cultural.

Informes técnicos de la gestidn realizada en torno a la movilizacion de bicnes del
patrimenic cultural.

W

Mo

- Gestidn de Administracion de la Reserva Restringida:

1. Instructives de recepcion, organizacion y atmacenaje técnico de los bienes culturales en
procesos judiciales, repatriados v reeuperadaes.

2. Informes técnicos de recepcidn, organizacion y almacenaje técnice de los bienes culturales
en procesos judiciales, repatriades ¥ recuperados.

3. Reglstro preliminar de bienes culturales en procesos judiciales, repatriados o recuperados
& nivel nacional.

+. Inventario de bienes culturales en procesos judiciates, repatriados o recuperados a nivel
nacional.

3. Informes técnicos de conservacién preventiva y/o restauracidn de bienes culturales en
procesos judiciales, repatriados o recuperados a nivel nacional.

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

7. Informes técnicos de transferencia de bienes cuiturales libres de procesos judiciates

1.4. Pracesos Adjetivos:
14.1. Nivel de Asesorfa.-
1.4.1.1. Gestitn de Asesoria juridica

Miston: Asesorar en materia juridica a las autoridades, servidorss/es pablicos, unidades
institucionales, entidades, organismos y ciudadania en general, dentro del marce legal aplicable & la
gestidn institucional; asf come ejercer el patrocinio judicial y extrajudicial de Ja lnstitucion.

Responsable: Direcior/a de Asesoria juridica
Atribuclones y Responsabilidades:

a] Asesorar a las autoridades ¥ unidades administrativas de laz institucién sobre la correcta
aplicacién e interpretacion de mermas legales, en temas relacionados con la misién
Institucional y en las dreas de derecha aplicables:

b) Ejercer el patrocinio judicial, administrativo, constitucional y otras acciones iniciadas por la
Institucion o que se interpongan en su coatra, lievando a cabo todos los actos que se requicran
para su framite y atribucién;

¢} Coordinar y gestionar con las entidades competentes la defensa juridica de la entidad en el
imbito de las competencias institucionales;

d) Coordinar, gestionar y supervisar los procesos juridicos en el ambito de Ia gestiéu interna a
nivel nacipnal;

e] Propener y participar en Ja elsboracién y actualizacion de iz normativa legal que regula la
gestian de la institucién;
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f) Proponer y revisar los proyectos de leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, resoluciones,
contratos, canvenios y otros instrumentos juridicos solicitados par 1a autoridad institucional;

g] Monitorear fa gestion de las acciones judiclales, administrativas y extrajudiciales a nivel
nacioral, emprendidas en materia de transparencia de la gestién que le corresponda 2 fa
institucion;

h} Emitir criterios e informes juridicas en temas relacionados con [a gestion institucional; y,

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

Gestiones Internas:

- Gestién de Asesoria juridica.
- Gestién de Patrocinio Judicial,

Entregables:

- Gestidon de Asesoria Juridica:

1. Informes y criterios técnicos juridicos en temas relacionados con la gestidn institucional.

2. Raesoluciones y registros actualizades de actos administratives y normativos otergados por
la maxima auteridad o su delegado.

3. Proyectos de cansultas juridicas a los organos de control g instituciones puablicas
competertes,

4. Proyectos de Leyes, decretos, acverdes, resolucicnes, contratos, convenios y demas
instrumentas juridicos instituctonales.

5 Resoluciones, contratos y convenios en materia de coniratacion pablica,

6. Registro actualizado de resoluciones, de contratos, contratistas incumplidos v
adjudicatarios fallidos en materia de contratacién piblica,

~ Gestidn de Patrocinio Judiclal:

1. Informes y criterios juridicos para la aplicacidn de la normativa-nacional e internacional
pot requerimiento institucional o de terceruos.

2. Escritos juridicos de demandas, denuncias y/o quereilas, contestaciones o excepcignes.

3. Dictdmenes, alegatos juridicas, apelaciones, escritos procesales y recursos legales a
sentenrias o resolucicnes en actos judiciales, extrajudiciales o administratives.

4, Resoiuciones de recursos administrativos.

5. Consultas juridicas a instancias de interpretacidn, aplicacion y cantrol normativa.

6. Informes de procesos judiciales, extrajudiciales y/o administratives que mantiene la
institucian en diferentes instancias.

7. Expedientes de sustanciacién de procesos judiciales y administrativos institucionales
actualizados y ordenadas,

8. Reportes de patrocinio, seguimiento y pestidn integral realizados a las denuncias,
demandas, accienes, reclamos vy juicios en sedes administrativas, judicialas, y
extrajudiciales a nivel nacional.

9. Registro de causas judiciales,

1.4.1.2. Gestion de Planificacién y Gestion Estratégiea

Misidn: Coordinar, dirigir, controlar y evaluar lz implementacion de lps procesos estratégicos
institucionales, a través de [a gestién de planificacion, inversién, seguimiento, administracion par
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procesos, calidad de los servicios, tecnologias de la informacién, cooperacién nacional e
internacional y gestion del cambio y cultura erganizacional,

Responsable: Director/a de Planificacién y Gestién Estratégica.

Atribuciones y Respensabilidades:

a)

b}

<}

d)

e)

B

k)

m}

q)

r)
5)

Garantizar la aplicacién en la entidad, de las politicas, normas, lineamlentes, metodalegfas,
modelos, instrumentos y pracedimientos emitidos por los organismos rectores en materia de
planificacién, finanzas, administracién miblica y los organismos de controk;

Asgsorer a las autoridades y unidades administrativas de la institucién en Ja formulacién del
plan estratégico ¥ ios planes plurianuales y operativos anuales de 1a institucién, en articulacion
con el Plan Naciona! de Desarrolo;

Beterminar los lineamientos y directrices para la elabaracién, monitoreo, seguimiento y
evaluacidn de planes, programas y proyectos institucionates:

Coordinar ln elaboracién del Plan estratégico de relacionamiento y cooperacién nacional e
internaclonal;

Premover y asesorar ¢l relacionamiento interinstitncional para la suseripcion de convenios ¥
otros jnstrumentos de conperacion nacional & internarianal;

Gestionar el seguimiento de los convenios y ofros instrumentos de cooperacién nacional e
internacional suscritos;

Coordinar interinstitucionalmente encuentres internacienales en materia de patrimonis
cultural;

Premover la participacién activa institucional en procesos de relaciphamiento bilateral v
multilateral que fomenten vinculos de cooperacion;

Coordinar, supervisar y monitorear la implementacién de polfticas, normas técnicas,
metodolagias y herramientas para la ejecucidn de los procesos de reforma o reestructura
institucional, legatmente dispuestos; .

Controlar la gjecucidn de las actividades derivadas de las estrategias aprobadas para la mejora
del clima laboral y cultura arganizativa de la entidad;

Aprobar las reformas y reprogramacienes al Plan Operative Anual:

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

Propaner proceses de inejora e innovacion institucienal que promuevan la calidad, eficacia ¥
eficiencia de [a gestion, en el marco de la arguitectura institucional por procesos determinada
por el organismo competente en la materia;

Coordinar y apoyar los proyectos de manuales de procesos y las propuestas de mejora para el
sistema de gestidn interna, asi come los procedimientos vy demas instrumentos que la
administracion per procesos demande;

Asesorar, coordinar y conselidar propuestas de indicadores de gestion institucional;
Coordinar y controlar la elaboracidn y efecucién del Plan Estratégico de Tecnologias de
Enformacién {PETH}, plan operativo anua! de TIC (POATIC), plan anual de compras de TIC
{PACTIC) alineados al plan estratégico institucional, al cumplimiento del Pilan Nacional de
Gabierno Electronico y 2 las paliticas y objetives gubernamentales; .

Determinar las metodologias y estudios de factibilidad pars fa formulacion, aprobacibn,
ejecucién y control del partafolic de proyectos de TiC propios o adguiridos;

Dirigir el seguimiento y evaluacidn del plan estratégico de tecnologias;

Garantizar la dotacidn de infraestructura tecnolégica v el mantenimienta de los recurses
requeridos para las operatividad y disponibilidad de los servicios y soluciones informaticas;




Ministerio
de Cuthya
y Patrimonio

tJ Monitorear y disponer a atencién y solucion 3 los incidentes identificados en los componentes
fisicos ¥ en los servicios informéticos de la arquitectura tecneldgica que administra la
institucidn:

n) Coordinar y ejecutar et analisis estadistice de los datos obtenidos en las encuestas sobre los
servicios de T} para proponer cambios v mejoras en los sistemas informaticos administrados
por la institucion;

v] Observar y ejercer las atribucienes que competan a la unidad de conformidad a las
disposiciones astablecidas en 1a Ley de Comercio Electrénico, Firmas y Mensajes de Datos, su
Reglamentc General de aplicacién y demds cuerpos legales y normativos apiicables; v,

w] Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que de acusrdo a sus competencias sean
designadas por autoridad cempetente.

Gestiones Internas:

- Gestién de Planificacian, Seguiriento y Evaluacida,

- Gestidn de Procesos, Servicios, Calidad y Gestién del Cambio.

- Gestién de Tesnologias de la Informacion y Comunicacion.

- Gestidn de Relacionamiente y Cooperacidn Nacional e Internacional.

Entregables:

- Gestion de Planificacion, Seguimiento y Evaluacién:

Plan Estratégico Institucionalt (PEI).

Reportes de la Programacién Plurfanual y Anuai de Planificacion {PPP - PAP]

Plan Operativo Anual Institucional (FOA).

Reportes del Plan Pluriannal y Anual de Inversionas Institucional (PA!.

Matriz de competencias aprobada.

Informes de propuestas de refarmas al plan eperativo.

Informes de seguimiento y avance de les compromisos y metas presidenciales,
Instrumentos & instructivas para la formulacién de los planes estratégicos y operativos.
Informes de seguimiento de los planes, programas y proyectas institucionales.

10. [nformes consolidados sobre la gestin y los resuitados de la planificacion institucional,
11. Matriz de indicadores institucionales,

12. Informe de resultades de los proceses de seguimiente a Ja ejecucién presupuestaria
autoevaluaciones de cada uno de los procesos de I3 gestion institucionai.

N R O

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

Mairiz del portafolio de servicios y catalogo de procesos de la institucién,

Manual de procesos y procedimientos.

Informes de resultados dei diagndstice de Yos servicios priorizados para mejora.

informes de seguimiento de jos planes de teejora de servicies y proceses.

Plan de mejora continua de los procesos, productes v servicios institucionales.

Reporte de resultados de las mediciones de los indicadores de mejora de [a prestacién de
servicios y la gestidn de los procesos.

Informes de coordinacion 3 los procesos de fortalecimiento v reforma institucional,
Informes de avance de la implementacién de los modelos de gestién de servicios,
administracién por procesos y mejoramiente de calidad, en cada uno de Jos niveles de la
institucidn.

IS o

e~
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Informes de avance en Ja ejecucién de proyectos de mejora e implementacion de polfticas,
normas técnicas, metodologias y herramientas del modelo de gestién pablica institucional,
clima laberal y cultura organizativa.

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

Informes de aplicacion de encuestas para medir el clima laboral interne.

Informes de percepeion de uso y mejoramiento de los servicios pliblicos.

- Gestién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién:

10
11.
12,

h

13,

14,

15.

i6.
17.

Plan Estratégica de Tecnologias de Informacion.

Partafolio de servicios tecnolégivos institucionales.

Inventaric de aplicaciones, soluciones tecnoliégicas propias, adquiridas y/o adaptadas,
prayectos informéticos gestionados.

Plan de aseguramiento, mejoras y disponibilidad de la infraestructura tecnolégica
(instaiacidn, configuracién y administracién de hardware, middieware, bases de datos,
repositorios, entre otros recursos tecnolégicos).

Plan de contingencia y prevencién de impacto operativo a nivel de seguridad, par cambios,
equipamiento y servicios tecnolégicos,

Plan de mantenimiento ¥ mejoras de los equipamientos ¥y servicios tecnolégicos internos.
Manuales, procedimientos y estindares de programacion relacionades con cf ciclo de vida
de desarrolte de nuevas aplicaciones y sistemas informaticos.

Inventarios de eddigos Fuente, decumentacion de equipos, scripts de base de datos,
instaladores, archives de configuracidn y parametrizacién de los aplicatives y sistemas
informaéticos desarrolladas, adquiridos o adaptados.

Informes de administracion, transferentia de conocimiento de sistemas informaticos, base
de datos, consulterias y contratos requeridas por la institucién.

Informes de seguimiento y control de incidentes de los servicios ¥ sistemas informdticos.
Informes de andlisis de riesga y vulnerabilidades de Seguridad de ia Informacion.

Términos de referencia, especificaciones funcionales ¥ técnicas pera fa contratacion de
sistemas informaticos, servicios, consultorias y demas proyectos de T.L

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

Repartes de control de cambios y versiones del desarroflo de fos aplicativos y sistemas
mformaticos desarroitados, 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 Cooperacidn Nacignal e Internacional;

L S o

=

Propuesta del Plan estratégico de relacionamiente y cooperacion nacional e internacional.
Portafolio censolidado de proyectos para negociacion internacional.

Informe de oferta y demanda de cooperacién internacional,

informes de negociacién de convenios e instrumentos de relaciopamiento ¥ couperacién
internacional.

Informes de seguimiento de efecucion y cumplimiento de los convenios e instrumentas de
cooperacidn nacional e internacianal,
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& Informe de coordinacidn de éncuentros internacionales.

7. Agenda internacional de autoridades del INPL.

Malriz de monitoreo de instrumentos de cooperacidn y relacionamiento nacicnal e

internacienal.

9, Informe de participacion institucional en procesos de relacionamiento bilateral y
multilateral que fomeanten vinculos de cooperacisn.

&

1.4.1.3. Gestin de Comunicacién Social

Misién: Difundir y promocionar [a gestién Institucions! a través de la administracién de los
procesos de comunicacion, imagen y relaciones piblicas, en aplicacion de las directrices emitidas
por las entidades rectoras, el Gobiernoe Nacional y el marco normativo vigente.

Responsable: Director/a de Comunicacién Social.
Atribuclones y Responsabilidades:

a) Proponer estrategias comunicacionales, publicitarias y de relaciones péblicas en el carto,
mediana y large 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
refaciones piiblicas validados por la maxima autoridad y slineados a las politicas emitidas por
las entidades gubernamentales rectoras en esta materia y realizar su evaluacion;

¢) Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracién, produccién, edicidn, difusion y distribucién de
material informative y piezas comunicacionales para promover la gestidn institucional,
alineados a las politicas emitidas por fas entidades rectoras;

d} Realizar el monitores ¥ analisis de} posicionamiento de fa gestién institucional, a través del
reconacimiento social y de la opinidn piblica y propaner estrategias para su consolidacidn, en
su Ambito de gestién de forma alineada a Ias politicas establecidas por las entidadas rectoras;

e) Asesarara las y los servideres, funcionarios y autoridades de 1a entidad en temas referentes a
la comunicacién, imagen y gestion de relaciones piiblicas institucionates, en el contexta de la
politica establecida por e! gobierno nacicnal y del marco legal vigente;

f) Coordinar con la Unidad de Gestidn del Cambio y Cultura Organizativa, la actualizacion de los
canales de comunicacion, cartelera institucional y sefialética interna;

g) Articular conlas dreas institucionales pertinentes, 1a recopilacién y anélisis de 1a informacidn ¥
generacian de reportes refativos a la satisfaccién y opinién ciudadana sobre los praductos y
servicios instituciorales y procesos de vinculacidn;

h} Coordinar de forma permanente la actualizacién de la informacion del portal web institucional
y los contenidos de las redes sociales, en funcidn de los lineamientos determinades por el
gobierno nacional y de las disposiciones establecidas en ia Ley Orgénica de Transparencia y
Acreso a la [nformacién Pahiica, Ley Orgdnica de Comunicacion ¥ demds base legal aplicable;

i} Aplicar las acciones establecidas en fos manuales institucionales, instructivos y
procedimientos de imagen corporativa, comunicacidn estratégica y relaciones pablicas;

j) Proveer los recursos e informacién requerida por el ente rector para ¢l cumplimiento de la
politica priblica de comunicacién; y,

k) Ejercer las demds atribuciones y responsahbilidades que de acuerda a sus competercias sean
designadas por autoridad competente.




Q g Ministeno

i de Culhtra
y Patrimonio
Gestiones Internas:

- Gestidn de Comunicacidn Interna
. Gestion de Publicidad y Marketing
. Gestion de Relaciones Piblicas y Comunicacién Externa

Entregables:

- Gestién de Comunicacién interna:

1. Archivo e indice clasificade y ordenada de productos cemunicacionales Impresos, graficos,
audiovisuales, digitales.

2. Cartelera y/o boletin informativo institucional actualizado en todas Jas dependencias de la
entidad,

3. informes de cobertura medidtica de las actividades de las autoridades, funcionarios y
servidores de la institucion,

4. Manual, instructivo y procedimiento de gestion de la comunicacion, imagen, relaciones
ptiblicas y estilo actualizades, en base a las politicas emitidas por as entidades rectoras.

5. Agenda de eventos ¥ actos protocolarios institucionales.

6. Propuestas de discursos, guiones, reseiias informativas ¥y comunicaciones para los voceros
oficiales de la fnstitucion alineadas a las politicas emitidas por la Secretaria Nacional de
Comunicacién,

7. Reportes diarios de monitoreo de prensa, andlisis de tendencias medisticas y escenarios.

B. Pagina web, intranet y cuentas de redes sociales actualizadas de conformidad a las
disposiciones legales vigentes.

9. Planes, programas, proyectos de comunicacién, Imagen corporativa ¥ relacianes pablicas e
informes de ejecucion y avance.

- Gestién de Publicldad y Marketing:

L. Archivo digital y/o fisice de artes y disefios de material premocional y de difusién.

Memoriz gréfica, auditiva, visual y multimedia de la gestidn institucional,

Mensaje contestadora y audio holding institucional en Ia central telefénica.

Sehalética institucional, directorio @ imagen documentaria de la entidad.

Brief publicitario institucional,

Material POP institucional (Afiches, avisos, tripticos, folletos, cuadernos, boletines

infermativas, etc).

7. Informe de uso y atencion de las herramientss de contacto ciudadana v
relacionamiento interno,

8. informe de estrategias y planificacién de medios de comunicacion [ATL).

S. Informe de ejecucién post-campafia con indicadores de aleance, frecuencia, TRP's,

10. Plezas comunicacionales informativas y promoecionales.

Ot pow N

- Gestion de Relaciones Pablicas y Comunicatidn Externa:

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

Agenda de medios y ruedas de prensa.

Informe de difusion de la gestion institucionat en los medios y resuitados.
Fichas de informacién institucional (Ayudas memoria).

informes de réplicas en medios de cormunicarion,

Ll
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6. Répliras a medios de comunicacion.

1.4.1.4. Gestén de Auditoria Interna

Mision: Realizar el control posterior internte a las actividades desarrolladas por la institucién
ptiblica en donde se encuentra ubicada la unidad, a efecto de fomentar mejoras en los procesas
institucionales, conforme las disposiciones de la Ley Orgdnica de la Contralorfa Gengral def Estado y
la normativa emitida per ¢l organismoe de centrol.

Responsable: Director/a de Auditor{a Interna,

Las atribuciones, responsabilidades y entregables que serdn ejecutadsns por esta unidad
administrativa seran los estipuiades en el Reglamento Sustitutive para la Organizacion,
Funcionamiento v Dependencia Técnica y Administrativa de las Unidades de Auditoria Interna de
las Entidades que controla la Contraleria General del Estado.

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

Miston: Coordinar la administracién de las recursos materiales, logisticos ¥ financieros ¥ de los
servicios administrativos de la institucidn, de conformidad con las normativas legales vigentes.

Responsable: Director/a Adminisirativo/a Financiero/a.
Atribuclones y Responsabilidades:

a) Garanmtizar fa disponibilidad, buen uso y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles y
gerviclos administratives institucionales, mediante la definicién de politicas y aprobacion para
la adquisicion y mantenimiento de los mismaos;

b} Coordinar, evaluar y asesarar sobire los procedimientos de contratacién pibliea;

¢} Garantizar iz integridad del personal y la seguridad de los bienes institucionales;

d) Formular y poner en conccimiento de la maxima awtoridad, para su autorizacion, las
resoluciones para ejecutar los procesos de venta, remate, donacién o destruccidn de bienes
institucionales;

) Autorizar los gastos establecidos en el presupuesto y ordenar pagos con la autarizacién previa
expresa de la gutoridad competente;

f) Coordinar con la unidad de Planificacion y Gestion Estratégica, 1a supervision y monitoreo ala
ejecucion del presupuesto institucions] de conformidad con los planes, programas y proyectos
establacidas;

g) Disponer les mecanismos, instrumentos y procedimientos especificos de contral interne ¥
previe £n los procesos administratives y financieros de la entidag;

h} Garantizar la razonabilidad, epertunidad y consistencia de la informacidn generada en los
proceses contables, presupuestarios ¥ de tesoreria de la institucion;

i} Participar en el pracesp de Planificacidn Estratégica institucional en base las directrices
establecidas;

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

k} Ohservary ejercer las atribuciones y obligaciones especificas determinadas en los articulos 76
y 77, numerates 1, 2, 3 de la Ley Organica de 1a Contraloria Generatl del Estado; y,

I} Ejercer las atribuciones gue sesn delegadas por la auteridad institucional mediante el acta
administrative correspondiente, en el ambite de su competencia.
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{zestiones Internas:

Gestion de Administrativa.
Gestién Financiera,
Gestifin de Documentacion y Archive.

Entregables:

Gestion Administrativa;

» Servicios Institucionales

A

1.
il

12,

Informe mensual de menitoreo y control de los servicios.

Plan de servicios institucionates (Institucional y por proyectos o lineamientos conforme el
POA].

Informe de seguimiento y contral de contratos (central telefénica, telefonia mévil, red
de datos, servicie de limpleza, seguros-coberturs y vigilancia).

Informe de seguimients, evaluacién y control de los contratos de seguros (edificio,
roebos, hurtes, incendios y otros siniestyos).

Inferme de mantenimiento de bienes muebtes e inruebles.

Informe de adecuaciones y/o readecuaciones de bienes inmuebles,

[nforme de arrendamiento o alquiler de bienes inmuebles.

Informe de comunicaciones {internet, redes, ADSL) en coordinacién con la unidad de
Tecnolagias de la Informacion y Comunicacién,

Informe de servicios de transporte institucional v movilizacidn de las y los servidores
pdhhicos.

Reporte de control de pasajes aéreos nacionales e internacionales.

Reporte de Inclusion y exclusién de bienes activos fijos - vehicwles de acuerdo a
cobertura del seguro.

Manual general de administracién de servicios institucionates.

» Control de Bienas y Transportes

;oo

rom o

10,

1.
12,

Plan de mantenimisnto de bienes muebles, immuebles, equipos, vehiculos ¥ otros,

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

Informe de baja, transferencis, comodatos, remates donaciones bienes muebles e
inmuebies de la institucion.

Actas de entrega recepcidn de biencs muebles, suministros y materiales, equipoes, etc.
[nforme de ingresas ¥ egresos de bodega de los bienes institucionales.

Informe de provisidn de suministros y materiales v consumo de combustibles y
tubricantes, canforme a las nacesidades de {as unidades administrativas.

Plan de constataciones fisicas e inventarios.

fnstructivo de mantenimiento preventivo y correctiva de los vehiculas institucionales.
Informe de mantenimients preventivo y correctivo de los vehiculos institucionales.
Documentos habilitantes para conduccién de vehiculos {Péliza de Seguros, SOAT,
CORPAIRE, Matricula, Licencias de conductores, etc).

Instructivo interno para el uso de vehiculos institucionales.

[nformes y/o gufas de rutas de los conductores.
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13, Expadientes integrales de administracién de reclamos de seguros de los bienes

institucionales asegurados.

» Adquisiciones

e

informes de supervisidn, fiscalizacian y de control de los procesos de contratacién y
adguisiciones.

Plan anual contrataciones y adquisiciones y sus reformas - PAC,

Archives de normas, manuales, instructivos v modelos relacionados a los procesos de
coatratacién publica.

Términes de Referencia (TDR's) y plieges para la adquisicién de bienes y servicios
alineados al PAC.

Informe para solicitar Certificacion Presupuestaria y ordenes de page para contratos
complementarios.

Informes de recepeién y liquidacion de contrates e informes trimestrales de contrataciones
de Infima ruantia,

Informes de reajustes de precios de los contratos adjudicados,

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

Expedientes de los procesos de contratacidn institucionales.

¢ Aslstancia Administrativa y Secretarizdo:

1

Archive digital y/o fisico actualizado de oficios, informes, cartas, memorandos
institucionales y demds documentacidn generada por la autoridad, funcionario y/o
responsable de la unidad administrativa asignada.

Informe dal control de correspondencia recibida v despachada.

Infermes de solicitud y control de reposicion de suministros, materiales y equipos para la
unidad administrativa asignada, -

Inventaric de cansumos de suministros ¥ materiales de la unidad administrativa asignada.
Agenda actuzalizada de la antoridad, funcionaria y/e servidor responsable de la unidad 1 1a
que asiste.

- Gestifin Financiera:

+ Presupuesto

0PN A N

Proforma presupuestaria institucional anual.

Programacidn presupuestaria cuatrianuat.

Programacién financiera de [a ejecucion presupuestaria anuval.
Programacionas y reprogramaciones financieras.
Certificaciones Presupuestarias.

Registro de Compromisos Presupuestarios.

Cédulas presupuestarias de ingresos y gastos.

Reformas presupuestarias,

Informes de ejecucidn, seguimienio y evaluacién presupuestaria.

10 Informe de clausura y liquidacidn presupuestaria.

» Contabilidad

1.

Asientos de devengados de ingreses y gastos.
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Asientos contabies {apertura, ajustes, regulaciones, traslados y cierre).
Depreciacién, revalorizacisn, traslados y ajustes de bienes de larga duracion y existencias.
Creacidn, regularizacion y Hguidacién de fondos,

Registro de contratos.

Reportes para declaracién de impuestos, conciliaciones bancarias.

Reportes contables.

Reportes de anticipos y amortizaciones de contratos de obras, bienes y servicios.
Informe de andlisis de cuentas contables,

10 Informe de arqueo de caja chica y fondos rotativas.

11, Registro de Ndmina.

12. Reportes de aportaciones y prestaciones a la seguridad social,

13. Fermulario de declaracidn de impuestos y anexos transaccionalas.

W RNk W

= Tesoreria

Aprobacion de pago.

Registro y contral de ingresos y reintegros,

Informe de garantias en custodia (rencvacién, develucién, ejecucian).
Informes de recaudacién y page de cuentas por cobrar y por pagar.
{nfortme de proyeccién de ingresos.

Informe de disponibilidad de cuentas bancarias.

Comproebantes de retencidn de itnpuestos.

Pago de néminas.

Apertura, mantenimients y cierre de cuentas menetarias,

1{} Planillas de apertaciones y prestaciones a 1a seguridad secial.

O LN AW

- Gestién de Documentacién y Archivo:

1. Cuadro General de Clasificacidn Documental ¥ la Tabla de Plazos de Canservacién
Documental institucianales.

2. Reporte de la administracién del archive y documentacién interna ¥ externa.

3. Propuesta de politica interna o reglamento para fa Gestién Documental.

4. Inventario consolidado de expoedientes, Iransferencias y baja documental de la
dotumentacion institucional.

3. Informes y/o guias de recepcidn y despacho de documentacion interna y externa.

6. Informe de documentos certificados y copias entregadas sobre actos administrativos de la
institugidn,

7. Registro de numeracion y clasificacion de resoluciones y acuerdos en caso de ajercer ef rol
de secretaria generat.

8. Informe de transferencias primarias y secundarias de los acervos documentales.

9. Informe de baja documental.

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

1.4.2.2. Gestién de Administracion del Talento Hummano

Misidn: Administrar y gestionar y controlar el desarrollo e implementacidn de los subsistemas de
talento humane, mediante la aplicacién de leyes, reglamentos, nermas técnicas, politicas, métados y
procedimigntes.
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Responsable: Director/a de Administracion def Talento Humane.

Atribucienes y Responsabilidades:

a)

b}

€}

dj

€)

g

h]

n}

Supervisar ) cumplimiente de las politicas de gestién del talento humano emanadas por fa
auteridad de confermidad con lo dispuesto en fas leyes, normas y reglamentos pertinentes:
Brindar asistencia, consolidar y presentar la planificacion del talento humano necesaria para
I ejecucidn de los procesos en las diferentes unidades administrativas de la institucidn y
gestionar su aprobacion por parte del Ministerio del Trabajo;

Absclver constiltas en aspectos relacionados a la administracién del talento humano y
desarrollo institucional;

Presentar les proyectos de Estatuto Orgdnice de Gestidn Organizacional por Pracesos y de
Manual de Descripcién, Valoracidn y Clasificacién de Puestos institucional y demds
instrumentos de gestion interna y tramitar su aprobacidn ante las instituciones compelentas:
Administrar las estructuras posicionales, en funcion de Ia misién, objetivos, proceses y
actividades de la ovganizacidn y producios;

Aplicar y gestionar el Sistemna Integrade 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 humane, sus compenentes
y presupuesto;

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

Coordinar la aplicacién del régimen disciplinaric establecide en la ley, con las instancias
internas y externas compelentes, cuando se informe sobre presuntos actes de carrupcion de
los servidores publicos;

Ejecutar las politicas y normas de aplicacién del régimen disciplinarip, acorde a la normativa
viganta;

Validar los informes y/o repartes para el pago de horas extras, beneficios adicionales y otras
pagos al personatl de 1a institucion;

Proponer y ejecufar el plan de seguridad y salud ocupacional;

Observar y ejercer las atribuclones y responsabilidades especificas determinadas en los
articulos 52 de la Ley Orgdnica del Servicio Pablico y 118 de su Reglamenta General de
aplicacion, Reglamento de Seguridad y Salud de Jos Trabajadores y Mejoramiento del Medio
Ambiente del Trabaje y demas normativa legal vigente en materia de administracion y manejo
téenica del tatento humano y seguridad y salud acupacional y,

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

Gestiones Internas:

Gestion de Desarrollo Organizacional.

Gestion de Manejo Técnico de Talento Humana,

Gestidn de Administracion del Talento Humane y Régimen Disciplinaria.
Gestidn de Remuneraciones y Némina.

Gestion de Sepuridad v Salud Ocupaciongl.
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Entregables:

- Gestidn de Desarrolio Organizacionat:

1.
2

b2

Estructura, Estatuto Orgdnico institucional y reformas aprobados.

Informe Técnico para el Proyecte de reformas a la Estructura y Estatuto Organico
[nstitucional o sus reformas.

Manual de descripcidn, valoracidn y clasificacidn de puestos y reformas aprobado.

Informes Técnicos para reformas jntegrales y/o parciales al Manual de Puestos
institucional.

[nformes Técnicos de revisién a la clasificacidn y valoracin de servidores de Iz institucion
por implementacién del manual de puestos, listas de asignacion aprobadas.

- Guestion de Manejo Técnico de Talenta Humanao:

w

0o

New

h

0 o

1
12.
13,

14,

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

Contratos de trabajo registrados.

Expedientes de coneursos de méritos y aposicién (Plan de concurses, convocatorias, bases,
documentacidn de peostulaciones y validacidn, informes de tribunales, informes favorables,
etel.

{nstructiva y programas de induccian y capacitacion al personal.

Plan anual de formacion y capacitacisn,

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

Informe de efecucidn de los procesos de eapacitacion.

Plan de evaluacion del desempefio aprobado.

Reportes e informe de ejecucién de evaluacion del desempeiio.

. Plan de mejoramiento sobre resultados de evaluacién del desempefio.

Informe de planificacién anual del Talento Humano aprobade.

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

Informe Técnico para los procesos de desvinculacion poT supresion de puestas, repuncias,
etc.

Regortes del Sistema Informatico Integrado de Talento Humano {SHTH) actualizade.

- Gestion de Administracion del Tatento Humane y Régimen Disciplinario:

o N e

Avisos de entrada y sallda del IESS,

Registros, reportes y/o listas de contral de asistencia.

informes de apticacidn dei calendario anvat de vacaciones,

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

Acciones de personal e informes técnicos de movimientos (traspasos, trastados, cambios
administratives, licencias, comisiones de servicio, renuncias, ete).

Expedientes de fas y los servidores pillicos de la institucién actualizados.

Reglamento Interne de administracidn de talento humano y normativa ipherente a la
gestion de talento humano,

Codigo de Etica institucional.

nformes de aplicacidn del régimen disciplinario (informes de procesos sumarios
administrativos, faltas, sanciones, resoluciones, elc).
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Gestién de Remuneraciones y Nomina:

Reporte ¥ ejecucion de reformas al Distributivo de Remuneraciones Mensuales Unificadas
Reporte de Liquidacion de servidores cesantes,

Informe de horas extras / Auterizacion de pago de horas extras.

Reporte de vacaciones no gozadas para page en liquidacién de haberes,

Informes y/o reportes para page de otros beneficios de ley al persanal.

ook e

Gestion de Seguridad y Salud Ocupacionak

Plan anual de Seguridad Laboral y Salud Ocupacional.

Replamento Interno de Seguridad [ntegral Organizacional.

informe de capacitacionss y talleres sobre salud, seguridad e higiene en el trabajo.
Informe de evaluacion de la medicion de factores de riesgo.

Exdmenes de pre emples, de corresponder.

Informe de cumplimiento de auditorias internas y externas al Sistema de 550.
informe de contro! de desviaciones del plan de gestidn,

Planes de emergencia y contingencia.

Informe de inspecciones de seguridad y salud.

e I A Al ol A

e

NIVEL DE GESTION DESCONCENTRADA.-

2.1, Procesos Gobernantes - Tipologia 1.-
2.1.1. Gestidn Técnica Zonal

Mision; Coardinar y ejecutar los procesos de investigacion y control técnico del patrimonio cultural
de su circunscripeion territorial, en el marco de Ia normativa vigente.

Responsable: Director/a Té.cnice/a Zonal.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)
c)
dj

£)
f}

g

b}

i}

Planificar la gestién institucional, administrativa, financlera, legal y técnica en su
cireunscripeidn territorial;

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

implementar planes, programas y proysctos de la zona previa aprebacidn de la maxima
antoridad instituclonal;

Desarroilar insumas técnicos para la formulacién de nermativa, metodologia v herramientas
institucionales;

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

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

Proponer proyectos de investigacion de la zona de su competencia para anilisis técnico de la
Direccion de [nvestigacidn e Innovacion;

Elaborar los expedientes técnicos para las declaratorias de patrimonio cultural, asi cama para
la incorporacién de manifestaciones en la Lista Represemtativa Nacional, y Ja desvinculacién y
desclasificacian del patrimmonio cultural nacional de la zona;

Emitir autorizaciones ¥ validaciones que correspondan dentro de la competencia que le da [a
normativa vigente y que sean delegadas per la maxima autoridad institucional;

Aprobar los informes parciales y finales de proyectos de investigacion de lz zona y notificar al
nivel central;
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k) Actualizar, supervisar y validar los registros establecides en la zona conforme el dmbite de su
campetencia;

1} !mplementar mecanismos de control técnico para la conservacidn y salvaguardia det
patrimonio cultural ecuztoriano;

m) Emitir informes técoicos en el 4mbito de su competencia;

n) Brindar asesoria y asistencis téenica en el ambito de 5u competencia; v,

a} Ejercer las demds atribuciones y responsabilidades que de acuerde a sus competencias sean
designadas por zutoridad competente.

2.Z. Procesos Sustantivos - Tipolegia 1
2.2.1. Nlvel Operative.-
2.2.1.1. Gestidn del Centro de Investigaclon e Interpretacion

Misién: Gestionar los procesvs del centro de investigacién, a través del anilisis de informacién ¥
transferencia del conocimiento del patrimonio cultural, para contribuir a su conservacion,
satvaguardia, puesta en valor y uso secial en Iz zona.

Responsable: Director/a del Centro de Investigacién ¢ Interpretacion,
Atribucienes y Responsabitidades:

a) Permular propuestas de planes, programas y proyectas de investigaeidn, innovacion ¥
transferencia del conocimiento de Ja zona;

b} Implementar planes, programas y pravectos de la zona previa aprobacion de la mdxima
autaridad institucional;

¢} Coordinar interinstitucionalmente a nivel zonal la ejecucién de acciones y eventos cientificos
con la academia, centros de investigacion piblicas y privados y redes nacionales e
internacionales; B

d) Eleborar informes técnicos para determinar 1a viabilidad de propuestas de investigacion, asi
como para la aprobacién de informes parciales y finales de proyectos de investigacién de la
zona;

¢) Desarrollar articulos cientificos en e dmbito de ia investigacion del patrimonio cultural de la
Zona;

f) Gestianar las dreas arqueolégicas y/o paleontoldgicas en et ambite de la zong;

g) Gestivnar y supervisar la administracion de los museos de sitin de las areas arqueoldgicas,
paleantoldgicas y patrimonie subacudtice de 1a zona;

h) Emitir informes técnicos en ¢l Ambite de su competencia;

i} Realizar el contrel técnica de dreas arquecldgicas, paleontolégicas v patrimonio subacuatico
de la zana;

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

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

1) Ejercer las demds atribucienes y responsabilidades que de acuerde a sus competencias sean
designadas por autoridad competente,

Gestiones interunas:

- Gestion de Investigacian.
- Gestion de Areas Arqueoldgicas, Paleontoldgicas y Patrimonio Subacudtice.
- Gestian de Transforencia del Conoctmiento,
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Entregables:

- Gestién de [nvestigacion:

Propuestas de proyectos de investigacion e innovacion del patvimenia cultural de la zona.
Informes de coordinacidn interinstitucional para el desarrallo de la investigacién del
patrimonioc cuitural de la zona.

Informes técnicos para determinar la viabilidad de propuestas de investigacion, as{ como
para la aprobacion de informes parciales y finales de proyectos de investigacidn de la zona,
Artfculos cientificos para postulacién a indexacidn.

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

- Gestion de Areas Arquevlégicas, Paleontolégicas y Patrimonle Subacuatice:

1,

2

Propuestas de planes, programas y proyectos de investigacidn de sitios y Areas
arqueclogicas y paleontologicas de la zona.

Infermes de gestién ¥ supervision sobre la administracién de los musens de sitio de las
ireas argueclogicas, paleontoldgicas y patrimonio subacudtica de la zona.

Informes de fa gestion de Areas Argueoldpicas y Palesntologicas.

Informes técnicos de monitoreo y seguimientoc de los proyectes de investigacion y
conservacion en sitios y reas arquenlégicas ¥ paleontoldgicas de la zona autarizados,
Informes técnicos para I3 emisidn de certificaciones de no afectacion, autorizaclones y
validaciones de la zona gue le otorga la ley.

Informes de procesamiento téenico de la reserva especializada de la zona.

Catélogo de los hienes argueoldgicos y/o paleontoldgicos producte de investigaciones
arqueologicas y paleonteldgicas de 1a zona.

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

- Gestidn de Transferencia del Conocimiente:

s
¥

WO e W

Informes de sistematizacién de la informacién clentifica y técnica de la zona.
Publicaciones de ta informacion técnica y cientifica sobre patrimonic cultural,
Registros catalograficos de la documentacidn técnica y cientifica.

Registros de informacidn digital.

Memorias de los eventos desarrollados en coordinacitn con las instituciones.
Cartografia de bienes del patrimonio cultural.

Informe de analisis espacial de bienes del patrimonio cultural.

Informes de prestacién de servicios especializades en el dmbito de su competencia,
Reportes estadisticos sobre la prestacion de servicios de la zona.

10. Informaes de asesoria y asistencia técaica brindada en el dmbite de st competencia,

2.2.1.2, Gestidn de Contrgl Téenieo, Conservacion y Salvagnardia del Patrimonio Cultural

Miston: Gestionar los procesos de control técnico de la zona, a través de la implementacidn de
metodelogias, lineamientos y acciones para 1a conservacion y salvaguardia del Patrimonie Cultural.

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

1. Propuestas de planes, pragramas y proyectos en el &mbito de st competencia,

2, Insumos para la farmulacién de normativa técnica, metedelogias y herramientas en el
dmbhito de su competencia.

3. Expedientes técnicos para las declaraterias de patrimonio cultural nacienal de ta zona.

4. Expedientes tecnicos para la incorporacidn de manifestaciones en Ia Lista Representativa
Nacional.

5. Expedientes técnicos para la desvincnlacion y desclasificacion del patrimonio cuitural

nacional de la zona.

Registros establecidos en Ia narmativa vigente conforme el dmbita de su competencia,

Inventario del patrimonio cultural nacienal de ia zona,

Infarmes de control técnico del Patrimonia Cultural Nacional de Iz zona.

Informes téenicos para la emision de autorizaciones y validaciones que le otorga {a ley en

coordinacién con 12 matriz.

10. informes de coerdinacién interinstitucional para el ejercicio del control técnico del
Patrimanio Cultural Nacional de 1a zona,

11. Informes de asesoria y asistencia téenica brindada en el mbito de su competencia.

CIEIR

2.2.1.2. Gestidn de Riesgos del Patrimonio Cultural

Mision: Gestienar acciones para prevenir y mitigar los riesgos naturales y antrépicas en el
patrimonio cultural de Ja zona, a través de la formulacion e implementacion de planes, programas y
proyectos en funcidn de salvaguardar la memoria social y el patrimonio cultural,

Responsable: Responsable de 1z Unidad de Gestién de Riesgos del Patrimonio Coltural,
Entregables:

1. Planes de contingencia del patrimonio cultural nacional de la zona.
Informes técnicos de gestion de riesgos del patrimonio cultural nacional de Ja zona.

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

4. Informes técnicos de movilizacién de bienes culturales patrimoniales.

5. Informes técnicos def control de trifico ilfcite de bienes def patrimenio cuitural.

6. Informes técnicos de valoracidn, caracterizacion y periciales de bienes del patrimanio
cultural en riesgo.

7. Registro zonal de sities de produccidn y comercializacién de bienes del patrimonio
cubtural.

8. Registro zonal de hienes de! patrimonio cultural sustraides.

9. Informe de gestion de la reserva restringida de bienes de! patrimonio cultural bajo
procesos judiciaies de la zona.

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

2.3. Procesoes Gobernantes - Tipologia 2;
2.3.1, Gestién Téchica Zonal.-

Misién: Coordinar y ejecutar los procesos de investigacitn y control téenico del patrimonic cultural
de su circunscripeion territorial, en ef marco de Is nermativa vigente,
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Responsable: Director/a Técnica/a Zonal.

Atriburiones y Responsabilidades:

a)
b)

<)
d)

€}
B

g)

hy

i)

g)
r}

Flanificar la gestion institucional, administrativa, financiera, legal y técpica en su
cirennscripelan territorial;

Formular propuestas de planes, programas y proyectes en el ambits de patrimonio cultural en
la zora de su competencia para valldacién del nivel central;

Implementar planes, programas y proyectos de la zona previa aprobacién de la mdxima
autoridad institucional;

Desarrollar insumos técnicos para la formulacidn de normativa, metodelogla ¥ herramientas
institucionales;

Efectuar el seguimienta de los proyectos de investigacian en ia zona;

Coordinar interinstitucienalmente, aspectos vincutadas con la gestién téenica institucional
zonal;

Proponer proyectas de Invastigacion de la zona de su compatensia para andlisis técnico de la
Direccian de Investigacion e Innovacidn;

Elaborar los expedientes técnivos para las declaratorias de patrimonio cultural, asi como para
la incorporacién de manifestaciones en la Lista Representativa Nacional, y iz desvincalacion y
desclasificacian del patrimaonio cultural nacional de ka zona;

Emitir autorizaciones y validaciones que correspendan dentre de la competencia que le da la
norimativa vigente y que sean delegadas par la mdxima autoridad institucional;

Aprobar los informes parciales y finales de proyectos de investigacidn de la zona y notificar al
nivel central;

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

Implementar mecanismos de control técnico para la conservacién y salvaguardia del
patrimanio cultural ecuatoriano;

Emitir informes técnicos en el dmbito de su competencia;

Desarretlar articulos cientificos en el dmbite de la investigacién del patrimonio cultural de la
zona;

Gestionar las dreas arqueoldgicas y/o paledntoldgicas en el ambite de {a zonas;

Gestionar ¥ supervisar la administracién de los museos de sitic de las dreas arqueoldgicas,
paleontolégicas y patrimonio subacuatico de la zona;

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

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidades que de acuerdo a sus competencias sgan

designadas por autoridad competente,

2.4, Procesas Sustantivos - Tipelogia 2:
2.4.1. Nivel Operative.-

Z.4.1.1. Gestién de Investigacion e Innovacidn

Mision: Dirigir y gestionar los procesos de investigacién e Innovacion de la zona aplicados al
patrimonio cultural, a través del desarcollo de estudias, aplicaciones, praductos y herramientas gue
permitan contribuir a la ¢onservacién, proteccldn, puesta en valor y uso social del patrimonis
cultural,
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Responsabie: Responsable de la Unidad de [nvestigacién e Innovacian.

Entregables:

1

2412

Propuestas de proyectos de investigacion e innevacion del patrimonio cultural de la zona.
Informes de coordinacién interinstitucional para el desarrello de la investigacion del
patrimanio cultural de ia zona.

Informes técnicos para determinar la viabilidad de propuestss de investigacién, asf camo
para la aprobacién de informes parcizles v finales de proyectos de investigacién de 1a zona.
Articulos tientificos para postulacion a indexacién.

Informes de asesorla y asistencia técnica brindada en e! 4mbito de su competencia.
Informes de sistematizacion de [a informacién ciencifica y técnica de 1a zona.

Publicaciones de la informacion téenica y cientifica sobre patrimonio cultural.

Registros catalogrificos de Ia documentacidn técnica y cientifica.

Registros de informacidn digital.

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

- Cartografia de bienes del patrimonio culturak.

- Informe de andlisis espacial de bienes del patrimanio cultural.

. Informes de prestacidn de servicios especializados en ef dmbite de su competencia.
. Reportes estadisticos sobre 1z prestacion de servicios de la zona.

- Informes de asesorfa y asistencia técnica brindada en el mbito de su campetencia.

. Gestion de Areas Arqueologicas, Paleontoldgicas y Patrimenio Subacustice

Mislén: Gestionar y supervisar las Areas Arqueolégicas y Paleantologicas, asi come el Patrimania

Subacy
ambito
socisl.

atico de fa zona, a través de procesos de investigacién y control técnico desarrollados en &l
da su compatencia con el proposito de fortalecer su canservacion, ptiesfa en valor y uso

Responsable: Responsable de la Unidad de Areas Arqueol6gicas, Paleontolégicas y Patrimaonio
Subacuatice.

Entregables:
L. Propuestas de planes, programas y proyectos de investigacion de sitios y areas
arqueolégicas y paleontalégicas de la zona.
2. Informes de gestién y supervision sobre la administracion de Jas museos de sitio de las
areas arqueologicas, paleentoldgicas v patrimanie subacuitico de la zona,
3. Informes delagestion de Areas Arquenlogicas y Paleontolégicas.
4. Informes técnices de monitoree y seguimients de los proyectes de investigacidn v
conservacion en sitins y areas arquealdgicas y paleontoldgicas de la zona autorizadas.
5. Informes técnicos para la emision de certificaciones de no afectacion, autorizaciones ¥
vatidaciones de la zona que le otorga la lay.
6. |nformes de procesamiento técnico de la reserva especializada de la zona.
7. Catdlogo de los bienes arqueolégicos y/a paleantoldgicos producta de investigaciones
arqueeldgicas y palecntoldgicas de la zona.
8. Informes de asesoria y asistencia técnica brindada en el dmbito de su competeneia.
2.4.1.3, Gestion de Control Técnico, Conservacién y Salvaguardia del Patrimonie Cultural,

Misi6én: Gestionar los procesos de control técnico da la zona, a través de la implementacién de

metadologias, lineamientos y acciones para la conservacion ¥ salvaguardia del Patrimanio Cultural.
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Hesponsable: Responsable de la Unidad de Contrel Técnico, Conservacidn y Salvaguardiz del
Patrimenio Cultural.

Entregables:

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

2. insumos para la formulacién de narmativa técnica, metodologias y herramientas er el
&mbito de su competencia.

3. Expedientes técnicos para Ias dectaratorias de patrimonio cultural nacional de la zona.

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

5. Expedientes técnicos para la desvinculacion y desclasificacién del patrimonio cuitural
nacianal de la zona.

6. Regisiros establecidos en iz normativa vigente conforme el dmbito de su competencia.

7. laventaric del patriinonio coltural nacional de fa zona,

8. Informes de control técnico del Patrimonie Cultural Nacienal de la zona.

9. Informes térnicos para la emision de autorizaciones ¥ validaciones que le otorga la ley en
coordinacidn con planta central.

10. Informes de coordinacién interinstitucional para el efercicio del control técnico del
Patrimonto Culiural Nacional de §a zona.

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

2.4.1.4, Gestidn de Riesgos del Patrimonio Cultaral,

Misién: Gestionar acciones para prevenir y mitigar los riesgos naturales y antrépicos en el
patrimonio cultaral de Ja zona, a través de la formulacién e implementacién de planes, grogramas y
proyectes en funcitn de salvaguardar la memaria social v et patrimonio cultural.

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

Entregables:

1. Planes de contingencia del patrimonia cuttural nacional de la zona,

2. Informes téenicos de gestion de riesgos de] patrimonio cultural nacional de la zona,

3. [Insumcs para ia formolacidn de manuvales, herramientas e (nstructivos técniges de gestidn
de riesgos.

4, [nformes técnicos de movilizacién de bienes culturales patrimoniales.

5. Informes técnicos del contrel de trafica ilicito de bienes culturales.

6. Informes técnicos de valoracidon, caracterizacién y periciales de biengs cuolturzles
patrimoeniates nacionales en riesgo de iz zona.

7. Registro zonatl de sitios de produccién y comercializacion de bienes culturales.

8. Registrozonal de bienes del patrimonio cultural sustraides.

9. informe de gestion de la reserva restringida de bienes culturales patrimoniales bajo
procesas judiciales de la zons.

10. [nformes de asesarfa y asistencia técnica brindada en el dmbite de su competencia.

2.5. Procesos Adietives (Tipologia 1y 2):

2.5.1.

Nivel de Asesoria.-

2.5.1,1, Gestion de Asesoria Institucional




'Q Ministerio

de Cultvra
y Patrimonio

Mision: Asesorar en materia juridica, de planificacion y comunicacian social a las autoridades,
servidoras/es pablices y unidades institucionales, conforme a lo dispiesto en la normativa vigente.

Responsable: Responsable de lz Unidad de Asesoria Institucional.
Gestiones Internas:

. Gestién de Asesorfa Juridica,
. Gestion de Planificacidn y Gestion Estratégica.
- Gestién de Cormunicacion Social.

Entregahles:

- Gestion de Asesoria Juridica;

1. Prenunclamientss, infermes, criterios juridicos y reportes de la zona,
Expedientes de procedimientos administrativos, judiciales y extrajudiciales debidaments
actualizados y ordenadas de la zona.

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

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

8. Escritos juridicos de demandas, denuncias y/o querellas, contestacianes o excepciones.

6. Resaluciones, acuerdos, convenios y atros instrumentos juridicos.

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

- Gestion de Planificacién y Gestién Estratéglea:

Fropuesta de Plan Anual de Inversiones Zonal (PA]).

Propuesta de Plan Operativo Anual Zonal (POA).

Scolicitudes de reformas al plan operativo anual zonal,

Reportes consalidados sobre la gastidn v los resuttades de la planificacian.

fnformes de seguimiento y avance de los campromisos y metas presidenciales.

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

Informes conselidados sobre la gestion y os resultades de la planificacién zoual.

Informes de seguimiento de ejecucion y cumplimlento de los convenios e instrumentes de

caoperacién nacional e internacional de 1a zona.

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

10. informe de participacion institucional en procesos de relacionamiento bilataral y
multilateral que fomenten vinculos de cooperatian de 1z zona.

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

12, Insumos para la formulacion def Tarifaria de Servicios.

13. Infarmes de aplicacian de encuestas para medir el clima iaboral interne.

14, Informes de percepcitén de uso y mejoramiento de {os servicios piblicos,

15, Informe de efecucién del plan de mantenimiento y mejoras del equipamiento y servicios
tecnoldgicos.

16. Informe de soporte y asistencia tecnolégica a infraestructura y equipamiento institucional,

el S S
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- Gestidn de Comunicacion Social:

1. Cartelera y/o baletin informativo de la zona actualizado.

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

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

4. Piezas comunicacionales informativas y promecionales de Ia zona,

5. Informe de difusién de la gestion institucional de la zona en tos medios y resultades.

2,52, Nivel de Apoyo.-
2,5.2.1. Gestidn de Apeyo Institucional

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

Respensable:  Responsable de lz Unidad de Apoye Institucional,
Gzestiones Internas:

- Gestidn Administrativa Financiera.
- Gestion de Administracion def Talento Humano.

Entregables:

- Gestion Administrativa Financiera:

Plian de servicios institucienales.

Plan de adquisiciones de materiales y suministros de oficina.

Infarmes de monitoree y contro! de los servicios y seguros contratados por la institucion.
4, Informies sobre 1z administracidn de bienes muebies e inmuebles.

Ll e

5. Informes sobre I2 administracion del parque autometor.

6. Informe de consumo de combustible de automotores y andlisis de rendimiento de
combustible.

7. Informe de mantgnimiento preventivo y correctivo de los vehiculos.

8. Plan de mantenimiento de hienes muebles, inmuebles, equipos, ¥ otros.

9. Plan de constataciones fisicas e fnventarios.

1G. Reporte de inventarios de bienes muebies, inmuehles, suministros y materiales, equipos,
vehicutlos y otros.

11. Informes de administracién de bodegas.

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

13. Pliegos para los procesos de contratacién piblica, aprobades y suscritos por Iz maxima
autoridad.

14. RegisiTo de los proceses en el sistema de contratacién,

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

16. Informe del control de correspandencia recibida y despachada.

17. Inventarigs documentales.

18. Informe de avances y cumplimiento de la gestidén documental y archivo de la Direccidn
Zonal.

19. Reporte de atencion a los usuarios internos y externos.
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20. Certificeciones Presupuestarias,

21. Compromisos Presupuestarias,

42, Cédulas presupuestarias de ingresos y gastos.

23. Informes de ejecuciton, seguimiento y evaluacién presupuestaria.

24. Informe de clausura y liquidacion presupuestaria.

25. Asientos de devengados de ingresos y gastos.

26. Regisiro y liguidacion de fondes.

27. Registro de contratos.

28. Informe de control previo a decumentacién de soporte contable ¥ presupuestario.

29. Informe de seguimiento de obligaciones canceladas en los contratos suscritos por la
institucién de prestacién de servicios y gjecucidn de obra,

30. [nformes de vidticos y subsistencias cancelados a los servidores.

31. Registro de recaudaciones.

32. Informe de garantias en custodia {renovacion, devolucidn, ejecucidn).

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

34. informe de programacian de caja.

35. Comprebantes de retencion de impuestos,

36. Archivoe contabla,

- Gestidn de Administracién del Taletito Humano:

informes técnicos de reclutamiento y seleccidn de personal.

Informes de deteccion de necesidades de capacitacion.

informe técnicos de ejecucion del plan de capacitacion.

Repaorte de resultados de evaluacion del desemnpefio.

Informe de ejecucion del plan de seguridad y safud ocupacional en la zona.
Plan de vacaciones anual,

Reporte da la efecucién del plan de vacaciones anual (seguimiento de calendario de
vacaciones),

8. Repertes de control de-asistencia del personal.

9. Reporte de movimientos de personal.

1. Acciones de personal de los movimientos administratives.

Mo oE W

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Los entregobles determinados en el presente Estatuto Organico de Gestién
(Organizacional por Procesos podrin ser reformados (incorporar, fusionar o transferir) mediante
acte resolutivo interno, conforme se ejecute el proceso de implementacidn de Ja nueva estryctura
instituclenal ¥ tal como lo sefiala la normativa vigente.

SEGUNDA.- Las/as servidores/as y trabajadores/as de este [nstituto, en el sjereicio de sus deberes,
actuaran en funcion de las atribuciones y responsabilidades definidas para cada une de los procesos
y subprocesos previstos en el presente Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos,
observando la normatividad vigente.

TERLERA.- La misién y entregables descritos en los procesos adjetives de las unidodes
desconcentradas zonales, seran de aplicacién para las tipologias 1 y 2 que forman parte del Nivel

Desconcentrade conforme el presente Estatuto Organico Gestion Organizacional por Procesos.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
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PRIMERA.- Hasta 13 total implementacion del presente Estatuto Orginico de Gestién
Organizacional por Procesos, [as unidades administrativas del Institute Nacional de Patrimorio
Cultural, que no sean consideradas en la presente estructura institucional, transferiran archivos e
informacién técnica, 2 las dependencias que se mantengan, en un lapsoe de tiempo gue no podran
superar los sesenta (60) dias, contados a partir de I3 facha de suscripcion del presente Acuerdo
Ministerial,

SEGUNDA.- La implementacion del presente Estatute Orgénico de Gestidn Organizacional poy
Procesos, se realizard en un plazo maximo de sesenta [60) dias; para lo cual los responsables de las
unidades orgdricas dafinidas, adoptarin as acciones y actos administratives que correspondan
par su cabal implementacidn, salvaguardando la centinuidad de las actividades institucionales.

DISPOSICIONES DERQGATORIAS
PRIMERA.- Derdguese todas las disposiciones incluidas en los reglamentos, resolucicnes, acuerdns
o cualquier tipo de norma de iguat o inferior rango o jerarquia que se opongan al presente Estatuto
Organico de Gestién Organizacional por Procesos.

DISPOSICION FINAL

El presente Acuerdo enirard en vigencia a partir de su suscripcidn, sin perjunicio de su publicacion
en el Registro Oficial,

Dzdo en ia ciudad de San Francisco de Quito, Distrita Metropolitana, el 07 de febrero de 2019,
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