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APÉNDICE A

Formato Primer Cuestionario sobre Responsabilidades y Cargos

NOMBRE:  __________________________       AREA: ___________________

CARGO: ____________________   # PERSONAS A SU CARGO: __________

1.- DIEZ PRINCIPALES RESPONSABILIDADES (Escribir las 10 responsabilidades más importantes de su cargo) 
2.- ¿CÓMO CUMPLE CADA UNA DE LAS DIEZ RESPONSABILIDADES? (Describir paso a paso, lo que usted hace para cumplir su trabajo) 

3.- ¿QUÉ PROBLEMAS TIENE EN SU TRABAJO Y DÓNDE SE ORIGINAN? (Escribir los obstáculos que usted tiene cuando cumple con sus responsabilidades) 

4.- ¿CUÁLES DEBERÍAN SER SUS RESPONSABILIDADES Y POR QUÉ? (Si usted piensa que debe cumplir otras responsabilidades, detallarlas y explicar el por qué) 
5.- ¿CÓMO DOCUMENTA SU TRABAJO? (Listar los formularios, formatos, plantillas, etc., que usted tiene que llenar, indicando el contenido de los mismos) 

6.- ¿CUÁLES FUERON MIS TRES OBJETIVOS PARA ESTE AÑO Y CUÁLES SERÁN PARA EL PRÓXIMO? 

7.- ¿CÓMO DISTRIBUYO MI TIEMPO? (Preferiblemente por hora y día) 

8.- ¿CÓMO ES EL CLIMA DE TRABAJO EN SU AREA?  

9.- ¿CÓMO ES EL CLIMA DE TRABAJO EN LA ORGANIZACION? 

10.- ¿CUÁLES SON LOS ERRORES COMETIDOS MÁS FRECUENTEMENTE EN SU AREA? 
11.- ¿CUÁLES SON LOS ERRORES COMETIDOS MÁS FRECUENTEMENTE EN LA ORGANIZACION? 
12.- SI TUVIERA LA AUTORIDAD PARA HACER CAMBIOS, ¿CUÁLES SERÍAN LOS TRES MÁS IMPORTANTES Y POR QUÉ? 
APÉNDICE B

Formato Segundo Cuestionario sobre Organización
NOMBRE:  __________________________________      ÁREA: ___________________

CARGO:  ________________________         # PERSONAS A SU CARGO: __________
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= Compi con el reglamerto Tero, maral de OrganTzacion, Procesos y procearmiertos, conas poficas y
rormas establecidas en los mismas.

+~ Lipvar o agenda de Ias reuriones de I argerizacian
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ccuierimientos cel Director

+ Martener los archivos de "La stfucion” actualizadas.

DIRECCION secretaria Z —
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Responsable de ayudar al cumplimisrto de las polticas | 1O PECICEITENIE Er COMITETIe e 05 RS, FYOBTEs Y Proyes e L TSy ST
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= Conirolr el cumplinierto de las polticas establecidas por el drector
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[+ Eiborar informes confidenciales para o drector
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s





1. La cultura de esta organización puede describirse como…         Persuadir y convencer
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5 Ertregar facturas con visto busno de recepcian o drea Admimstiiva Fnancera para S|

Conservacion _|cartehiizacién y cancelacién.

Responsable

Administrative
Finenciera__|10. Ordenar emisién del checue para cancelar as compras.
Pagacria

1. Efectuar el pago de a compra de acuerdo a os valores presentados en fa factura




                                                                                                             Mandar y controlar

Explicar respuesta:
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DESCRIPCION

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

RESPONSABLE DE

Persana encargads de coorcinar y apoyar a gestién del

O Cor el Toamerto Iero, Wartial O OrGarzacian, ProGesos y procedimertos, con as policas
rormas establecitas en os mismas.
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< Custor el Fond e Ate ColorieldelMuseo y cortrlr fFondo de Publcasionss del msmo
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+ " Reslzer repartes periédoos sabre las aclividades realzadas para el Respansetle Adminisraliva Financierc




Las decisiones estratégicas y operativas importantes se
  De acuerdo
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DESCRIPCION

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

CONTROL DE
FACTURAS ¥
CONSUMO
TELEFONICO

Encargado de controlr y registra lss facturas, lamadas [*

¥ las comuricaciones internas o externas

BT 5o S VEGaMenta e, Tariel 0 rGerTzaciin, Fracesos y Pracediientas, oon s Falisas 7

rormas establecidas en oz mismas.

Verlcar que las facturas estén debidaments slaborads por parte o 1os provestores y qUe cortengan o5

siouisrtes datos: Razén social, RUC, direceién, fecha d emisicn actuslizads,teéfono.

Comuricarse con Ios proveedores para l Correcoidn de facturas mal lsboradas o desactualzadas.

Elaborar o detale o las facturas (cuschos) para ser enviadas a dreceien para su autorizacion

Erviar facturas con defalle adjurto al Responsaie Admistaiivo Financiero para su sprobacion

Erviar documents auorizados f departamerto o pagadrf para ermision del chege

‘Apoyar tEonioaments en a NStalRCIan o reparacion d neas telefericas cuanto sea necesara

Asignar olaves para lamadas teleforicas a o5 empleados previa autorizacion de Director

Corfrolar el cansuma diaio de lamaras tleféricas de cada una de los empleados.

Fealzar cusleuir clraterea afn oue o sea asignada.

CONTROL
PRESUPUESTARIO

Responsable del manejo contable, andiisis  secucién
presupuestaria del gasto. Responsabe del manejo
operativo el cinero y elaboracien de Ios estados
financieros de a orgarizacién

TRBIF Sor T VEGTaMerta e, TarIel  orgerTzciin, FYacesos ¥ Pracedientas, can as FoliEas 7
rnas establecidas en s mism:

Cortrolcio e 1os auxiiares cortatles de gastos & inversiones de a organizacion

Recepsien de comprabartes emiidos de egresos en a empresa.

ngresar comprobartes para cortrol termo en hojs de Excel

Elaborar reporte mensual de o5 gastos & inversiones realzatos por La nstiuien”

B informacion solitada por personal refererte a 105 egresos sfectuados.

Realzar cusleuier clraterea afn o o sea asignada,

ADMINISTRADOR
MUSEO GYE

Es responsable drecto de supervisar y controlar s
actividaces operstivas que s levan a oabo en o museo.
‘ademés optiiza o uso de Ios recursos

CUPIT Sor 1 VEgfamenta e, mariel O orgerTzaciin, Fracesos ¥ Fracediientas, can s Folisas 7

rormas establecitas en os mismas.

Sipervizar fas aciidates de marfEnTEnta 2 55 TARciones y eaos GelWiiSea Tealzadas For

Jtercerizadoras.

oroveeduria

‘Asislr 3l dreclor on a PIENcacion, CrganTzacian y corlol efecivG d a5 actvidades o persona,
limpieza

Lievar el ortrol del ngreso y saida o porsonal

Ulevar el corrol del ngres0 y salida de 00 105 bienes del museo

Cuider o suficerte abestecimierto de Hles de oficina para s areas de fa misma,

Cuidar o suficerte abasleCiTierto ds sumos o higlene y a5e0 personal on las dferertes areas

Supervisar las Iabores nternas de I oficina y atencign al pdbIco pars due s reaicen correctamert.

Revisar y atenter dariamerte la mformacion qus lega con 05 recterimientos de: Bahia de Cardguez, Marta

Coarder Som o &ea d GestEn CUILFaTy O COMUNCCin, 105 Barentes eventas CUlLFales due S fealzan

en esta érea

Coorinar con I dr2ccien Sobre Ios rates o 56 deben realzar on la StRucin ez

Elsborar memos  actas, ofcios para reckmos 0 pediios de maenimiert

RECEPCIONISTA

Responsable e brindar atencién amabl sl clrte inerno
' externo de la orgarizacion de maners personal o
telfinica. Ademss receptar y entregar la
correspondencia

CUEIT Sor Bl FEgfamenta e, mariel O orgarTzaciin, Frocesos y Pracediientas, oon s Folisas 7

rormas establecias en los mismas.

Recibir lamacis telefericas y contestar cordamente

‘tencir personaimerte a as personas

‘Atender a a5 personas aue e presertan en s nstucan

Receptary ertregar Ia correspondencia

Facer lamatias telefGricas solciadas por o porsonal de a organizacion




 traducen en hechos rápidos
  En desacuerdo
Explicar respuesta:
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DESCRIPCION

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

RESPONSABLE DE

Encargado de Invertariar bienes y euipa de oficha de
todas las éreas de "La nsttucion” y mantenerlos

+Cumpi con el regfamerto e, mantia de Organizacion, procesos y proceaimiertos, conTas poficas y
rormas establecidas en los mismas.

 Reslzar Tvertart Tico G 10 Feres y Equipos O CompiRacion O T rganTzacion &1 el romert 678 563,
resuerico

" Documertar 1 verGacion o o5 Henss 7 Saipos de Compulacion parteneaientes & s Totiuaones fue
crman parte de i orgerizacién

" Efectuar ventari fiico 06 105 Bores y SaL05 PeMenesientss a s TetRueien Wi y G 58 encuertran
orestados en otras nsttucionss.

+~ Documentar Ia veriicacion ds o5 FEnes 7 Sqipos porteneciertes & T Rucion WRlz y 56 ercuertran o
otres nstiuciones

INVENTARIOS actualzacos permanentemerte + Entregar o5 bienes invertariados a un responsable pertenecierte a a nsttucien donde se encuertran 103
oienes & través de una ficha de inventario
[+ Veriica s exists fallaie 0 sobrarte o 105 dforentes bienes eriregados bajo custoria
[+ Proceder a reaizar una valoracien para delerminar a cuanto sscienden 15 fallartes o sobrartes
+ Establecer a Ubioacion fica d 105 bienes pereneientes a a organizacion iU 56 encuertran prestados enl
ctras nsthuciones.
< Colfzr en el mercada TWerma 7 Sx1erma o3 eapas CompUiacanales Fava SU 5Specive desgioss y estabiecar
o1 precio completo e cada exuio
" Cumpit el regfamerto o, Tt 06 GTGanZcion, Provesss y Proseaertos, ConTas policas y rormas,
estabiecidas en los mismos
[+~ poyar las abores de secretaria de a organizacion
[+ Mantoner I Sala de sesiones impia y ordenada
[+ Recibr, codfioar y clasifcar ol materal para srchivar
[+ Auchivar y coloar on sus respectivas estanterias 1odos 105 expedentes 0 documertos rechiios.
[Responsable de organizar y conservar el archivo general [ Refirar & incarporar expedientes, dacumertos u airos enfas estarteris.
ARCHIVADOR - de la organizacién; ademas realiza las actividades de [T Inyertarier documentos archivados para desechar aquelos que han caducado.
MENSAJERO menssjeia inerns y exerns y krinds 103 servicios d [T eter por fa canservacian, restauraciin y merferimiento de s documentaciin
fotocopiado para ef personl [+ Proporcionar nformacion del materialarchivaco
[+ Reslizar ol folooopiaco de documertos reauerdos por el personald I orgarizacion
[+ Suminstrar documentos o personal o las dferertes dreas d I empresa
[+ Llevar el cortrol de préstamos de documertas.
[+ Ertregar conespontenci, facturas, oo
[+ Reslizar cualier ofra torea afn o I» sea asignada
+Campi Gt el reglamerto G, e 06 Groanzacion, processs y Proseamiertos, conTas policas v
rormas establecitas en os mismas.
[+ Receptar documentos (facturas y soportes) y verificar g los datos se encueriren correctos.
ASISTENTE Responsabls de Ia recepcién, verificacién y archivo de |+ Folocoriar los dooumertos (facturas y sapartes) para el archiva de a organizacion y tarkién pers el SKL
ADMINISTRATIVO les facturas y soportes [+ Realizar a evisien del comprabarte carfable, verifianda aue estén carrectos los datas a mprimirse,

+ Efectuar o armado de o5 Comprobartes Contables, s facturas y anexs, Comprobando due correspondan
1 bereficieri inclcad; sellar los documentos v entregrios a irea financlers

[+ Revisar los comprobantes de pagos para archivarios seqin el érea 3 qus pertenscen




La función principal del personal externo en “La Institución” es:
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DESCRIPCION

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

ASISTENTE
TECNICO DE
APOYO DOA

Responsable e cofizar y adguii 05 cferertes.
suministros solitados para reposicién

O Co S TEgRES TReTTs, Tanal 0 o GaniZacion, FrOses0s 7 Frocedents, Con TS Folieas 7
ormas establecidas en os mism:

SR o pravssiorss aprohaios colzacians O SUMEoS para s derertes &reas g T Mlucin
stz

" Revisar cumplTierto de 10303 105 12GuISHos para aproba I Cancelacien de a5 facturas o 105 provestores,
e 1 orgerizacion

+ Blaborar_cuadros o gastos de iversion

[+ Ingresar tods Ias facturas cancelatas en o sistema VA

[+ Alentior pedicos o SUMINSIros Gue Solcian las dferertes areas

'+ Verifcar o5 suminisiros on el sitema AP para determinar 51 o ivel el nventario o5 el apropiado

COORDINADOR DE

Responsable de investigar, planificar Ias exposiciones

+CumplrCon el regfarmert FHerno, manuel s orgarzacion, procesos  procedments, con las FoRGas 7
ormas establecidas en os mismas.

|+ Planificar a corto y largo piszo exposiciones temporales y permanentes para 05 museos o la organizacion

Planificar el 6 museolGgico y museografico para exposiciones temporales y pefmaneries en 05 museos

Propoer T MENGAGIoga para el desam ol o Tas TveSTgacionss T con Tos Tvesligadores 0e o cudad 7

- HarTicar s publcacionss G 05 res ados 06 a5 TvesTGaciones 7 SXHBiconss ol Guel que Plaricar s,
ublcacionss aue fa nstucién Matrz iens con investioadores ajsnos al érea

Planificar y segui I publicacién de folletos para exposiciones permanerfes y femporales.

INVESTIGACION | aue sereslzan deriro e I museos de b organizacin [+ Investgar sobre lostemas plarteados para exposiconss temporaes y permanertes para o3 miseos
+ Orgenizar e nplemertr mesas redorvas y aleres parala dlusén de s exposiiones
+ Coordnar con el sssters de raueolog areorganizacin e l Reserva Arqueoligos
[+ Coordnar con el frea de muszografi
+ Cacrdar o carye de lros con ofras nsttuciones raciondes y exraneras
iy on ol érea de mplemertacin de decoraciones para el museo)
+ Cocrdnar ol carye de loros con ofras nsttuciones naciondles y exraneras
[+ DisePr clemerios para souvens de as exposicones.
Gl con elTecfameria FErh, aniel 02 organTZacin, FYacesos y prosedmentos, con oS FOless T
nonmas estabicidas en os mismos.

s . [+ Propener temas pera s exgosisanes temprles respelands a Tnea def mises.
Su pricipe funcién es proponer temas de investigacién, =
i e s o b e [+ Realzr nvestacionss y rabefosde campo (svliackn) e corterdos para s exposcones emporaes
INVESTIGADOR - | e te mssogratis. aomas se. |+ Coordinar con el érea de museograti, el disefo conceptual museogrAfio para as exposicones temporaes
MUSEOGRAFO [ e mlomertaion moseoréfva.y | Reslzar npiementacién museogréfics para f sucursade Sambaroncon.
P + Toplemertr e Gerertes pradclos y SeTVices s reSURados O vesigaciin o oraecer o caled
i 1 museoorafa dentro de l sucursalde Samborondon
= Reatzar o morta A exposanes lemyorals fineraES SAEas, i SREOradas Jentra T rea o
investisacion
+— Atender oS requerimiertos o 12 orgarZacion relaconados oo s rveslgasin hstrcs
'+ DisePr v plaifca las nvestgacianes o proyectos museogyAficos del irea
" DiseRry ESIIEIUrar s Prograias y ScIVades o cHISin S3USHIVE, en o oS SonSErRE S s
casicones itiricas de i
csponsete de investgar y documentar hechos |- _EberaT s ShSltHGS & Fiormes para B orgarzaEen
INVESTIGADOR [ Respensable e mestiyar y documertar echos - |¢—gabarartos idanes usealileos de s expasicones . S8 FEalEan, Tt e ol 5P CancebUel o
HISTORICO para en a curacuri ce bisnes cutrles v elemertos museocrdficos.

ejecucion de las exposiciones se ajusten a a realtad

" Elaborar los textos de céculas y paneles explcalivs e las exposIcionss relacionadas co ol e de
investigaciones.

Traduc & O Tenguale aseale, o5 resulados 06 os Tiarmes Tsrisas de a Twaslgacin Fach Toxios
eciorises brochures, foletos y catélonos)

« Realzar cranogramas para ol cumplimienio de s aclvidades relacianadas a as inveslgaciones o proyectas




                                                                                                          Realizar  auditorias     


                                                                                               Apoyar el área
Explicar respuesta:

[image: image7.png]CARGO

DESCRIPCION

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

[Responsable e estabecer las priridaces y necesidaes|

Ll o egfarmert THerno, manuel s orgarizacion, Froces0s y procedients, con s Folicas ¥ nomas
estabiecidas en los mismos

+Atener [0S requeriniertos Ivesligalvos para montales MUSeOGrANoos  de prodctos relscionados

[+ onificar_Ios_aspectos relevantes para el diseio melodlagico y operaiivo

[+ ToriToar y CuBmar 165 FequeriTiantos presupuUBStaros fara CUmp cor el 9570 Telotoiegies v

INVESTIGADOR ™ o estigai para s mtsesmusecrdtcos |2 oyt So s enbrcs o1 e G TS gac o el G s, Segamant vt
SOCIOCULTURAL I informacién del Observatorio Cutural Urbano [+ Escribir guiones mUseolgicos, informes de investigacion, y prodUCtos edtoriales relacionanos con &,

+ Efectuar res cotizaciones para pocer efectuar a compra de material requerido con su respectiva factura

[+ Efectuar erfroga de documentos on a sRucion Malrz y en o Museo.

|+ Colaborar con las iferentes dreas incstirtamente en i trabaio a reaizar

[+ Dar asitencia teonica a o5 eventos organizaios dertro de La Insttucior”

[+ apayar sl persanal de seguridad cuanda hay poblia invkada en os evertos organizades

[+ Eleborar reporte d horas extras.





4. Una vez tomadas, las decisiones se suelen volver a                         De acuerdo         

[image: image8.png]CARGO

DESCRIPCION

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

RESPONSABLE DE

+Cum Cor o1 EgImEo TRerTo, manal e o GaniZacion, Frocesos § procedmentos, con T Folicas 7
rormas establecidas en los mismas.

+  Planifcar, orgaizar y ejscutar exposiciones temporales o finerantes a rivel regional, nacional @ nternacional

" PlerTTcer, rganTzar y GG ragramas CUFATEs & TavEs O TaIeres, rSos, Canferancias ¥ Songrasas en
 coorcinaeisn con Gestién Cutursl,

+~ Coordinar eventos y taleres generadas por a Hblctecs

SERVICIOS Se encarga de planificar, organizar y coordinar |- ‘Coordinar que 103 Servicios CuLrales Gue Brindan 105 MUSEOS & la Comunidad & raves de 1 salas de.
CULTURALES Y | los seniios culturales qus prestan Ios mus805 | pouones da nuseos, toro y Holtec s icsen et
FONDO a la comunidad |+ Administrar las labores de guias en museos, parques y plazas.

BIBLIOGRAFICO [+ Custodiar y controlar al correcto almacenamiento y cuidado de los bienes del fondo bibliogréfico.
s ol adcusds vertatode o Hones bblogrfio:
Akt y provee dosouvers alos dierents sspacos CRTaeE
< Eoecercortacts s S BICAGaneS FSpeclzae 1 O v GAEn S ARG, TS,
o
ol oIS e a0 T Aaacn 5555 7 st oo paeas
rones estaiecons enjos mismos
- erer o il en erera

Rocpansatle de precenary adminitar odo o [+ FEIeST & RIS o s, 27Ty oGS SIS 3 TavES G Sy oS5 S,
i ciosiando  coieandocotauno e eloe yreqrindos el prosrana niomdtico Datl
material documental bibliografico de la « Archivar en el Libro de Inveraro y colocar en sus respectivas fondos y estanterias tofos 105 Textos
BIBLIOTECARIO | biblicteca. Debe garantizar el senvicio adecuado [adguiridos una vez que se haya reslizado su registro en el programa_Diital.
< o5 investigadores, sstuiantzs y piblico an [+ CAScar o Sus respecios o  esaero oo s cores e s cormutan damerts
semersl B toncliny ortacn blctocar s parsone ol el y arfras

+Prestatsto pra coneuta s enlssdos
+ Tlvar ol conrl G de o st prestados a1 clds
torar et g o e oo RS
T e vy mAaTERa T 2y S S e e 8 R e a8 OVE,
s oo Bai e Cordguer y CorrsCutusvrte
O Caiar sbas e SShociviad et sacones 1 Tabes G538 o Gt STEes o1
e Gorfar o ucon 32 s Sekvdes 3 rartariiero  desarols d e el el
;iteny ot
oo o Servis 5 Tl oSS0 0 Goeatcs gilaci S A genss Tver
e dsosiivs neandicos el cerro cocumert
i oo s cuhrl 1o ot U il 0 sorcl G cortro documert]
< Rocoo epiies B rovedhds d o usuaros Go i Valiar s Shesrvackonss o o G
o rspore neserte nforme ds chsevaciones s novedades snconredas
G e e

COORDINADOR | Respensable de planifcar, coordinary ejecutar [ e e e o s proyecos i

CENTRO las acthidades relacionadas con el Centro Reportar requerimiertos con soportes a la direccisn culural
DOCUMENTAL Documental

[+ Eloborar proforma presupuestaria o gastos & nversiones para el Certro Documental

[+ Recoplar detallsde roquerimiertos de prograimas y SGpos Gue requers I orgarizacion

[+ Recoplar detalle de requerinientas de martenimient de eatipos yi programas.

< Reckhirde las personas a cergo repartes semaneles de los rabejos realzados por dgfalzacian

+ Bl formes semanales al drector 0o s orgarizacion e o5 Aerertes Wabajos realzados en ol Ceio
Docunental

+ Recabar reportes e nformes de rabaos realzados en o Certro Documertal

[+ Realizar reportes perigacos de gesiion o cuano I organizacion o requiera

[+ Dar asesori informala a a drecoian culturaly Seguimierto a proyectos mformalcos de a nstiusion

[+ Recabar informacin y sustertar asistencia o apoyo.

[+ it a reuriones soliacias por el drector en 1o concerriente = proyecios nformaicos




considerar                                                                                                 En desacuerdo  

Explicar respuesta:

____________________________________________________________________

[image: image9.png]CARGO

DESCRIPCION

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

ASISTENTE DE

Respansable de asistir en las labores de

O GO S TEgRE THerTo, Maral O Graazacion, Frocesos ¥ Frocements, ConTas Folieas 7
rormas establecias en os mismas.

+ Atender al publco en genersl

+ Inoresar ala bibioteca 03 Ibr0s, revistas y CRtAOG0S a0GUIICGS araves de compras, donaciones o
canjes, clasiicanio y cosiicanto cada uno de slos y registrandolos en el prograima informético Digtal

NFORMATIOA oraanizacicn, consenvacitn,custodlo y |+ Arcivaren el Lbro e etan  coboaremsus respctivos fondos y statres osos os s
cilallve e ruetod  ctniito unaver e e haya ez u et on o pograma it
- Coloaren s respecives Tonos  esartres s T s que 5% Corsua et
-+ rder oncin y ciertactn B ecaresles persones e, nacondes y rreras
Frosfarierios par consua s emplados
borar et de s s pblaciones S
G con el et e, v e rgeZAT, ToCeRoS Y OSSR, co oS PR 7
s bl s mismos
o iz gone (o peiSdee, 1 pra lmerter T hace d s gkl
——Derar s s G Ve s doSTmeriss GATE sy o dor s T TG T
iccunerte
T remciy gy 5 e, pre o oG G s, s ¥ bl o
agisTENTE | Responsable de digitalzar a base de datos, [ Eecarravirnae s viees peiereckries ¢ vaedsa
TEh e SenTRo | controlara vidsoteca, brindar I atencion a 105 [ o o préstaney devausén d videos {Usa iere)
DOCUMENTAL | Ustarios del Centro documentaly controlar ta. [, ot i s ngresos de a coa chica ae Cerro Docunertal
caja chica g Brindar atencién & usuarios internos y externos del Centro Documental.

Fiecu 1 orlrol dlTern e lusuar e sonpiadora
rider servicto de npres, sscane, rabacines d 0.
<l o s G st G Corro Dosmeral . 573 aBTaS oo e e 4
e
el iomes s 8 novedetes e o Gt Docurertal agaos lcordeder
O o TR e T O TR oS oSS, e e P Y
s el s mismos
o R o serviores S BH con Slema opralve solresy LV Red PRI 4o s s dlos 7
ot b respectvanents

ADMINSTRADOR | Responsabie de Administar la ed tama de. |- AP 06 e 6 gzl Corie Gl o Gl o o en i ol e

DE REDES Y BASE
DE DATOS CENTRO|
DOCUMENTAL

informacian de la organizacidn y prestar ayuda
tarto de Hardware como de software a todas las
personas de cada rea del museo

Wieforar ol servidor 1BM con acluaizacionss d sistema operativo periedicamerte ya due Linx &5 un
sottware gratuito

+ Solucionar Io5 problemas o catla UsuaTT (oo o hardware Como de Softwars en (ous as &eas.
incluyendo salas de explosiones.

+ Respaioar periGcicaments en (5005 COMpactos, las Magenes enviads o Certro documertal por parte d
o reserva de arte y argueoiogia

+ WManejar todo el archivo folograco G respald 0 a5 reservas simscendos en Gsc0s Compacios y en o
ervidor Linus





5. Normalmente, los empleados del área disponen de la                         De acuerdo

[image: image10.png]CARGO

DESCRIPCION

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

COORDINADOR DE

Responsable de coordinar todas las actividades
que se realizan en los espacios culurales de la

+ Cumplrcon el reglamento interno, manuald organizacien, procesos y procedimentos, con las polticas ¥
rormas establecidas enlos mismas.

+ Realizar sstutios de mercadd para Geterminar y analzar 105 ereses, s lendencias, s oporiundates
ecesidacies en s educaciin artistin de Ia cuded de Guayacul

+ e un plan de acividades a realzarse en o5 espacios CURurals G 1o G eccian analizados o5
resutacos del estucio de mercad.

|+ Determinar el presupuesto para cada uno de 105 ciferertes taleres a realizarse en "La Insttucir

[+ Determinar y locaizar 3 05 maestros idéneos segin as caracteristicas del cada tllr 0 curso.

"+ Diserar afohes con ayud 08l e docurental para a GHSTon o Tos Gferertes Taleres  Tevarse &
abo.

" Erar slecitGa y Teicarents STehes on o omTacion de Gada Taler @ oS Garfros Cuurales G6 o
iucta, prensa racial o eseria para su difusién.

TALLERES [ organizacidn previo andlisis y autorizacidn del [J™™ ooy a i persanas eresaias enlos afereries sursos otaleres arestzarse
Director
Vigier e rorma deservaivimerto g s difereizs cirses o aleres detados
Levar s cortabliad d caoa ihos de s tleres organizads.
+ Realzar un andisis inancira y culurade os taleres reaizados
 Presertar por escrta sl dvector s resuados de o andlsis reaizads.
 Crear una b de detos para ngresar y martener 3 Hiormacin e 1Eras y Goctmentos pera sanes con
ares ntruciones.
—Eaborar oficias (segii 1 e 82 poceHznGR) pera martaner coriacta con msiRacns con s e 52
estatece canes o se deses pramocionar a organzacien
+_Clevar un conrol el movinierka e s publcaciones.
o Con e vegemeTa e, A i GrgERTEAEn, Fasesas v Fracaimantas, SonTs Paleas
ocrmas estebicioas en'los misnos.
" Biborer s o procedMertos necesaros para o nRAMInto 3el G
+ Guorer informes periicos scbre fusa de oS gresos yrecursos g a  crganizeckn.
Orgaa UGS FeTTanEes e T vluasH el CAES G5 TS SSdRdes 308 SeTelian
centro celteatr.
COORDINADOR | Respansable de administrar eficienternente Ios [+ Manear y cortrofr af personal s abora en el cne.
ADMINISTRATIVO | recursos disponibles en el cumplimiento de 15 [T Controlar funciones y calidad de las pelcuias pusstas a disposicien del pablico.
CINE actividades qus se realizan en el cine

[+ Cortrolar o atecuac uso de las ofertas y promocionss especiaes o se ullizan deriro del cine

[+ Reparty materil de promosien para vistartes y socios ol cine

+ Avchivar on forma ordenada COMUNCAGIoNss rechidas, recibos de auler, vertas y pUblCacionss 6
cterertes medos.

+ Redlzar actidades de promasin perscaments sabre fos aclvidades aUs fealza ol one en Tos derertes
mecios de comuricacién

= Desarrollar pollicas SSRGS (e Pelan TCremear e e O viStares Facr TS Talacionss
e cine en colaboracién con s orgerizacién

COORDINADOR DE
GUIAS

Responsable de controlar que el piblico sea
corectamente atendido por un personal
calficado

" Cumplrcon el reglamento erro, manal s GrGaNZacion, Frocesos ¥ Frocemmentss, con Tas Folieas 7
rormas establecidas en los mismas.

[+ Mantener el orden y funciones o cata una o as gufs

[+ Seleccionar al personal (guas).

+ Coordinar s vistas ol usea oo TS endades eucalvas (2Souelas, Solegis, MSTis) y oras

ertitoces
[+ Coriroler I verta de fickets en I boeter

Lievar una estadislica ol nimero o personas que viskan o museo.

[+ Realizar doriament charlas ds capaotacian y molivacian a a5 guas.

[+ Realizar mensuaiment un reporte de IS acividades cumplas por (05 gufas y pasartes

[+ Evaluar constartemente l personal

[+ Aterder 1 pibico en general.

* Designar orupos de guias pars atachets en oo de ser requeri0




información que necesitan para comprender el impacto                             En desacuerdo

básico de sus decisiones diarias 

Explicar respuesta:

[image: image11.png]CARGO DESCRIPCION PRINCIPALES RESPONSABILIDADES
TR Cor TTEglmerTo o, meniel e orgerizacion, Proces0s ¥ Procedentos, ConTes paleas 7
normes establecidss en os mismos
+ Disefiar programas y aciviiades o aulogeSUG Fara ICTEertar 65 Gres0s 48 Fardue, Sspecimerte
e Zona e Traiciones y Ia su Granja de Recria, y Grarja Urbano Soldaia
=+ Werfener buenas relacones con empresss 61e ConiRUYen con donaCiones 02 Teumos paraTs Zome o
Vida Sivestre v Tradiciones
+__ Planifcar proyectos i dfusign 4o paraue (hoetnes d prensa, promocin y ausin)
[+ Coordiner fas actvdadies de dracciones drias para 8 pibico vistarte
[+ erfener buenas relaciones con empresas de urism pera promacian neciond = Ttemacionsl
Coorainar con a Ofcina T&crica l manteniiento general Gel Farcue, especiamerte T lanfcaden del
marieiminto preventivo delPS, asi como el mantenimierto correcivo emergente respecto a rahos de
[+ Coordinar con los encargados de cada zons, e merferimiento diria especifico de cada una de eles
ADMINISTRADOR | Respansable directo de supenvisar y controlar [+ Coordinar con fondeciones, Uriversiades, Colegios y escUelas, sCTVIGa0Es edCeCionels G deseen
DEL PARQUE DE | las acthidades operativas que se llevan a cabo |realiarcnlas dependenies o nsalsiones del ooy, o cono pasapti, volutariados, oo
SAMBORONDON el paraue Cervisar a2 acivdaes de fos encarades e fas res zonas lemlicas el parcLe Zom 0o VIda

Sivestre, Zona Urbano Arquitectérics, Zona de Tradiciones.

+ Supervisar el mano y opersividad de a bolteria y 105 ngres0s por conoepto de vistas o parde

[+ Supervisar el personal de seguridad ferna y externa del pargue.

+ Disefar & Iplemertar Cortroles G personl, Giesos y egres0s de Henss y ariouos, herrarmientas,
erimales, e

+ Negociary analizar Corventos de Tercambio G especies SIVeste para exposioen e s areas Tomdicas,
e G,

 Realzar sstadisioas 06 s vViSTas (Wimeras O VISTanies, For GFURos 06 e9ades, nacianaes ¥ Sxbarres,
orupos ectucativos, ste )

" Warlener reféciones Com SrGa0ES O GORETToS SSCCIonales (VUGG O Sambarondany Guayacil, 7
otras entitaces como cormtés de propietaios de las ciudaelas vecinas

" Emir inormies perodicos @ s orgarizacion sobre Ia lizscion ds oS F60u7S0s AEpOTBIES paraTa
cimiistracion del pargue

RESPONSABLE DE
BIENES
CULTURALES Y
CUSTODIO FONDO
DE ARTE

Responsable de velar por la integridad fisica de
Ia coleccion de arte del museo y las obras en
préstamo

" Curmplrcon o eglaES THETT0, Manual O G GaIZacion, Frocesos 7 Frocementss, con Tas Folicas 7
rormas establecidas en los mismas.

+ " Disefar mecanismos estandarizados de CorTol, procedmientos y documertos 16orioos para ef
imacenariento, control y moviizacien de enes culurales.

[+ Ordenar os bienes de Ia coleceién de arte_gue se encuertran en f reserva

[+ Orgerizar las comisiones (Ecricas de adoUsIcion & Ingresar 05 bienes sdIos

[+ Coordinar con el &rea de restauracian a nervencien de os bienes.

Documentar los bienes de I caleccian

[+ Mortener a impieza y ef morociia atecuado deriro de f reserva

[+ Realizar nspecciones diaias para veriicar el estado de 05 bienes de 1a colecoin o arts del miseo

+ Realizar Ios controles de movimiertos y seguros de bienes

[+ Ulevar ol registio y cortrol o 105 benes U estén temporaiments bajo nusstra custoria

[+ Superviserlas areas de exposicin

+ Proporcionar a invesligadores y ouradores Informacion adecuada sohre a coleGcion y mantener una base,
e cetos sobre artistas, evertos y articulos de arte para el certro documental

[+ Partipar en el mortaj de o5 bienes para as exposiciones.

[+ Elaborar nformes sobre a ejecucion de 105 rabajos en a reserva de are

AUXILIAR DE ARTE

Responsable de mantener en perfectas
condiciones las obras que se encuentran en la
organizacion y restaurarlas en caso de ser
necesatio

[+ Curmpl o regfamento ierno, manual s organizacion, procesos y procedimentos, con las pollicas ¥
rormas establecidas enlos mismas.

[+ Cheotioar periGricaments of estato de as obras os Se encueriran deriro de as Instaaciones.

+ Realzar os rabaos G restauracion necesarios para oe a5 Obras 5e encueriren en buen estado para su
exhicien

" Realzar olIngreso0 periadico de Tas obras que 5e exhben en "La IStHUien” en I base o6 dalos destinad
ara ol stecto

+ Realzar ol invertario permanerte de a5 Ohras qUe 56 encueriran on el fondo d are b0 a supervision oel
custocto.

+ Martener un Stado Go fas bras s necestan prioridad de reparacien para opimizar o uso de 5
recursos con que cuerta la nstucién

[+ Mantener el orden en I bicacion d fas ohras dentra del fonda de reserva,

+ Coriraler oUe T Trmperaiura y Rmedad Se encueriren en rIVeles adecuados hars evEar el Seriors 06
obras oue se encuentran en el fondo de arte

[+ Controlar o I Impieza s realis derro del fon de are en a forma atecuada

[+ Cuidar d I carvecta maripulacién y erhelae de las obras en colsbaracien con el custod.





6. Casi nunca enviamos mensajes conflictivos al entorno                        De acuerdo

[image: image12.png]CARGO

DESCRIPCION

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

RESPONSABLE
DEL AREA ¥
CUSTODIO
CURADOR DEL
FONDO
ARQUEOLOGICO

Responsable de velar por Ia integridad fisica del
fondo arqueoldgico y el correcto montaje de las
exposiciones dentro de los museos

O GO S TEgRE THerTo, Maral O Graazacion, Frocesos ¥ Frocements, ConTas Folieas 7
ormas establecidas en los misns

R ler com.nEationes 3 la DTEGa0 7 AGTISaciin SobTe TS FEQuUarzacionss de o5 Bieres aue o
corresponden al Fondo de raueolotia

" Redacter, archivar  enviar copia del BOIEh ds AGGUSICHN O ezas avausoligioas & Responsabie
 sciministrativo Financiers para su contabiizacién y aucitoia

[+ Elaborar Actas de Enfrega Recepcién del movimiento de 03 benes,

[+ Cortrolar o embalaje y desembaleje de a5 piezas para el movITIeTto o as piezas.

[+ informar ol Area de Seguros de bienes de Ia InSUUGIAn Mtz Sobre el moviTIento o as pezas.
3 oy
ey Tegar GraTCAmETS 58 Condeines S SEcS O oS gares dond 58 encuenian o

ienes cuturates, ssias de exposiciones y reservas con equipos especiaes para este trabaio, control de pestes,
necicianes de uz. contral de condidiones de slnasenaie 2n reser,

[+~ Elaborar actas y comuricaciones de fondos.

[+ Reviser periGdicamente ol estada de canservacien de 1os Biens araueclagioos.

[+ Reviser los ugeres dande se encueriran los Henes cullreles,reservas y salas G exposicianes.

[+ Apoyar técricamente aos Fondos Cullrales o 105 Museos

[+ ki materiles y equipas para ol &rea de conservaciin y restauracion de o3 Bienes araueclagieos.

=~ Solickar proformas o 105 provesdores Herifioados.

[+ Eloborar nforme oe ustioacion o compras  hacere el 15spectvo Seguimiento hsta su adGsicen

[+ Eloborar constartemente informes sobre Ia slecucion de 105 rabajos en a reserva arqueoisgica

[+ Proservar 1os Henes de 05 Museos GYE, Sarta Elena, Marta, Bahia de Cardauez.

[+ Apoyar Ecricamerte ol &rea de Mussogafa on el morfae d TS Sxpositones de ardueciog y arte
(meciciones de luz, controles micro clméticos, etc )

+ Revisar periSicamente as reservas y salss 0 exposicionss en 105 Mse0s GVE, Sarta Hena, Marta y
chio c Caréauez.

ASISTENTE DE
ARQUEOLOGIA

Responsable del inventario y el cortecto montae
de la teserva arqueoldgica de la organizacion

" CurIF Gon ST TEgRE THErTo, el O GraaiZacion, Frosesos ¥ Frocements, con s Folieas 7
ormas establecidas enos mismg

" Orgenizar el mantsle ¢ invertaria de a coleodén de a reserva erousoiagica d "La nstiuder

[+ Redistrar y avchivar las folografias tomadias @ as nuevas plezas ardueoligicas adkuiidas por el museo.

[+ Coordinar y supervisar I oma do Inagenes dgiaes de piszas arguE0Isgicas para restauracion

[+ Apoyar en el desarrol de fichas arquedlGgcas en el prograima Digtal

[+ inventarier Ia coleceion aroluealégica de Ia Reserva de huseo de Behia d Caradiez.

[+ inventariar Ia colecsien arosolagion d I Reserva del Museo de Marta

< Supervisar aus el ingreso del rnvertario en a bass de datos se realie canrectaments y diaramente

[+ Supervisar y coorainar el raajo de montae @ invertario con Ios atdlares G arqUEOoGa

RESTAURADOR DE
ARTE

Responsable de realizar el examen, diagndstico,
los tratamientos de consenvacion y restauracisn
de Ios bienes culturales y su documentacién

+Curmpl con o Fegmert THerTo, Manal s o GaniZacion, Frocesos  procedimentos, con T Folicas 7
rormas establecitas en os mismas.

[+ Reckhir de las obras por medi de Una foh de moviTierto o la Reserva o Arte

+ Disgrosticar s Obras en i ke, &n Gonde 58 regeta Todos 105 Gafios G.e Freserta T Ohra y FegRiTo
ctogréfico con uns cémara gl

[+ Desmontar e nferverit fas obras

" Ertrogar 1 0hra a a reserva o arte por medi de una icha de movmIETto o6 ohra




externo                                                                                                         En desacuerdo
Explicar respuesta:
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DESCRIPCION

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

RESTAURADOR DE
ARQUEOLOGIA

Responsable de realizar el examen, diagndstico,
los tratamientos de consenvacion y restauracisn
de Ios bienes culturales y su documentacién
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ercueoisnico y restaurador de Ia organizacién

+ Realizar fologratia artes y despues de restauracion

[+ Elaborer fcha técrica de restauracién.
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[+ Realizar consoldacian, uniGn de fragmentos, reintegracion de fakartes, color auserte

ASISTENTE EN
DISENIO GRAFICO ¥
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arqueologicas de la resenva y brindar coberturaf

+ Curnpl oo o eglment THermo, manal e orGaniZacien, procesos y procedmentos, con 1as FoRicas 7
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[+ notar en una carpel numeradi el c3digo de I pieza  fotograiar

[+ Fotogratior colsceién de arqueoiog en formato dgial
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DIGITAL - Goordiner con proveedores o personal 12 Rarla 3 SORGHZAsAN 3 royescion d vilEos & Tagenes &n s
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- Custosior eipos audiovisusles
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ADMINISTRADOR | actvidaes adrinicuatvas, opetativas y |- Cooranarles achicais de custo s colecciones de ey areclogea
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disponibles S SSaninar o "La WS Tod0 s Pelsonads & T GOFSS, ROrISES, GeSartae, Smbames

desembsjes de las exposiciones finerarfes.
+_Coordinar  realzacion de viaciones, Poeies, pancartas de Gsen para o desarrol oz exposicin
 Realzar ofseguimento o6l pago de honorarios = os empleados
+ Supervisar e buen manteninierto 4 s espacios ficos del Muse0
——Cortraer eTGVIENT S O gFes5 5 £37e30 d s Fines o T Soecaon Para oS Eiosianes S Taves
i una ficha de movimiento
+— Gestonar y efectuar sequimiento nara  reparacien y martarimierta de os Hens
i repories estadlicos mensudes por ingresas y egresas
—CCmelF Cor T eglmerTo D, meniel e orGerizecion, Poses0s ¥ Prosementos, Con s paleas 7
normas pstebiecdas enlos memes - -
ot ar ol cumpimirta de rabao por parte de personal
[+ Supervisa el orden de s espacios fiscos del musen
[+ Efectuar el nago de as plnills de 391, Lz y efiona delMiszo

A b o | Respansatle de consenara impieza y o o T o o e 2 o2 ST SO s O

MUSEO BaHia | mantenmiento de las instalaciones del museo {S=5E Se i e o e el prvoees et premiies

[+ Colaborar con Adminiiracin a raves de fa erfrega de documentacin en generl

+Realzar compras para precaUtelar o BuUen funcionamienta de Scuipos y ciros eemertos, Frevia
utorizacisn del_Acninstrador

[+ Uevar un registo diario de Ia lectura de los mediores de electicidact

 Efectuar repartes verbales a a Admiristradora sabre desperfectas en el edci,





7. La información fluye libremente entre distintos                                     De acuerdo
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DESCRIPCION

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

+ Curnplr oo o regamento ermo, manual s organiZacien, proces0s  procedmentos, con las poRicas 7
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retrescar a base de datos que resite en los servidores de I organizacién
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+ Colaborar en las proyeccionss a ravés o eqUip0s aUAOVISUEIeS SOICHato por oridates publoas on el
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[+ Ppoyar ala scmimsiracien en a vert de publicacions, bisaued de vidsos, organizacien de la bilotece
+—Cumpl con el eglemerto ero, menuelde orgeTizaGian, POces0s y Procedmientos, con las poficas 7
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" Coaraar Son T oYgRTESEIn Todb s TeRcianado & T oG, arTaes, Jesrartae, Smbaaes Y
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+—_ Coordiner a realzacion de nvtaciones, POBines, pancaras de dusian para o desarrolo de T xosien
= oler eT oV 02 Tgres0 0 €570 G o5 Bienes 0e s Coleccio Fara s exposioones & Taves
i una fcha de movmiento
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= Cumplr el veglemerio THems, manuel G rganTZacian, procesos ¥ procedmentos, con'es RoRicas 7
Responsable de desempefiar trabajos e |normas establecidas e os isnos. _
bodega como traslado, smpaque y desermpaqus |2 Vericner e perfeciocden s Bees e e encueian deio de e odgas de Lo s
BODEGUERO | de bienes, equipos y mantener actualizatos los

registros de los bienes entregados y regresados
& la bodega y ayudar a inventariar los mismos

™ Catiater o egresa de Henes autorizados por el efe inmedieto superir

[+ Realizar un ivertario permanarie o Ios Hienes oue estén en as bodegas.




departamentos y áreas.                                                                               En desacuerdo
Explicar respuesta:
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CODIGO. USUARIOS PROCESO REGISTROS
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exerno

Certar sesién del computador.

Clerte externa

Cancelar el velo estinado por elfiempo de uso del comptador

ALMACENAMIENTO
INFORMACION EN
UN DISCO
COMPACTO
cpo 02

Clerte

Solciar servcio para grabar CD.

asisterte Tesnica

Solster a liente colacer los erchivos a grabar en una carpeta.

e
B
6 Lienar a hoja de registra de ingresas del Certra Documental
[
2
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Colocar Ia carpeta con o5 archivos a grabar on Shared Docurerts (Documertos compartoos)
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Copiar Ios archivos 1 CD.

Clerte

Cancelar el valo reqerdo por el serviio prestaco

asisterte Tesnica

Ertregar CO al cierte.

n
B
e
7 Comunicar ol certe el valor = pagar por o servicio prestado
g
B
[

0_Regstrar el valor recibidd

HOJA DE REGISTRO DE
INGRESOS DEL CENTRO
DOCUMENTAL





8. La dirección de cada área tiene acceso a indicadores de                    De acuerdo
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gestión necesarios para medir el desempeño                                             En desacuerdo
Explicar respuesta:
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USUARIOS PROCESO REGISTROS
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9. Además del salario, muchas otras causas motivan a las                      De  acuerdo
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personas a realizar un buen trabajo                                                             En desacuerdo

Explicar respuesta:


10. El proceso de valoración de la actuación individual                               De acuerdo 

distingue a quienes realizan un trabajo de gran calidad                               En desacuerdo

de quienes realizan un trabajo pobre 

Explicar respuesta:

11. El poder cumplir objetivos acordados influencia en                                De acuerdo

gran medida las promociones y la retribución                                               En desacuerdo 

Explicar respuesta:


12. En esta organización tengo suficiente libertad para                                De acuerdo         

hacer mi trabajo y desarrollar mi creatividad                                                 En desacuerdo

Explicar respuesta:


13. En esta organización tengo que dar cuenta de mi                                   De acuerdo

gestión y asumir mis responsabilidades                                                         En desacuerdo
Explicar respuesta:


14. En esta organización si puedo expresar lo que siento                            De acuerdo

                                                                                                                       En desacuerdo
Explicar respuesta:


15. En esta organización hay demasiados controles                                    De acuerdo



    En desacuerdo

Explicar respuesta:


16. En esta organización están entrelazados los resultados                        De acuerdo

con los niveles de sueldos                                                                             En desacuerdo
Explicar respuesta:


17. En esta organización se trabaja con visión a largo                              De acuerdo 

 plazo                                                                                                          En desacuerdo

Explicar respuesta:

18. En esta organización hay que cumplir objetivos y metas                     De acuerdo                

                                                                                                                    En desacuerdo
Explicar respuesta:

APÉNDICE C
Descripción de Puestos de la Organización



    

  

    

  

  

    

  

   

 

APÉNDICE D

Lista de Procedimientos Definidos
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