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RESUMEN

La competitividad actual en la que vivimos lleva a que toda organizacion
para satisfacer en forma eficiente a sus clientes deba desarrollar procesos
descentralizados, un organigrama lineal que permita a los empleados
sugerir y participar de los cambios que se deben realizar para mantener la

operatividad de los servicios que ofrecen.

La empresa en estudio desde el momento de su creacion, a pesar de haber
sido establecido como un ente con relativa autonomia para la toma de
decisiones administrativas y operativas, ha dependido totalmente del
Estado. En esta empresa, se invierte demasiado tiempo en la realizacion de
actividades influenciadas tanto por el desconocimiento de cémo realizar
dicha actividad asi como también por la incorrecta distribucion de funciones

y responsabilidades.

El problema que presenta esta organizacion es que las responsabilidades
dentro de los cargos nunca fueron definidas correctamente debido a que los
puestos se iban creando a medida que “La Institucién” implementaba
nuevos servicios pero sin realizar el correspondiente andlisis de la
factibilidad de estos y si la organizacién estaba en capacidad de ofrecerlos
en forma eficiente al publico. La consecuencia de estas situaciones hacen
que la toma de decisiones se torne lenta y los tramites administrativos

largos e ineficientes, problema por el cual esta tesis planteara alternativas



de mejoramiento de la situacion organizacional de “La Institucion” por medio

del uso de la reingenieria de procesos.

La presente tesis tiene como objetivo el mejoramiento del proceso
organizacional y administrativo de “La Institucidon” a través de la
reorganizacion, identificacion y mejora de los procesos internos;
documentandolos de tal forma que permita a la organizacion una mejor
atencion y relacion con la comunidad y sus empleados asi como un

adecuado aprovechamiento de los recursos disponibles.

Para lograr este objetivo, se realizara una evaluacion de la situacion actual
de la organizacibn por medio de técnicas como entrevistas con sus
principales autoridades y empleados, luego se realizara una revision de
informacion disponible de los diferentes departamentos, seguido se
identificara la estructura organica y los procesos administrativos vigentes
basandose en cuestionarios realizados a los empleados para conocer que
tipos de actividades realizan para posteriormente continuar con el
levantamiento de procesos y procedimientos identificados de acuerdo a la
informacion proporcionada por los cuestionarios y los diagramas de flujo
respectivos. Con la ayuda de la informacion recabada, se elaboraran los
manuales de funciones de los empleados, funcionarios y el organigrama de

la organizacion.



Posteriormente se identificaran las debilidades de la organizacion por medio
de un analisis FODA de la empresa. También se revisaran conforme a los
manuales y procedimientos realizados, las formas de reducir tiempos y
costos y por ultimo, se estableceran indicadores de gestion para cada
proceso. Luego de este andlisis se implementaran planes de accion para

corregir y mejorar las debilidades detectadas en la encuesta y en el FODA.

Finalmente se realizardn cambios para mejorar los procedimientos
identificados con el disefio de nuevos formatos y dando sugerencias para
mejorar los mismos permitiendo a la organizacion ser mas eficiente y capaz

de satisfacer completamente las necesidades de sus clientes.

Se espera que con la documentacion y definicion de los procesos, la
organizacién tenga una base de conocimiento que facilite el intercambio de
informacion, transferencia de conocimientos y una mejor comunicacion entre
los distintos miembros de la misma. Esta tesis también se espera sea de
mucha ayuda para el mejoramiento de la toma de decisiones de parte de
sus principales directivos en base a las herramientas que brinda la gestion
de procesos y de esta forma permitir el establecimiento de metas y planes
adecuados, medibles para mejorar continuamente el trabajo realizado por la
empresa; ademas de servir como medio de consulta para otras
organizaciones que deseen optimizar y simplificar eficientemente las

actividades presentes en sus procesos.
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TERMINOS Y DEFINICIONES

Adquisicién: Accién por la que se consigue un objeto, espécimen, pieza o

ejemplar para una coleccion o un museo.

Bienes Culturales: Son los objetos materiales y inmateriales, tangibles e
intangibles, muebles e inmuebles en los cuales se denota un valor cultural,
ya sea por su significaciébn histérica, artistica, religiosa, arqueoldgica,

arquitectonica o cientifica.

Descripcion del Puesto: Documento que proporciona informacion respecto

de las actividades, deberes y responsabilidades de un puesto.

Gestion Cultural: Conjunto de estrategias utilizadas para facilitar el acceso
al patrimonio cultural por parte de la sociedad. Estas estrategias contienen en
su definicion una adecuada planificacion de los recursos econdémicos Yy
humanos, asi como la consecucion de unos claros objetivos a largo y corto

plazo que permita llevar a cabo dicha planificacion.

Investigacion: Funcién que guia el discurso de las exhibiciones, la
documentacion de las colecciones y el material grafico y audio-visual

asociado.
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Museo: Es una Institucion permanente, sin fines lucrativos, al servicio de la
sociedad y de su desarrollo que adquiere, conserva, comunica y presenta
con fines de estudio, educacion y deleite, testimonios materiales del hombre

y su medio.

Museologia: Es la ciencia del museo; estudia la historia y razén de ser de
los museos, su funcidbn en la sociedad, sus peculiares sistemas de
investigacion, educacion y organizacion, relacion que guarda con el medio

ambiente fisico y clasificacion de los diferentes tipos de museo.

Requerimientos del Puesto: Documento que establece el perfil minimo de
habilidades, conocimientos y experiencia aceptables que una persona debe

poseer para desempefar un puesto particular.



INTRODUCCION

El presente trabajo trata sobre la realizacion de una reingenieria de
procesos dentro de una entidad dedicada a la custodia y administracién de
bienes culturales patrimoniales para la que se ha definido como propésito
principal el mejoramiento de su proceso organizacional y administrativo a
través de la reorganizacion, la identificacion y mejora de los procesos que
intervienen dentro de la entidad documentandolos para permitir a sus
empleados conocer mejor los procesos que intervienen asi como mejorar la
atencion y relacion con el publico aprovechando de mejor forma los
recursos disponibles y fomentando un crecimiento de la organizacion
conforme a los requerimientos del mercado y las necesidades de sus

clientes.

La elaboraciéon y desarrollo de entrevistas y cuestionarios permitiran el
levantamiento de la informacion necesaria para establecer los procesos
actuales, las responsabilidades y funciones de los empleados de cada
departamento ademas de identificar los procesos nuevos que deben ser
incorporados como también el establecimiento de las correctas funciones

gue deben ser desempefiadas en la organizacion.

Teniendo como base el levantamiento de informacion previamente disefiado

se elaboraran los manuales de funciones, los formatos de los procesos y



procedimientos que deberan implementarse incluyendo los diagramas de

flujo de los principales procesos y procedimientos que se determinen.

El establecimiento de las fortalezas y debilidades de la organizacion
ayudara al establecimiento de planes de accion con lo cual la entidad objeto
de estudio podra cumplir con sus metas propuestas y crecer en forma
adecuada y conforme a los requerimientos de sus clientes. Para la
organizacion diferentes indicadores de gestion y otras recomendaciones se
propondran a sus directivos para controlar y asegurar el cumplimiento de los

objetivos organizacionales.



CAPITULO 1

1. GENERALIDADES

1.1 Antecedentes de la Empresa
El establecimiento objeto de esta tesis, al cual se denominara “La
Institucion”, se encarga de administrar los bienes culturales
patrimoniales propiedad del estado ecuatoriano y potenciar su
valoracién por parte de la poblaciéon interviniendo dentro de las
comunidades locales para fomentar un acercamiento con el publico
representado por sus segmentos sociales y ser parte de sus
necesidades y vivencias, donde estén presentes las voces y los
testimonios de estos respetando las diferentes variedades de

cultura particulares.

Tiene su oficina principal en la ciudad de Guayaquil conjuntamente
con ofras instalaciones en Samborondén, Manta y Bahia de

Caraquez.



“La Institucién” inicié su gestion en las antiguas instalaciones ubicadas
en las calles 9 de Octubre y José de Antepara, cambiando la
administracion a sus instalaciones actuales en el afio 2002. Tiene
como labor principal hacer comprender que la cultura debe ser
entendida como el concepto que describe procesos de desarrollo
intelectual, espiritual y estéticos del acontecer humano, incluyendo la

ciencia y la tecnologia.

Dentro de esta institucion se realizan trabajos y practicas de
actividades intelectuales y especificamente artisticas, como en cultura
musical, literatura, pintura, escultura, teatro y cine, bajo el concepto de
gue el nivel de la poblacion mejora en la medida que se eleva hacia las
manifestaciones mas altas del espiritu y la creatividad humana en las

bellas artes.

Ademas se encarga de la administracion de varios museos y un parque
destinado a fomentar y mantener las costumbres del guayaquilefio de
antafio asi como conservar especies propias de nuestra region para

que puedan ser conocidas por las nuevas generaciones.

Estas razones han motivado que para cumplir eficientemente con su
labor de trabajo y tratar de que el publico entienda los valores y
vivencias de la cultura ecuatoriana; desarrollar sus actividades

mejorando sus equipos de trabajo, que deben ser inter vy
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multidisciplinarios, que sean capaces de generar propuestas en
conjunto teniendo presente la presentacion de ideas y proyectos, la
explicacion de beneficios y oportunidades con la clara manifestacién

del uso social en sus acciones.

Planteamiento del problema

Toda organizacion debido a la competitividad del mundo actual y para
poder satisfacer en forma eficiente a sus clientes debe mantener
procesos descentralizados, un organigrama lineal que permita a los
empleados sugerir y participar de los cambios que se deben realizar

para mantener la operatividad de los servicios que ofrecen.

“La Instituciéon” desde el momento de su creacién a pesar de haber
sido establecido como un ente con relativa autonomia para la toma de
decisiones administrativas y operativas ha dependido totalmente del
Estado. Las responsabilidades dentro de los cargos nunca fueron
definidas correctamente debido a que los puestos se iban creando a
medida que “La Institucion” implementaba nuevos servicios pero sin
realizar el correspondiente andlisis de la factibilidad de estos y si la
organizacion estaba en capacidad de ofrecerlos en forma eficiente al

publico.



Muchas veces debido a la premura del tiempo personas no
capacitadas para el nuevo cargo pero que eran parte de la
organizacion asumian estas responsabilidades por lo cual muchos de
los procesos dentro de la misma se repetian innecesariamente o se
desarrollaban en forma ineficiente provocando que la organizacion

asumiera gastos innecesarios.

En los actuales momentos dentro de “La Institucion” se invierte
demasiado tiempo en la realizacién de actividades influenciado tanto
por el desconocimiento de cémo realizar la actividad como tal asi
también la incorrecta distribucién de las funciones y responsabilidades.
La consecuencia de estas situaciones hacen que la toma de decisiones

se torne lenta y los tramites administrativos mas largos e ineficientes.

Conociendo de que una organizacion sin sus funciones correctamente
delimitadas, sin el conocimiento de que tipo de necesidades deben ser
satisfechas o los procesos que intervienen en las distintas actividades
dentro de ella no rinde adecuadamente en el cambiante mundo actual,
sus principales autoridades decidieron implementar cambios para el

mejoramiento de la organizacion.

El proposito de esta tesis es determinar que actividades se pueden
mejorar por medio de la implementacién de una reingenieria de todos

los procesos y actividades que se presentan dentro de esta



1.3

estableciendo una correcta descripcion de las funciones, las
responsabilidades de sus funcionarios e inclusive el establecimiento de
politicas adecuadas de control y mejoramiento de los servicios que

existen dentro de ella.

Objetivos

1.3.1 Obijetivo Principal

El objetivo principal de esta tesis es el mejoramiento del proceso
organizacional y administrativo de “La Institucion” a través de la
reorganizacion, identificacién y mejora de los procesos internos.
Documentandolos de tal forma que permita a la organizacion
una mejor atencion y relacion con la comunidad y sus
empleados asi como un adecuado aprovechamiento de los

recursos disponibles.

1.3.2 Objetivos Especificos

v' Diagnosticar la situacion actual de la organizacién objeto de
estudio.

v Identificar los procesos que intervienen en las diferentes
actividades que se realizan en la organizacion.

¥" Implementar un manual de funciones adecuado para la

organizacion.



v Realizar la actualizacion e implementacién de los
procedimientos existentes.

¥ Plantear mejoras para los procedimientos identificados
incluyendo el disefio de nuevos formatos para agilizar los
procesos existentes.

v Establecer indicadores de gestion y planes de accién para un

mejor desarrollo venidero de la organizacion.

1.4 Metodologia

Para cumplir con los objetivos trazados en esta tesis se deben seguir

los siguientes pasos:



TABLA 1

METODOLOGIA A APLICARSE

1 | Evaluar la situacion de organizacién actual de “La Institucién”
11 Realizar entrevistas con las principales autoridades y empleados de la
"~ | organizacion
1.2 Revisar informacion disponible de los diferentes departamentos
Identificar la estructura organica actual y los procesos administrativos
2 |actuales
2.1 | Elaborar cuestionarios requiriendo a los empleados informacién sobre las
actividades que realizan
2.2 | Elaborar procedimientos actuales y nuevos identificados de acuerdo a la
informacion recabada de los cuestionarios
2.3 | Elaborar diagramas de flujo para cada proceso identificado
3 | Recabar las responsabilidades actuales de empleados y ejecutivos
3.1 | Elaborar manuales de funciones de acuerdo a los datos recibidos por medio del
cuestionario de los empleados
4 |ldentificar las debilidades de “La Institucion”
Disefiar encuestas requiriendo informacién sobre la situacién de la organizacion
4.1y posibles debilidades que presente
5 | Determinar lo que hay que medir y en que forma
5.1 | Revisar de acuerdo a los manuales y procedimientos realizados formas de
reducir tiempos y costos
5.2 | Establecer indicadores de gestion adecuados para la organizacion
6 | Definir y desarrollar planes de accion
6.1 | Establecer planes de accion para mejorar las debilidades analizadas por medio
de la encuesta
7 |Implementar cambios para mejorar procedimientos
7.1 | Disefar formatos y dar sugerencias para mejorar procedimientos dentro de la

organizacion
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1.5 Justificaciéon

Una organizacion moderna requiere aplicar correctamente la gestion
de procesos de su negocio que permiten entre otros efectos la
reduccién de costos y variaciones en los resultados, el mejoramiento
del servicio, el cumplimiento de las regulaciones establecidas y la

disminucion de riesgos.

Al establecer, disefiar y mejorar los procesos de una organizacion,
permite su medicién y por lo tanto implementar los pasos de la mejora
continua. La gestion de procesos contribuye a que “La Institucion”
pueda cumplir adecuadamente con estandares y politicas que se
definiran a través del desarrollo de este trabajo garantizando que todos
sus procesos tengan el nivel de calidad esperado y de acuerdo a los

objetivos de la organizacion.

La documentacion y definicion de los procesos permitird tener una
base de conocimiento que facilitard el intercambio de informacion,
transferencia de conocimientos y una mejor comunicacion entre los
distintos miembros de la organizacion. Con toda esta informacion
reunida se podra hacer de mejor manera el andlisis de resultados
combinandola con las diferentes técnicas con que la ingenieria nos
ayuda como indicadores de desempefio, controles de calidad o la

reingenieria de procesos, etc
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<~~~ Con formato: Texto independiente 2,
Sangria: lzquierda: 0,95 cm,
Interlineado: Doble

1.6 Estructuratesis

En el capitulo 2 se procede a definir el marco tedrico en el cual se
realizara el proceso de analisis, reingenieria de la organizacion
utilizando las herramientas que la gestion de procesos brinda y pueden

aplicarse en la empresa objeto del estudio.

En cambio dentro del capitulo 3 de esta tesis se procede al analisis y
evaluacién de la situacién actual de la organizacion por medio del uso
de entrevistas directas con las principales autoridades que conforman
la misma asi como también revisando la informacién disponible de
cada departamento. Estas entrevistas y el uso de dos cuestionarios
gue se enviaran a los empleados con los cuales no se pueda conversar
directamente permitird definir que procesos y procedimientos existen
como las actividades y funciones de cada persona hay dentro de “La
Institucion”. De igual forma permitirdn establecer que tipos de

debilidades tiene la organizacion.

El capitulo 4, usando toda la informacion recopilada de parte de los
empleados se elaboraran los manuales de funciones de cargos
existentes en la organizacion y se definira la misién y vision de “La
Institucion”; es posible que se creen nuevos cargos, se cambien de

nombre a otros y lo mas importante es que se definiran de manera
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correcta las responsabilidades de cada persona para evitar la
superposicion de funciones y realizar un doble trabajo y de esta
manera aprovechar los manuales y procedimientos realizados para
verificar el tiempo o costos que se ahorraran con los cambios_y las
implementaciones hechas; asi como se presentaran los diagramas de
flujo de los diferentes procesos principales que existen. El andlisis
FODA de la organizacion sera realizado de acuerdo a los datos y
respuestas que los distintos actores de “La Institucion” consideren para
aprovechar las fortalezas de la misma y disminuir el efecto que las

debilidades puedan tener dentro de la empresa.

Con la realizacion del capitulo 5, se consideraran las diferentes
medidas de seguimiento y control para mejorar los procesos existentes
y futuros para que los participantes en los procesos puedan tomar las
acciones correctivas en los momentos que sean necesarios. Se
elaborardn los planes de accién que permitirdn disminuir las
debilidades determinadas previamente y fortalecer a “La Institucion”
incluyendo los indicadores de gestion que permitiran medir la eficacia
de los cambios planteados, mejorar continuamente sus procesos y
cumplir con las metas propuestas. Ademas se incluiran los disefios de
los nuevos formatos sugeridos para mejorar el desarrollo y eficiencia

de los procesos que lo requieran.
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En el Gltimo capitulo, constaran las sugerencias y recomendaciones para
mejorar los procesos existentes y de estar forma hacer a “La Institucién”
més eficiente y capaz de satisfacer completamente las necesidades de sus

clientes (internos y externos).
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CAPITULO 2

2. MARCO TEORICO

El marco tedrico es la referencia con la cual se pueden hacer los
cambios correctos en una compaiiia. Por lo tanto independientemente
de su tamafio, giro o ubicacién; estas no son condiciones suficientes
pero si necesarias para mantenerse dentro del negocio en que
participan. Sin embargo, para alcanzar la excelencia en la actualidad se
requiere confiar en un nuevo paradigma: el enfoque de proceso o dicho

en la forma mas conocida como gestién por proceso.

N 0,63 cm, Sangria francesa: 0,95 cm

N

172.1 Gestion por procesos «l - {Con formato: Sangria: lzquierda: J

N
{ Con formato: Numeracién y vifietas

Una organizacién para mejorar y adaptarse a los cambios debe
pensar en sus clientes, no solamente pensar que un cliente es

aquella persona o empresa que recibe el producto final de la linea
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de produccién. Un cliente también es aquella persona que colabora

dentro de la organizacion.

La organizacion en los procesos permite que haya interrelacion y
comunicacién entre todos los departamentos, que el departamento
X se preocupe por lo que pasa en el departamento Y, no solo en lo

gque este mismo ha hecho.

La gestion por procesos ayuda a una compafia a madurar y a
pensar que el éxito no esta en que cada quien haga su trabajo sino
en que el trabajo de todos los componentes de su organizacion
hace que las labores sean mas sencillas y eficientes. Dicho de otra
forma se debe pensar en el producto y no en las partes que lo

conforman.

La Gestion por Procesos nos permite analizar a una organizacion

como un todo definiendo los siguientes aspectos:

Definicién del proceso: A medida que transcurra esta tesis se
debe definir cuales son los procesos dentro de la organizacion, de
cada departamento o de las personas que tienen un grado de

responsabilidad en los mismos.

Identificacion de los procesos claves: Dentro de la organizacion

se definen cuales procesos abarcan areas sensibles en cuanto a
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los costos que pueden generar o que el grado de prioridad que
tienen y si ocurrieran problemas en los mismos podrian afectar el

desempefio general de toda la organizacion.

Técnicas para representar o visualizar los procesos: Un
proceso para que pueda ser entendido y analizado de mejor
manera puede ser representado de varias maneras, siendo la mas
eficiente 'y conocida la diagramacién de los flujos cuya
representacion gréafica y lenguaje utilizado permite el entendimiento

facil del proceso al que representa.

La diagramacion de flujos inclusive permite el ahorro de tiempo y
espacio dentro de una organizacién mejorando la comunicacién
interna entre sus miembros sin necesidad de gastar en hojas
imprimiendo manuales de procedimientos para entregar a un
empleado, por ejemplo: el procedimiento para el manejo de POS en
un supermercado y con el riesgo de que este empleado debido a la
cantidad de hojas que ocupa este manual ni siquiera lo lea, con lo
cual el trabajo que se realiza para estandarizar, mejorar e informar
sobre cambios o nuevos procedimientos en la compafiia quede

trunco.

El uso de un diagrama de flujo basado en ese procedimiento

permitird una comunicacion rapida y eficiente de los cambios que
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se implementan y el empleado al ver que es un nimero menor de
hojas y que esta construido con graficos y un lenguaje sencillo lo
entienda mejor y aplique en su trabajo.

Todas las personas involucradas en la reingenieria de los procesos
pueden aportar ideas para realizar un mapeo del proceso. Este
mapeo permitird observar solamente aquellos procesos claves que
involucran la satisfaccion de las necesidades de los clientes de la
organizacion y agruparlos en blogues de forma tal que representen

de mejor manera un proceso critico dentro de la empresa.

Metodologia para el andlisis y mejora de los procesos:
Siguiendo un proceso légico en base a las experiencias de
instituciones que tuvieron que implementar procesos de cambios en
su administracion; se puede decir que para desarrollar
eficientemente esta metodologia se debe hacer lo siguiente:

v' Revisar si todos los pasos en el proceso siguen un orden légico.
En caso de no ser asi, hacer los cambios necesarios para que el
proceso sea mas eficiente sin afectacion su funcionalidad y
finalidad.

v Verificar que pasos sirven para agregar valor al proceso o en
realidad son innecesarios, alargan este proceso e inclusive

provocan gastos dentro de la organizacion.



18

De acuerdo a este Ultimo punto, ver que pasos se pueden
eliminar, agregar o agrupar para hacer mas eficiente el proceso
y disminuir los costos para la compafia.

Identificar qué tipo de habilidades, equipos o herramientas son
necesarias para cada paso del proceso, pudiera ocurrir que se
deba definir nuevas herramientas o mejorar las habilidades para
hacer que el proceso sea mas eficiente.

Como parte de este analisis también es necesario determinar si
algunos pasos o actividades del proceso pueden ser
automatizadas para disminuir errores frecuentes o flexibilizar el
proceso para que sea mas adaptable a cambios de acuerdo a
las necesidades de la organizacion.

Determinar en qué puntos dentro del proceso se deben instalar
controles para que sirvan como retroalimentacién de informaciéon
o de recursos asi como controlar que la calidad con que debe
realizarse el proceso no esté variando negativamente y en caso
de estar sucediendo problemas realizar modificaciones sin
afectar a las demés actividades dentro del mismo.

Los indicadores de desempefio se definen en funcién del tipo
del proceso que ha sido mejorado y de las caracteristicas del
bien o servicio que se obtiene como resultado de dicho proceso.

Estos indicadores nos ayudan a verificar que se estan
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cumpliendo con las metas propuestas por la Direccidn y lo mas

importante satisfaciendo las necesidades de nuestros clientes.

h cm, Sangria francesa: 0,95 cm

N

1.82.2 Procesos de cambios en la organizacién «-- ‘{Con formato: Sangria: Izquierda: 0 }

N
{ Con formato: Numeracion y vifietas

Para lograr cambios en una organizacion la alta direccion, en nuestro
caso los directivos principales de “La Institucion” deben estar
dispuestos a realizar las modificaciones necesarias para poder ser
eficientes, tener una ventaja competitiva con respecto a instituciones
similares en el pais y lo mas importante, estar convencidos de que los

cambios ayudaran a mejorar la organizacion.

La simplificacién de un proceso se realiza con creatividad y no usando
la tecnologia. Tecnificar un proceso sin previamente haberlo analizado
para hacerlo mas eficiente puede conducir a cometer errores aunque
ahora en mayor nimero y rapidez ademas de elevar los costos para la

compaidia.

Varias veces se ha dicho esto, pero es un punto muy importante que
permite a una organizacidon alcanzar un nivel éptimo: cambiar el
enfoque de los departamentos hacia los procesos descartando los

enfoques funcionales que eran regla en tiempos pasados.
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Es importante recordar que una organizacién no soélo esta formada por
guienes prestan servicios en ella, sino, ademas, por los beneficiarios

de sus productos y servicios, como sus proveedores.

La organizacion debe procurar el enriquecimiento de las actividades y
procesos generadores de valor agregado para sus clientes, reduciendo

y eliminando aquellas que no lo generan.

La implantacién de equipos de trabajo y la gestién participativa, logran
gue se incremente la calidad, productividad y flexibilidad, asi como
también tomando medidas que permitan el aplanamiento de la

estructura organizacional.

La resistencia al cambio se puede eliminar fomentando la participacion
plena y activa de la totalidad del personal y de esta forma poder

acelerar el proceso de aplicacién de las modificaciones.

4.92.3 Manejo de la Calidad Total (TQM) e {Con formato: Sangria: lzquierda: 0O J

S cm, Sangria francesa: 0,95 cm

N

N
{ Con formato: Numeracién y vifietas

Es el conjunto de acciones que posibilitan administrar una organizacion
con el enfoque de Calidad Total. Se refiere a que todas las actividades
de la organizaciébn se destinan solo a la satisfaccion de las
necesidades de sus clientes (usuarios). Todos los componentes de

esta participan para satisfacer en forma integral a sus clientes.



21

Dentro del TQM siempre deben ser evaluadas todas las unidades
operativas y de servicio durante los procesos de produccion. Esta
estrategia surgi6 en la década de los 80 por parte de los

norteamericanos en respuesta al trabajo realizado por los japoneses.

Estrategia
del

Servicio

CLIENTE

S~

Los

Sistem as Las

Personas

[Fuente: www.GESTIOPOLIS.COM
GRAFICO 2.1: TRIANGULO DE SERVICIOS

Para que funcione adecuadamente el TQM dentro de la organizacion
se debe tomar en cuenta los siguientes fundamentos:

» Administracion participativa

> Orientacion al cliente

» Liderazgo

» Trabajo en equipo

» Educacién y capacitacion continua

L == ‘[Con formato: Fuente: 10 pto
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» Mejoramiento continuo de los procesos dentro de la
organizacion

» Gestidn de Calidad y el uso de métodos cientificos

Es responsabilidad de la alta direccion de la organizacion planificar
correctamente las acciones que permiten la implementacion de un

sistema de calidad y mejora continua.

Para implementar un TQM se deben definir con la participacién de
todos; los objetivos (hacia donde queremos llegar como organizacion),
planes de calidad, analizar todas las secuencias que forman parte de
nuestros procesos asi como también de cuantos recursos y voluntad
disponemos para hacer los cambios, en que partes se deben
establecer controles para monitorear el correcto desenvolvimiento de
los procesos internos de la organizacién y al final documentar toda la
informacién recopilada para que sirva de base dentro de un proceso de

mejora continua.

1912.3.1 Definiciones importantes dentro del TQM «~ -~ Con formato: Sangria: Izquierda:
h 0,95 cm, Sangria francesa: 1,27 cm

N

N
{ Con formato: Numeracion y vifietas

Control: Es el proceso que permite verificar y garantizar que
las actividades llevadas a cabo se correspondan con las
planeadas vy, por lo tanto, que conduzcan a las metas y objetivos

establecidos. El control nos permite comparar el desempefio
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real con los niveles establecidos en los planes, determinar
posibles desviaciones para poder tomar medidas correctivas de
tal forma que nos sirve como alerta sobre posibles problemas
antes de que ocurran para asi resolverlos y reducir el nivel de

incertidumbre.

Politica de Calidad: Es una declaracién firmada que es

generada por la maximos directivos de la institucion en la cual
se estipula el compromiso de la organizaciéon a un esquema o
norma.

Manual de Calidad: Se refiere a los procedimientos

documentados del sistema de la calidad, orientados al
planeamiento y a la administracion de todas las actividades que
dentro de la organizacion afectan o modifican la calidad.

Manual de Procedimientos: Son aquellos que indican que

persona realiza cada actividad de un proceso, como y el cuando
lo hace. Evidencian la calidad que debe existir en la
organizacion y son obligatorios.

Instrucciones de trabajo: Son documentos que contemplan en

detalle los aspectos técnicos existentes dentro del trabajo.
Pueden incluir informacién sobre: especificaciones del producto,
especificaciones para inspecciones, requerimientos de insumos

y métodos de ensayos.
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A cm, Sangria francesa: 0,95 cm

N

1102.4 Sistema de Gestion de Calidad «l - ‘{Con formato: Sangria: Izquierda: 0 }

N
{ Con formato: Numeracion y vifietas

Cada organizacion debe establecer, documentar, implementar y

mantener un sistema de gestién de la calidad que le permita mejorar

continuamente en eficiencia, costos y satisfacer permanentemente a

sus clientes.

La organizacion debe:

a) ldentificar los procesos necesarios para el sistema de gestiéon de la
calidad y su aplicacidn a través de la organizacion;

b) Determinar la secuencia e interaccion de estos procesos;

c) Determinar los criterios y métodos necesarios para asegurar la
eficacia de la operacién y el control de dichos procesos;

d) Asegurarse de la disponibilidad de recursos e informacién
necesarios para apoyar la operacion y seguimiento de los procesos;

e) Realizar el seguimiento, medicién y analisis de los procesos; y,

f) Implementar acciones para el logro de los objetivos planteados y la
mejora continua de los procesos.

La documentacién del SGC debe incluir:

o Politica y objetivos de la calidad documentados

o Manual de la calidad;

o Procedimientos documentados requeridos en la norma;

o Documentos necesarios para asegurar la eficacia en la

planificacion, operacion y control de los procesos;
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o Registros.

Es muy importante dentro del SGC identificar las necesidades y
expectativas de los clientes y de todas las partes involucradas dentro
de la organizacion, para optimizar los cumplimientos y creando un
ambiente de trabajo seguro y sin temor logrando la confianza de todos

los integrantes de la organizacién.

Es importante resaltar que la politica de calidad debe:

o Ser adecuada al propésito de la organizacion;

o Incluir el compromiso de cumplir los requisitos y de la mejora
continua del sistema de gestion de la calidad;

o Proporcionar un marco de referencia para los objetivos de calidad;

o Ser comunicada y entendida dentro de la organizacion;

o Ser revisada para su continua adecuacion.

S cm, Sangria francesa: 0,95 cm

N

1342.5 Reingenieria de Procesos “ {Con formato: Sangria: Izquierda: 0 J

N
{ Con formato: Numeracion y vifietas

La reingenieria puede entenderse como un proceso de cambios dentro
de la organizacion o de rotura de los paradigmas vigentes. Una
reingenieria de procesos permite a una empresa configurar sus
actividades de tal forma que en un corto tiempo lograra incrementos

significativos en rentabilidad, productividad, tiempo de respuesta, y
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calidad, permitiendo obtener una ventaja competitiva con respecto a

las demas.

Dentro de la reingenieria se direcciona la gestion de una empresa al
funcionamiento como un sistema con partes intimamente

interrelacionadas a diferencia del enfoque tradicional.

Se puede considerar como un primer enfoque de una organizacion
como un sistema el adoptado por Henry Ford en la cadena de montaje
de su fabrica para luego pasar a la invencién del sistema “Justo a

Tiempo” desarrollado por la empresa Toyota en Japon.

La reingenieria en su forma actual, tuvo su origen en Occidente como
una reaccion de los norteamericanos a sus problemas de
competitividad frente a las compafiias japonesas. Las empresas
automotrices eran las que mas retrasadas estaban con respecto a sus
pares de Oriente y por lo tanto sufrian de varios problemas: productos
que ya no satisfacian las demandas y necesidades del consumidor,
sus procesos tanto de disefio como de produccién eran varias veces
superiores en plazo a las de sus competidores japoneses, ademas de
adolecer de altos costos y bajos niveles de calidad, esto motivé el uso
de la reingenieria de procesos para poder mejorar y alcanzar a la

competencia.
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Es fundamental recordar dentro de la reingenieria de procesos lo
importante que es lograr la simplificacion de los procesos, para
hacerlos mas eficaces y eficientes generando valor agregado tanto
para los clientes como para sus consumidores. Por ello es necesario
definir a las diversas actividades en funcion a si agregan o no valor
para el cliente final o la empresa. Ademas es un medio que permite
generar y aprovechar las fortalezas internas de la empresa, y eliminar
o superar sus debilidades, aprovechando las oportunidades que ofrece
el mundo exterior, y asi también protegiéndose de las amenazas. La
reingenieria constituye un cambio radical, de caracter cualitativo a
diferencia de la mejora continua que puede ser entendida como un

proceso de cambios cuantitativos.

Para poder realizar estos cambios dentro de la organizacion se
necesita de liderazgo desde el nivel directivo de la misma. Las
habilidades requeridas para el liderazgo comprenden:

o Habilidad de contacto y empatia.

o Habilidad para aconsejar.

o Habilidad para impulsar a otros.

o Habilidad como formador.

o Habilidad para confrontar y retar.
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Un lider debe saber iniciar contactos con otras personas, demostrar
respeto por otras personas, ayudar a la organizacién a desarrollar un
compromiso en la mejora, a aceptar tareas dificiles. De esta forma se
fortalece el trabajo en equipo ademas promoviendo el desarrollo total

de los grupos.

El proceso de reingenieria comienza con la preparacion tanto de la alta

direccion como de la fuerza de trabajo para los cambios. Esto quiere

decir:

= Se debe educar a la direccién sobre lo que es un proceso de
reingenieria y los cambios necesarios que deben implantarse.

= Ademds se debe crear un comité de direccion de reingenieria.

= Y al dltimo, desarrollar un plan inicial de accién.

Dentro de una segunda etapa se planea el cambio, sustentada en la
creacion de una vision y misién estratégicas para la organizacion. Ello
comprende en primer lugar identificar las competencias, desarrollando
luego una declaracion de vision y otra de mision, determinando al

ultimo las principales causas por la cual se debe guiar la empresa.

Fijadas la vision, misidn y principios se realiza un plan estratégico, de
forma que sirva de base y sustento para la tercera etapa constituida

por el redisefio de los procesos.
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Redisefiar los procesos en una organizacién implica:

v’ Identificar los procesos actuales de la empresa.

v Establecer el alcance del proceso y su diagramacion.

v/ Ajustar y analizar el proceso.

v Crear el proceso ideal. Ello implica describir el proceso mejorado,
comparandolo con el proceso actual, y evaluando las diferencias.

v" Probar el nuevo proceso.

v" Implantar el nuevo proceso.

Por dltimo, en la cuarta y Ultima etapa se procede a evaluar los
resultados conseguidos, realizando los ajustes que se requieran tanto
al proceso redisefiado, como a los procedimientos de reingenieria

puestos en practica.

Los objetivos generales que persiguen una reingenieria y gestion de

procesos son:

+ Mayores beneficios econdémicos, debido a la reduccion de costos
asociados al proceso asi como al incremento de rendimiento de los
procesos.

% Mayor satisfaccion del cliente debido a la reduccién del plazo de

servicio y mejora de la calidad del producto / servicio.
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%+ Mayor satisfaccion en el personal debido a una mejor definicion de
los procesos y tareas que realiza.

+» Mayor conocimiento y control de los procesos.

% Existe un mejor flujo de informacién y materiales

+«+ Disminucién de los tiempos de proceso del producto o servicio.

« Mayor flexibilidad frente a las necesidades de los clientes.

Entonces, la situacion ideal es afrontar una reingenieria inicial de

procesos para, luego, trabajar con los conceptos de mejora continua.

Para ello se usa la siguiente metodologia:
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Fuente: WWW.IMPROVEN.COM

GRAFICO 2.2: METODOLOGIA REINGENIERIA DE PROCESOS
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Basandonos en esta metodologia tenemos:

Creacion del equipo global del proyecto: Se encarga de liderar la

transformacion de la organizacion y en el cual deben estar presente los
maximos directivos de la misma.

Una de las funciones importantes de este comité es definir la vision del
proyecto, es decir qué resultados esperan del proyecto para asi
implementar indicadores que permitan analizar el progreso del

proyecto.

Definir el mapa de procesos de la compaifiia: Se analizan los

procesos clave (es decir los que mas impacto tienen sobre los
resultados de la organizacion). EI mapa de procesos nos sirve para
identificar e interrelacionar los procesos ya que este es el primer paso

para poder entenderlos y luego mejorarlos.

Debido a que los recursos son limitados, se debe priorizar que analizar
los procesos mas importantes facilitan el éxito del proyecto, por ello se
deben identificar cuales son los Factores Criticos de Exito de la

organizacion.
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Relacionar la estrategia de la compaifiia vy los objetivos

estratégicos con los indicadores de los procesos: Se emplean

herramientas como el mapa estratégico del Cuadro de Mando Integral

(Balanced Scorecard).

Es clave para la reingenieria unir la estrategia a los procesos y eso se
consigue uniendo los indicadores de los procesos a los objetivos

estratégicos de la compafia.

Creacion de equipos para cada uno de los procesos: Se designa al

lider del proceso asi como los indicadores para cada proceso. Se
deben crear equipos para trabajar en cada uno de los procesos

buscando que todas las personas se involucren y participen.

Reingenieria _de procesos: Normalmente una reingenieria de

procesos se basa en los siguientes aspectos:
o Metodologia sélida y contrastada para el desarrollo e implantacion
de la reingenieria
o El conocimiento de los procesos por parte de los integrantes de la
organizacion
o Las mejores practicas (best practices) habitualmente aportadas
por consultores externos a la organizacion.

o Los sistemas de informacién que soporten los nuevos procesos.
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Mejora Continua: Dentro de los conceptos de mejora continua se

emplea el ciclo PDCA (Planificar, Hacer, Controlar, Corregir)
empleando distintas herramientas como Seis Sigma, TPM, gestién de
costos por actividad (ABM), diagramas de flujo, graficos de control -
control estadistico de procesos (SPC), diagramas causa efecto,

despliegue de la funcién de calidad (QFD).

Seguimiento vy control: Se debe hacer un continuo trabajo de

seguimiento y control de los procesos para conseguir su optimizacion y

control.
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CAPITULO 3

3. SITUACION ACTUAL

4:423.1 Estructura de la organizacién “~-- {Con formato: Sangria: Izquierda: J
> 1,25cm

N

N
{ Con formato: Numeracion y vifietas

La organizacion objeto de analisis para este trabajo se
desempefia dentro del Area de conservacion, fomento y difusion
de bienes culturales, patrimonios que cada ecuatoriano debe

conocer, conservar y difundir al resto del mundo.

La organizacion esta conformada por diferentes instituciones que
se encuentran en las ciudades de Guayaquil, Samborondon,

Manta, Bahia de Caraquez y Santa Elena.
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En la actualidad dentro de “La Instituciéon” trabajan 125 personas
entre las personas con cargo fijo y personas contratadas para un

determinado tiempo de trabajo.

De acuerdo a la estructura actual de “La Institucion” estas 125
personas estan  distribuidas dentro de la organizacién de la
siguiente forma:

TABLA 2

DISTRIBUCION DE LA ORGANIZACION

Ciudades NUumero Personas
Guayaquil 98
Samborondén 20
Manta / Bahia /Sta Elena 7

Debido a que la mayor parte del personal se concentra en la
ciudad de Guayaquil, en esta ciudad se concentrara de manera
especial el estudio, para el efecto se realizardn entrevistas a los
directivos principales, observacion directa en otros casos de como
se desarrollan las actividades por parte de los diferentes

departamentos analizados.
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El andlisis se realizara en dos partes, disefiando dos
cuestionarios que abarcan diferentes tépicos referentes a “La
Institucion” y su entorno. Para los directivos principales de las
otras entidades adscritas a “La Institucion” se enviara via correo o
por medio de un email a aquellas personas que los tuviese cada
cuestionario en el que se preguntard sobre sus principales
responsabilidades, conocimiento sobre la  organizacion,
diagnosticar su situacidon actual ademas de cémo perciben su

relacion con “La Institucion” y el clima de trabajo.

Dentro del primer cuestionario se incluiran los temas siguientes:

TABLA 3

TEMAS INCLUIDOS EN PRIMER CUESTIONARIO

TEMAS

Diez principales responsabilidades

Cumplimiento de cada responsabilidad

Problemas en el trabajo y donde se originan

Responsabilidades que el empleado considera debe cumplir

Documentacion del trabajo

Tres objetivos a cumplir en este afio y los objetivos para el proximo
ano

Distribucion del tiempo

Clima de trabajo en el area y la organizacion

Errores cometidos frecuentemente en la organizacion

Nl R X {E [ JEJ-

Si el empleado tuviera autoridad para hacer cambios, que tipo de
cambios realizaria
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Estos temas serviran para realizar la correcta descripcién de puestos
de cada empleado como también confirmar y analizar la

documentacion que se usa dentro de la organizacion.

Para el segundo cuestionario en cambio este se enviard a los
directivos principales y como refuerzo del mismo se realizaran
entrevistas y abarcara los siguientes temas:

TABLA 4

TEMAS CONSULTADOS EN ENTREVISTAS / SEGUNDO
CUESTIONARIO

TEMAS CONSULTADOS

Cultura organizacional

La organizacion trabaja en forma estratégica y proactiva

Funciones del personal externo en la organizacion

Las decisiones que se toman son analizadas correctamente en base
a informacioén suficiente
Comprensioén del entorno externo que rodea a la organizacion

Disponibilidad de informacion en cada departamento y area

Existencia de indicadores de gestion adecuados para medir el
desemperio
Motivacion del empleado para realizar su trabajo

Valoracion de la actuacion individual y cumplimiento de objetivos
Libertad para desarrollar la creatividad y hacer sugerencias

Responsabilidad del empleado en funcion de las tareas cumplidas
Existencia de controles

Nl N RN { FH { F { @ { ©

Relacion del sueldo con los resultados obtenidos
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M Vision a largo plazo, objetivos y metas que deben cumplirse en la
organizacion
A continuacion se presenta un cuadro con los directivos de “La

Institucion” que respondieron el segundo cuestionario y el nimero de

personas que tienen a cargo en cada area asignada:

TABLA S
DIRECTIVOS QUE RESPONDIERON SEGUNDO CUESTIONARIO

CUADRO DIRECTIVOS
PERSONAS
CARGO A CARGO
Responsable del area y Custodio del fondo 9
arqueologico
Administrador Institucion 6
Servicios culturales
Administrador Samborondoén 19
Coordinador 2
Administrador 19
Direccion Cultural 136
Coordinador de investigaciones a nivel 11
regional
Responsable de area Comunicacion y
Marketing
Responsable de bienes culturales y custodio 1
curador de la coleccion de arte
Gestion cultural 12
Responsable personas area administrativa,
. o . 78
areas verdes, fisica y de seguridad
4133.2 Recoleccién de informacion de las visitas realizadas «2

De acuerdo a la informacion recopilada de los directivos y empleados

de la organizacion al momento de realizar las diferentes entrevistas y

N

N

- {Con formato: Sangria: lzquierda: 0

cm, Sangria francesa: 0,95 cm

N
{ Con formato: Numeracién y vifietas

J
]
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visitas a los diferentes departamentos se pudieron encontrar las
siguientes situaciones presentes en algunas entidades de “La
Institucion” y que son comunes en la mayoria de ellas, las cuales se

muestran en lael siguiente euadrotabla:

- - {Con formato: Centrado
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ENTIDAD

SITUACION PRESENTADA

"La Institucion"

Listado de empleados que trabajan en sus diferentes areas no concuerda con

la realidad de estas areas, debido a que existen personas que laboran en otra

area, desempefian cargos y funciones diferentes a las que se especificaban
en la lista

Existen problemas para dotar de suministros de oficina al personal debido a
que no disponen de los recursos suficientes

Algunos empleados se quejan por la razén de ser responsables de ciertos

bienes pero en realidad estos bienes estan a cargo de otra persona; pero si

llega a pasar algo con los mismos y debe enfrentar el problema y responder
por ello es el responsable tedrico

El personal desconoce quien es su superior directo, dado que les toca
desempefiar funciones en diferentes areas de la organizacion y reportar a
distintas personas

Hay areas como Comunicacion y Marketing en la cual se necesita mas apoyo
ya que la persona encargada no tiene los conocimientos necesarios debido a
que su perfil es diferente al requerido

El personal esta mal distribuido, por ejemplo el caso del soporte técnico para
las regionales de Guayaquil, Samborondén, Manta y en Bahia de Caraquez
que es manejado por una sola persona

Existe poca comunicacion entre departamentos, debido a ello las personas
que no trabajan en el area de oficinas del segundo piso se sienten excluidas
de los actos que se realizan en las oficinas centrales

Cine

No se puede disponer del dinero obtenido a través de las recaudaciones de
boleteria, alquiler, etc., por ello no se pueden solucionar problemas tales como
dafios de los equipos, pago de proveedores de peliculas y publicidad debido a
que el dinero se envia a una cuenta de la Institucién Matriz que dispone de la

misma

10

Museo 2 GYE

Su directivo principal solo pasa en las mafianas en el lugar ya que ademas es
el custodio del fondo colonial

Hay escasez de equipos para el trabajo diario; los documentos principales se
envian a la Institucién Matriz para ser fotocopiados

11

Museo Bahia

Hay escasez de equipos para poder atender a las personas; no tienen
impresoras ni acceso a Internet

\

“© - { Con formato: Fuente: Negrita

h Con formato: Centrado, Sangria:
Izquierda: 0 cm

\

N
Ne {Con formato: Fuente: Negrita

NS
\ {Con formato: Fuente: Negrita
\

Con formato: Sangria de texto

0 cm, Interlineado: sencillo

normal, Centrado, Sangria: lzquierda:

—  JCU A
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<+

GRAFICO 3.1 SITUACIONES PRESENTADAS EN-LAINSTITUCION < -

La realizacién de este analisis no fue posible de completar con el total
del personal de “La Institucion” ya que no todos los empleados
colaboraron en las entrevistas o en los cuestionarios enviados a los

diferentes departamentos debido a los siguientes motivos:

e Muchas de las personas se encontraron temerosas ya que piensan
gue con la realizacion de este trabajo se despedira personal.

e Otras en cambio no entregaron el formato aduciendo que debido a
su trabajo y responsabilidades dentro de la organizacion se
encontraban muy ocupados.

e El personal se muestra renuente a brindar toda la informacion
requerida debido a que piensan se va a hacer publico lo que ellos
respondieron en la encuesta.

e No existen registros acerca del correo del personal, por ello se
dificulto la entrega de las encuestas.

o Al parecer sélo el personal directivo conocia acerca del proyecto de
reingenieria, ya que el resto del personal desconocia y algunos ain

al momento de realizar las encuestas no tenian claro el tema. Es

=== ‘[Con formato: Numeracion y vifietas J

~ ~ 7 Con formato: Justificado, Sangria:
Izquierda: 0,95 cm, Primera linea: 0
\ cm

= -
R ‘[Con formato: Fuente: Negrita
N

\ .z Py
\ \{ Con formato: Numeracion y vifietas
\

A J

{Con formato: Fuente: Negrita
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decir la directiva no habia hecho conocer a todo su personal sobre

el proyecto en marcha.

La recepcion de los cuestionarios contestados fue lenta debido a
los inconvenientes propios de este tipo de instituciones, ademas
gque algunas veces se debieron enviar las encuestas nuevamente

por problemas de traspapeleo o pérdida.

ANALISIS DEL PRIMER CUESTIONARIO:

Los siguientes resultados se obtuvieron de las respuestas dadas a las

preguntas mas importantes en este cuestionario:

Qa

2. 0ué problemas tiene en su trabajo y donde se origina?

falta difusion de fundonesy.
procedimientas

Desconfianza en lideres
Discontinuidad en proyedios y retrasos

Centralizacion de adtividades

Problemas enel
trabajo

Costos altos de gestion

Falta de suministros
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GRAFICO 3.2: DIAGRAMA ISHIKAWA DE PROBLEMAS

De acuerdo al diagrama causa-efecto se obtuvieron las siguientes

conclusiones:

PROBLEMAS EN EL TRABAJO
40%
36%
35% ]
30% +
25%
21%
20% A
14%
15% A
[
10% 7% 7% 7% 7%
5% -
0%
Falta de Desconocimiento Demasiados Malas Discontinuidad Superposiciéon ddnestabilidad del
comunicaciényde las Funciones controles asignaciones enlosproyectos Funciones personal
descoordinacion y presupuestarias y retraso
entre Procedimientos cumplimiento de
departamentos cronogramas
GRAFICO 3.3: PROBLEMAS EN EL TRABAJO <~~~ Con formato: Sangria de texto
normal, Centrado, Sangria: lzquierda:
0 cm, Interlineado: sencillo
< -~ ~ " Con formato: Sangria de texto
normal, Centrado, Sangria: lzquierda:
-« _ 0 cm, Interlineado: sencillo

N ‘{Con formato: Sangria: lzquierda: O }
cm
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<« —

o ¢Cuales son los errores cometidos mas frecuentemente en su

~— ~ 7| Con formato: Sangria de texto
normal, Centrado, Sangria: lzquierda:
0 cm, Interlineado: sencillo

organizacion?

mediciones
-

métodos de trabajo
j—

mano de obra
-

Desconocimiento de funciones y
procedimientos

Falta indicadores de productividad

Desgano de empleados
Desconfianza en lideres

Excesos de horas de trabajo
Falta motivacion, inestabilidad labor:

Mala aplicacion de politicas presuy

Formatos no actualizados

Mala planificacién de actividades Descoordinaci6n entre los departamentos, Erroresenla
organizacion
Faltan equipos de trabajo,

Equipos de trabajo

Uso de tecnologia no acorde al tipo de.
organizacion

Sueldos no acordes al trabajo Sistema informtico no actualizado £ inestable

Mal manejo de equipos

Escasez de recursos para el trabaio, Falta de suministros

Base de datos
desactualizada

- 5

Moneda Maquinaria (Tecnolagia) Materiales

GRAFICO 3.4: DIAGRAMA ISHIKAWA DE ERRORES DE LA
ORGANIZACION

En base a las conclusiones mostradas por el grafico anterior se

obtuvieron los siguientes datos:
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ERRORES EN LA ORGANIZACION
30% 29%
25% A
21%
1
20% -
14%
15% -
10%1 7% 7% 7%
5% -
0%

Falta de Actividadesy Personal no Mala aplicacion Faltade Superposicion de
comunicaciony funcionesno preparado de politicas planificacion Funciones
descoordinacion claras presupuestarias parala

entre realizacion de
departamentos proyectos
GRAFICO 3.5: ERRORES EN LA ORGANIZACION
o  Si tuviera la autoridad para hacer cambios: ¢ Cuales serian los tres

mas importantes y por qué?

30.00 +

25.00 +

20.00

15.00 -

10.00 -

5.00

@ Profesionalizar las

areas B
B Mayor autonomia

@ Mayor difusion

CAMBIOS

GRAFICO 3.6:

CAMBIOS-SUGERIDOSANALISIS PREGUNTA 1
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De acuerdo a lo contestado en esta pregunta, los cambios mas
importantes que deberian darse dentro de la organizacién son los

siguientes:

Profesionalizar |las areas: Se refiere a la capacitacion del personal ya

gue la mayoria de los empleados de la organizacion no estan

preparados para las funciones que desempefian dentro de la misma.

Mayor_autonomia: Para un mejor desempefio se requiere tener la

posibilidad de poder tomar decisiones sin consultas. Este problema no
solo ocurre para la toma de decisiones a nivel directivo en la cual se
depende totalmente de la Institucién Matriz sino a nivel de todos los
departamentos en que para realizar algo se debe consultar a muchas
personas lo que se traduce en pérdida de tiempo e ineficacia en el

trabajo.

Mayor difusién: La casi total inexistencia de comunicaciéon interna

entre los departamentos afecta el rendimiento de la organizacion.
Muchas veces proyectos o temas importantes no son conocidos por
todos los involucrados lo que conlleva a retrasos, incremento de costos

o realizar mayores esfuerzos para cumplir con los temas encargados.
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3.3 _aAndlisis del-segundo-cuestionariode entrevistas y cuestionarios*“*{cOn formato: Sangria: Izquierda: 0 J

cm, Sangria francesa: 0,95 cm

reaIizados:A 777777777777777777777777777777777777777777777777 __ -] Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Cursiva

Este segundo cuestionario se realizé a los principales directivos de la
organizacion y se pidi6 su opinion sobre diferentes tépicos
relacionados con la organizacion. En esta consulta y con el apoyo de
las entrevistas realizadas a un grupo de estos directivos se
consiguieron los siguientes resultados:

1) La cultura de esta organizacidn puede describirse como:

1.- CULTURA ORGANIZACION

45906 +
4020 +
35%0
30%0
25%0
20%0
1596 +
1026 +

5%0

0%

Persuadir y Mandar y Ambas Ninguna
convencer controlar

GRAFICO 3.7: ANALISIS PREGUNTA 21

2) Las decisiones estratégicas y operativas importantes se traducen en

hechos rapidos:

2.- DECISIONES ESTRATEGICAS ORGANIZACION

De acuerdo En desacuerdo

50%

50%




GRAFICO 3.8: ANALISIS PREGUNTA 32

3) La funcién principal del personal externo en “La Institucién” es:

3.- FUNCION PERSONAL EXTERNO EN LA

ORGANIZACION

Apoyar el area

100%

GRAFICO 3.9: ANALISIS PREGUNTA 43

4) Una vez tomadas, las decisiones se suelen volver a considerar:

25%

En desacuerdo
De acuerdo

48

T

Con formato: Sangria de texto
normal, Sangria: Izquierda: 0 cm
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GRAFICO 3.10: ANALISIS PREGUNTA 54

5) Normalmente, los empleados del area disponen de la informacién

gque necesitan para comprender el impacto basico de sus decisiones

diarias:

En desacuerdo
De acuerdo

33%

67%

GRAFICO 3.11: ANALISIS PREGUNTA 65

6) Casi nunca enviamos mensajes conflictivos al entorno externo:




50

50% -

40% -

30% -

20% -

10%

0%

De acuerdo En desacuerdo No opina

GRAFICO 3.12: ANALISIS PREGUNTA 76

< -~ = Con formato: Sangria de texto
normal, Interlineado: sencillo

7) La informacion fluye libremente entre distintos departamentos vy

areas:

En desacuerdo 17%

De acuerdo

83%

GRAFICO 3.13: ANALISIS PREGUNTA 87

8) La direccidon de cada &rea tiene acceso a indicadores de gestion

necesarios para medir el desemperio:




80% -

60%

40% -

20% 7 ﬁi

0%

De acuerdo En desacuerdo

No opina

GRAFICO 3.14: ANALISIS PREGUNTA 98
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- -- ‘[Con formato: Centrado

9) Ademas del salario, muchas otras causas motivan a las personas a

realizar un buen trabajo:

100%

De acuerdo

GRAFICO 3.15: ANALISIS PREGUNTA 910
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10)El proceso de valoracién de la actuacion individual distingue a

quienes realizan un trabajo de gran calidad de gquienes realizan un

trabajo pobre:

En desacuerdo
36%

De acuerdo

64%

GRAFICO 3.16: ANALISIS PREGUNTA 110

11)EIl poder cumplir objetivos acordados influencia en gran medida las

promociones y la retribucion:

70% ~
60%
50% +
40% +
30%
20%
10% -

0%

De acuerdo  En desacuerdo No opina

GRAFICO 3.167: ANALISIS PREGUNTA 121
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12)En esta organizacién tengo suficiente libertad para hacer mi trabajo vy

desarrollar mi creatividad:

70%
60% -
50% -
40% -
30% -
20% -

10% - | '

0%

De acuerdo  En desacuerdo No opina

GRAFICO 3.178: ANALISIS PREGUNTA 132

13)En esta organizacién tengo que dar cuenta de mi gestidén y asumir

mis responsabilidades:

De acuerdo

100%

GRAFICO 3.198: ANALISIS PREGUNTA 143



14)En esta organizacién si puedo expresar lo gue siento:

80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

s

0%

De acuerdo

En desacuerdo

No opina

GRAFICO 3.1920: ANALISIS PREGUNTA 154

15)En esta organizacién hay demasiados controles:

0%

60%
50% -
40% -
30%
20% +
10% -

De acuerdo En desacuerdo

No opina

GRAFICO 3.201: ANALISIS PREGUNTA 165

54
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16)En_esta organizacién estan entrelazados los resultados con los

niveles de sueldos:

0
En desacuerdo 8% De acuerdo

92%

GRAFICO 3.2122: ANALISIS PREGUNTA 176

17)En esta organizacidn se trabaja con visién a largo plazo:

50% +

40%

30% +

20% -

10% -

0% T T
De acuerdo  En desacuerdo No opina

GRAFICO 3.223: ANALISIS PREGUNTA 187



18)En esta organizacién hay que cumplir objetivos y metas:

80%
70% -
60% -
50% -
40% -
30% -
20% -
10% -

0%

9

De acuerdo

En desacuerdo

No opina

GRAFICO 3.234: ANALISIS PREGUNTA 198

56
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CAPITULO 4

IMPLEMENTACION

En el presente capitulo se muestran los lineamientos principales que
definen el prop6sito de una organizacion, el rumbo hacia donde se
dirige y que tipo de meta es la deseada por sus integrantes: mision y

vision.

Ademés se indican la forma como esta organizada la compafiia, los
principales procesos y procedimientos que intervienen en la misma

como la forma como cada empleado ve a su empresa (analisis FODA).

4.1 Misiény Visién
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La mision y visiéon son dos herramientas que permiten facilitar la
conduccién de una organizacion. La vision permite a la compafiia
entrar en relacién con su futuro mientras que la misién indica los
pasos que se deben seguir con el propésito de construir

situaciones aun inexistentes.

Las personas con su conducta, actitudes y valores que
exteriorizan dentro de la organizacion son las que definen y viven
las politicas y lineamientos presentes en la vida organizacional;
ademas definen los procesos de trabajo, que se dividen en
procedimientos que establecen el rumbo de la institucion e inciden

las précticas de trabajo.

Para la organizacion objeto de estudio en esta tesis, con la ayuda
de las entrevistas realizadas a sus principales directivos se
definieron los siguientes pasos para el establecimiento de la

visién organizacional:

Decir. El funcionario lider enfoca la vision que la organizacion
debe estar dispuesta a seguirla.
Vender y probar. Se comunicd a los demas funcionarios para

conocer su reaccion a la vision propuesta.
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Consultar. Se pidié opiniones sobre la vision propuesta a estos
directivos.

Crear en equipo. Con un espiritu de colaboracion se construy6 la
vision compartida de la organizacion; para el desarrollo de estas
actividades el equipo de trabajo, fue inter y multidisciplinario y
generaron propuestas en conjunto, teniendo presente, la
presentacion adecuada de ideas y proyectos, la explicacion de
beneficios y oportunidades y la clara manifestacion del uso social
en las acciones que deben seguir “La Institucién”.

Por lo tanto la visién establecida fue la siguiente:

VISION

Ser una organizacion flexible y moderna, lider en servicios culturales de
calidad, basados en practicas éticas y estandares-interracionates de eficiencia
determinados por los clientes.

En cambio, la misidbn nos permitié tratar de responder las tres
preguntas fundamentales siguientes: ¢qué?, ¢cémo?, ¢para
qué?. Se tom6é en cuenta los siguientes criterios para el

establecimiento de la misién de la organizacion:

Clara, breve, especifica del negocio en que se encuentra “La
Institucion”, el tipo de necesidades que tienen los clientes, amplia

para permitir a la organizacién ser flexible, reflejar los valores,
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creencias, ser alcanzable y ayudar como guia en la toma de
decisiones.
La misién adoptada por la empresa fue la siguiente:

MISION

Administrar, desarrollar, investigar, conservar y difundir el
patrimonio cultural de la Institucién Matriz para contribuir al
conocimiento de la cultura e identidad ecuatoriana.

4.2 Organigrama Estructural

Una correcta estructura organizativa permite la mayor participacion de

cada integrante de la organizacion. El desarrollo estructural contribuye

a una mejor articulacion de los diferentes elementos organizacionales:

1) Estableciendo lineas de interaccion, mediante dependencias
directas e indirectas.

2) Ayudando a la elaboracién de comités o equipos interdisciplinarios
formales y permanentes de influencia en varios departamentos.

3) Formando estructuras de tipo matricial.

Para la conformacion del organigrama de “La Institucion” se tomaron
en cuenta las recomendaciones hechas por los empleados por medio
de sus sugerencias expresadas, discutiendo los beneficios que puede

tener el organigrama propuesto.
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La organizacion debe contar con una estructura de personal
capacitada y suficiente para cumplir y desarrollar las metas y objetivos

definidos en su mision, asi como la responsabilidad que ello significa.

Las funciones del personal que trabaja en “La Institucién” se ajustan de
acuerdo a las caracteristicas particulares presentes en ella. El personal
para cumplir adecuadamente con el rol fijado en el organigrama debe
estar

familiarizado con la historia de la institucion, sus funciones y metas,
ademas de conocer las leyes que protegen el patrimonio nacional, las
recomendaciones nacionales e internacionales sobre la proteccion de
bienes culturales, tanto muebles como inmuebles, las reglas éticas de
ejercicio profesional, etc., con el objeto de cumplir su mision de

proteccién del patrimonio.






63

““““““““““““““““ WINIWNO0Q g ¥2190703n04Y

voaloneig ONINZD 7 J0vANISHY YAYISIY 7 EL) $S3NOIDISOdX3 NOIVHLSININGY SRITVL

“IVINIWNO0Q
Sv93008 NOIOVHLSININGY S3NOIDISOdX3 VR38N OHINID 7 YANISTY TINOVAYND
09I9010d0HINY
g g _ 035NN

N3 VINVS VNV ViHvE $OI040 A S3LYY | novavng NOGNOHOGHYS

038NN 038N 035NN SY130v2v1d 2038 nouvd

sojeamying
S019INIg

]

eIBjoueUly Bunese

0a1u99] odinb3 sosens Py [BmINg URsa9 Kuppeaunuoy
eaibajess3
ugioeaueld
euEjoI0g
uonsag
1oreia ap 009
Zuel
oMU Bl ap
[e40u99 8)UBI0Y

GRAFICO 4.1: ORGANIGRAMA DE “LA INSTITUCION”
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4.3 Descripcion de Puestos

El desarrollo de la descripcién de funciones por puestos, esta orientado
a la descripcién general, responsabilidades especificas y requisitos de
cada cargo para uso del director de “La Instituciéon”, responsable de
gestionar los recursos humanos y el personal en general con el objetivo
de que conozcan sus responsabilidades con la institucién. La
descripcion comprende los cargos existentes en cada area funcional de

la organizacién objeto del estudio.

La descripcion del puesto y requerimientos incluye los siguientes datos:
Fecha de dltima revision.

Fecha de vigencia.

Nombre del puesto.

Descripcién general del puesto.

Funciones o responsabilidades permanentes, periddicas o esporadicas.

Requisitos del puesto.
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EJEMPLO DE DESCRIPCION DE PUESTOS:

HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS 1/1

Fecha de Gltima revisién: Fecha de vigencia:

Nombre del puesto: ASISTENTE DE DIRECCION

Descripciéon: Apoyar la gestién del director, cumplir con las tareas asignadas y
ejecutar varias labores de secretaria.

Departamento: Direccion.

Reporta a: Director de la Direccién Cultural Regional.

Supervisa a: Ninguno.

Coordinacon: Todas las areas de la Direccion Cultural Regional.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

e Cumplir con el reglamento interno, manual de organizacién, procesos Yy
procedimientos, con las politicas y normas establecidas en los mismos.

e Llevarla agenda de las reuniones de la Direccién Cultural Regional.

e Tomar dictado y escribir correspondencia, llevar agenda para la realizacién de
informes de acuerdo a los requerimientos del Director.

. Mantener los archivos de la Direccién Cultural Regional actualizados.

. Realizar seguimiento a las diferentes Areas de las tareas encomendadas por la
direccion.

e Apoyarla labor del Area de Comunicacién.

. Participar como vinculo entre la Direccién Cultural Regional y el Area de
Comunicacién.

. Enviar correspondencia y boletines de prensa.
. Cualquier otra funcién que el director le asigne.

REQUISITOS

Educacién: Superior.

Experiencia: En labores de secretariado ejecutivo y manejo de aplicaciones
inform aticas.

Aptitudes: Organizada, practica, discreta. Habilidad de comunicaciéon. Trato
personal esmerado. Predisposicion para trabajar bajo presién.

Condiciones: Cumplir con el horario de trabajo establecido.

GRAFICO 4.2: FORMATO DE DESCRIPCION DE PUESTOS



66

4.4 Procesos

Un proceso se refiere al conjunto de actividades mutuamente
relacionadas o que interactdan, las cuales transforman elementos de

entrada en resultados. 9000:2000, 3.4.1, Sistema de Gestion de la Calidad.

Fundamentos y Vocabulario

CLASIFICACION DE LOS PROCESOS POR SU IMPORTANCIA:

ESTRATEGICOS (o0 de Gestidn): Son los procesos encargados de fijar

objetivos, pautas y guias. Entre los principales tenemos: Planificacion,
Auditorias, Indicadores, Mejora Continua, Establecimiento de objetivos,
Evaluacion Satisfaccion del Cliente, Planes estratégicos, Planes de

calidad.

OPERATIVOS (Claves, “De Misidn”): Afectan directamente a la

realizacion del servicio y satisfaccion de las necesidades del usuario.

DE SOPORTE: (“De Apoyo”): Aportan al resto de procesos

(especialmente a los operativos) los recursos necesarios para que
puedan desarrollarse. Entre los principales tenemos: Sistema de
Informacion 'y Comunicacién, Gestibn de Recursos humanos,

Contabilidad.
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Puede ser que en funcién del caso, necesidades y recursos de la
organizacién que procesos “operativos” pueden ser “de soporte” o

viceversa.

OTROS PROCESOS:
CLAVES: Son aquellos muy importantes para satisfacer al cliente, o
que consumen un alto porcentaje de los recursos, o que de ellos

dependen el cumplimiento de la misién y objetivos estratégicos.

CRITICOS: Son de alto riesgo técnico; presentan de forma continua o
esporadica resultados erroneos, sus resultados no cumplen con las
necesidades y expectativas del cliente; tienen amplias oportunidades de

mejora en cuanto a su eficiencia.

Para el caso de esta organizacién se debe definir cuales son los
procesos claves (aquellos que agrupan a todos los demas). Por medio
del analisis y cuestionarios respondidos se identificaron los procesos

dominantes en la organizacion.

El andlisis se lo realiz6 de la siguiente manera:
¢ Se sefial6 a que departamento pertenece el proceso
e Luego, se asignd una clave para diferenciarlo de otros existentes

dentro de la organizacion
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e Se dio un numero de emisién de acuerdo al orden en que fue
analizado y documentado, asi como para poder diferenciarlo de
otros procesos

¢ Al final se establecieron a el (los) responsable(s) de llevarlo a cabo.

De acuerdo a la clasificacion definida con anterioridad y el andlisis
efectuado dentro de la organizacion, se definieron los siguientes

procesos principales:

TABLA 75
PROCESOS PRINCIPALES ORGANIZACION

ESTRATEGICOS OPERATIVOS DE SOPORTE

Planeacién Investigacion y Mantenimiento de
Estratégica Elaboracion de Proyectos | Sistemas de
Informacion y
Gestion Cultural Redes

Control de Gestion Administracion
Administracion de Financiera de
Mejoramiento Instalaciones Bienes y Servicios
Continuo Gestion
Documental y
Servicios
Administrativos
Comunicacion y
Marketing

<+

- {Con formato: Centrado

- - - ‘[ Con formato: lzquierda
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Estos procesos se aprecian mejor de la siguiente manera:

- - - ‘[Con formato: Interlineado: sencillo ]
Procesos Bstratégioos o de Direccian
AANEAOON MEICRAMENTO
@ CONTROLCEQESTION @
Procesos (perativos
INVESTIGAOON SR
HABORXOONCE CESTIONGLTURAL %MOO\E\;
FROECTCS
Procesos de Soparte

SSIBVASCE ANANOJERAY DOOUMENTALY GMNCGAaANY
INFCRVAOCNY ADQUSAONCE SFRACs MARKETING
RES BENESYSERVAGS | | ADMNSIRATMCE

GRAFICO 4.3: MAPA DE PROCESOS DE “LA INSTITUCION”

Los procesos determinados para la Institucion fueron los siguientes:
Macroproceso para investigar y montar una exposicion.

Proceso para adquirir piezas arqueoldgicas.

Proceso para arrendar espacios en la PAO.

Proceso para arrendar espacios de Museos de Guayaquil.

Proceso para la planificacion y ejecucion de talleres

N ¥ 8 ® ®H H

Proceso para arrendar areas del Parque de Samborondéon
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4.5 Procedimientos

Cada procedimiento determinado para la Institucion tiene como

componentes a los siguientes elementos:

PROPOSITO: En este punto se especifican los pasos necesarios para

poder cumplir las actividades sefialadas en el mismo.

DEFINICIONES: Se incluyen conceptos que permiten comprender de
mejor manera alguna actividad o elemento del procedimiento para las

personas que tendran acceso al mismo.

RESPONSABILIDADES: En cada procedimiento se establecen las - { con formato: Fuente: 12 pto

responsabilidades de parte los actores dentro del mismo para que las

actividades sefialadas se realicen sin ningln inconveniente.

DATOS DE ENTRADA: Son los elementos que sufren transformacion o - { con formato: Fuente: 12 pto

A - - - --"—-_"_ - - - > - _ "'-—"—-—" -~ - "~~~ A-" - -~ "' - - - T 7= _

la permiten (pueden ser elementos materiales, recursos humanos,

documentos, informacion, etc).

PROCEDIMIENTO: En este punto se describen las actividades que - { con formato: Fuente: 12 pto

A - - - """ -: - -/ _ - - - - - - -2 _ - _ A= _

forman parte del proceso junto con los responsables de realizarlas o

cumplirlas.
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y modificado cuando menos una vez al afio de la fecha de emision, o
antes si hay cambios o mejoras en el sistema administrativo de la

organizacion.

tendran acceso al documento.

- { Con formato: Fuente: 12 pto

- { Con formato: Fuente: 12 pto

- {Con formato: Fuente: 12 pto
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GRAFICO 4.4
FORMATO DE PROCEDIMIENTO
Rev. No. 0
Z nuevo
“LA INSTITUCION” )
Logo dd/mm/aa
Institucién
PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE Pagina 0
INSUMOS PARA RESTAURAR BIENES 9
CULTURALES
Departamento: Alcance: Codigo: ADM 03
CONTENIDO

PROPOSITO. ..ottt et et e e et e et et e ee e eeeneeneene oeeeees 1
ALCANCE. .. ..o e e e e e e e e e e ————. e aaea 1
DEFINICIONES. ..ottt et e e e e e e e ee et e e e e e e eaean 1
RESPONSABILIDADES. ... ..ottt e e 1
DATOS DE ENTRADA.......cocoiie i 2
PROCEDIMIENTO ... ..ottt 2
DATOS DE SALIDA..........coccene . 3
REVISION DEL PROCEDIMIENTO... 3
LISTA DE DISTRIBUCION. ......vitiuieieieeeee ettt e 3

ANEXOS
ELABORADO REVISADO APROBADO
Dario Peralta
Responsable Area de
Analista de Procesos Conservacion y Director
Restauracion
Fecha: /2007 Fecha: /2007 Fecha: /2007

Documento Controlado, Prohibida su Reproduccién y /o Distribucion sin permiso previo

— LAINSTITUCION
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Rev. No. 0
2 (nuevo)
“LA INSTITUCION” Focha:
Logo =,
Institucién dd/mm/aa
PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE INSUMOS Pagina
PARA RESTAURAR BIENES CULTURALES 1de3
Departamento: | Alcance: Cbdigo: ADM 03
| P {Con formato: Fuente: Arial, Sin
PROPOSITO - Cursiva

Definir_los lineamientos para realizar la compra de los insumos requeridos para la
restauracion de bienes culturales.

_- Con formato: Fuente: Arial, Sin
e Cursiva

LCANCE )

Este procedimiento tiene aplicabilidad para la compra de insumos requeridos para
restaurar obras de arte y piezas arqueoldgicas.

DEFINICIONES
Cotizacion: Documento formal expedido por el proveedor, donde se consigna las
especificaciones técnicas, precios y condiciones de venta de los articulos

requeridos.

RESPONSABILIDADES

RESTAURADOR

1. Efectuar un correcto andlisis a los bienes culturales para determinar |03""{C0n formato: Numeracion y vifietas

requerimientos de los insumos necesarios para efectuar la restauracién de
los objetos para hacer la solicitud por escrito.

RESPONSABLE DEL AREA DE CONSERVACION Y RESTAURACION

2. Realizar _una_eficiente cotizacién de los insumos requeridos con |0$‘*‘*‘[Conformato: Numeracion y vifietas

proveedores.
3. Adjuntar con la documentacion completa las cotizaciones al Director de la

DCR.
4. Entregar facturas al area Administrativa Financiera de la DCR para que
puedan ser contabilizadas y canceladas.

DIRECTOR

5. Analizar la idoneidad de la solicitud de requerimiento de insumos para poder<- - - {cOn formato: Numeracion y vifietas

emitir la aprobacion correspondiente.

Documento Controlado, Prohibida su Reproduccién y /o Distribucion sin permiso previo LA INSTITUCION
N

- - = ‘[Con formato: Pie de pagina,

Izquierda
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<~~~ 7 Con formato: Posicion: Vertical: -0,3
cm, Con relacién a: Margen, Alto:
Exacto 3,47 cm
113 A 7 (HHEVG)
1>geA-pFG } - echa: - - - ‘[Con formato: Numeracion vy vifietas
I 9 dd/mm/aa
PROCEDIMIENTO PAR ~OMPRA DEINSUMOS Pagi
........ —. PARA RESTAURAR.BIENES. CULTURALES _ .. | .1de3
Pl o «- - ‘[Con formato: Numeracion y vifietas
73 AN {Rueve}
Logo Fecha:
Institucion dd/mm/aa - -
] «- - {Con formato: Numeracion y vifietas
g «— — B s . .
PARA-RESTAURAR BIENES- CULTURALES 2de3 Con formato: Posicion: Horizontal:
3,37 cm, Con relacion a: Pagina,
Departament | | cance: Cédigo:—ADM-03 Vertical: -2,55 cm, Con relacion a:
O Parrafo
7~~~ 1 Con formato: Posicién: Horizontal:
27 lacién a: Pagi
factu omnra cola cliardo ™ lac factiirac -« 5, -CnT’ Con relacion a agl_qa, )
7 E ! !
T Ot RPN PRHT R C oo P SO e aE—atutrao s Tactgt éV No. 0 NN Vertical: -0,97 cm, Con relacion a:
TTT=T=Tv= = \\\ Parrafo, Ancho: Exacto 9,06 cm
113 7 (nuevo * N
LA lNSTlTUClON Fecha: \ \\ Con formato: Posicion: Horizontal:
o Anrobhar racr - reblla. -« 305 C lacién a: PAgi
A RR[SR FESPORSAoETeHE o Cornpra de dd/mm/aa A5 v’ crr, (())r:lsreacg)n a: Iaglna,
H ] — I ertical: -0,3 cm, Con relacion a:
PROCEDIMIENT PARA COMPR DE INSUMOS Pagina \\\\\ Parrafo, Alto: Exacto 2,84 cm
hcitud-de :nsu...w ¢ S ! : CcU RALES 2de3 “\ {Con formato: Numeracion y vifietas
\
Departamento: A%@S—B&FG\—G&HGQHH&S—GGFHBF&S— Codigo: ADM 03 i \\ {Con formato: Numeracion y vifietas

{Con formato: Numeracion y vifietas

U U U

2 “ \{ Tabla con formato
N
AN {Con formato: Numeracion y vifietas
- N\
PAGADURIA: {Con formato: Numeracion y vifietas
- - ‘[Con formato: Numeracion y vifietas
- - - {Con formato: Numeracion y vifietas

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

6. Aprobar responsablemente la compra de insumos y ordenar emision de los<- - *‘[Con formato: Numeracion y vifietas

cheques para cancelar las compras.

- - ‘[Con formato: Numeracion y vifietas

/{ Con formato: Numeracion y vifietas

’ " —
L {Con formato: Numeracion y vifietas
!

/ s - "
« /| Con formato: Numeracion y vifietas
!




Gk . icabil | solamente de acuerdo a las, .
facturas. ‘\\ Con formato: Interlineado: 1,5

'PROCED"\/”ENTO \\\\\ \‘\\ relacion a: Parrafo, Ancho: Exacto
donde—se—consigna—las—especificaciones—técnicas,—precios—y A e
v \{ Con formato: Numeracion y vifietas

«_ - { Con formato: Fuente: 11 pto, Cursiva J
<

************************************************************** - Con formato: Interlineado: 1,5
lineas, Posicién: Horizontal: 1,14 cm,
Con relacién a: Pagina, Vertical: -15,23
cm, Con relacion a: Parrafo, Ancho:
Exacto 10,96 cm

‘[Con formato: Fuente: 11 pto J

Con formato: Justificado,
Interlineado: 1,5 lineas, Posicion:
Horizontal: 1,14 cm, Con relacion a:
Pagina, Vertical: -15,23 cm, Con
relacion a: Parrafo, Ancho: Exacto

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 7._Efectuar los pagos de,c,omarat \\\ 10,96 cm
{Con formato: Fuente: 11 pto, Cursiva ]

-

cridos—para—restaurar—obras—de—arte—y—piezas vt | lineas, Posicion: Horizontal: 1,14 cm,
“\\ \\\ Con relacién a: Pagina, Vertical: -15,23
i \\ | cm, Con relacion a: Parrafo, Ancho:
DATOS DE ENTRADA ‘\\ | Exacto 10,96 cm
\
W\ . .
DEFINICIONES = Solicitud de insumos de los« | \(Lcon formato: Fuente: 11 pto )
7777777777777777777777777777777777777777777777777777 | , "
Testauradores. \ \\\ Con f_ormat_o. Jus,tlﬁcado, .
- \ Interlineado: 1,5 lineas, Posicién:

\\\ \\ | Horizontal: 1,14 cm, Con relacion a:
'\ \''| Pagina, Vertical: -15,23 cm, Con

W] 10,96 ¢cm

(N

RESTAURADOR NN

condiciones-dd-venta-de los-articulosrequeridos: . \
1) Efectuar por escrito  el« \w\[cOn formato |

RESPONSAE : - .
HeBADES: RESTAURACION .

\
requerimiento de los |nsumos*\\ \\ \{ Con formato: Numeracion y vifietas

\
Peesctii?;lgzn pdae"alosefgg:ggrs laal ‘\\\ ‘\{ Con formato: Fuente: 11 pto, Cursiva
Responsable del Area de
Conservacion y Restauracion.

\
\ \\{ Con formato: Fuente: 11 pto
\

 JC JC

\\{ Con formato: Numeracion y vifietas

{Con formato .. [2]

RESPONSABLE DEL AREA DE
CONSERVACION Y

(-

‘[Con formato: Fuente: Cursiva

(-

2) Recibir el requerimiento de*f—*{cOn formato: Numeracion y vifietas
insumos __por __parte _ del

RESTAURADOR restaurador.

1.Efectuat-un-correcto-analisis-a-los-bienes-culturales insumos_requeridos_con_10S« - - - { con formato: Numeracion y vifietas
i 4) Enviar solicitud de«--- ‘[Con formato: Numeracion y vifietas

3) Realizar la cotizaciéon de los+--- ‘[Con formato: Numeracion y vifietas

A

proveedores.

J

reguerimiento _de  insumos

necesgrios—para—efectuara—restauracion—de—os adjuntando las cotizaciones al

. g H H 1 -
ebje;e;—paFa—haee{—l-a—S%eﬁ-ud-pe-lLeseﬁ-te— B { Con formato ... [3]

Director de la Institucion.

DIRECTOR Z
5) Aprobar _la _ solicitud de*~ "~

(N

— {Con formato: Numeracion y vifietas

requerimiento de insumos. _ -1 Con formato ... [4]
RESPONSABLE DEL AREA DE CONSERVACION—Y < { Con formato: Numeracién y vifietas ]
6) Enviar la solicitud aprobada al+ "~ /{ Con formato: Numeracion y vifietas ]
RESTAURAGION Responsable AdmInisrativo- —/ [con formato (1)

Financiero. Z

rhiialiviciv. 1
K [ Con formato [ﬁ
©l

Con formato: Numeracion y vifietas ]
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Rev. No. 0
A (nuevo)
“LA INSTITUCION” Fecha:
Logo =2 .
Instituciéon dd/mm/aa
PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE INSUMOS Pagina
PARA RESTAURAR BIENES CULTURALES 3de3
Departamento: | Alcance: Codigo: ADM 03
Documento Controlado, Prohibida su Reproduccién y /o Distribucién sin permiso previo LA INSTITUCION
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
7)  Aprobar la compra de los insumos. - - {cOn formato:

Numeracion y vifietas

RESPONSABLE DEL AREA DE CONSERVACION Y RESTAURACION

8) Recibir los insumos del proveedor. - {cOn formato

: Numeracion y vifietas

9) Entregar facturas con visto bueno de recepciéon al area Administrativa*—fg{cOn formato:

Numeracion y vifietas

Financiera para su contabilizacién y cancelacién.

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

10) Ordenar emision del cheque para cancelar las compras. «~ - con formato

: Numeracion y vifietas

Numeracion vy vifietas

PAGADURIA
11) Efectuar el pago de la compra de acuerdo a los valores presentados en Ia*f"{cOn formato:
factura.
DATOS DE SALIDA - ‘[Con formato:

Fuente: Sin Cursiva

=  Compra de los insumos requeridos por los Restauradores de Arte y Arqueologia.<-- - {cOn formato

: Numeracion y vifietas

REVISION DEL PROCEDIMIENTO ///{Con formato:

Fuente: Sin Cursiva

Este procedimiento sera revisado y modificado con autorizacién del Director cuando
menos una vez al afio de la fecha de emisién, o antes si se cambia 0 mejora el
sistema administrativo de la organizacion.

LISTA DE DISTRIBUCION ,,f‘[Con formato:

Fuente: Sin Cursiva

= Director institucién «~ A con formato:

Numeracién y vifietas

= Responsable Administrativo Financiero
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Documento Controlado, Prohibida su Reproduccién y /o Distribucién sin permiso previo LA INSTITUCION

A 0,32 cm, Sangria francesa: 1,27 cm

N

1143145.1 Diagramas de FlUjO «1- - {Con formato: Sangria: Izquierda: }

N
{Con formato: Numeracion y vifietas

Los diagramas de flujo permiten en una forma sencilla elaborar y
mostrar secuencialmente todas las actividades que conforman un
proceso, lo que facilita el detectar aquellas operaciones esenciales
para lograr la culminacién exitosa de la misma y aquellas en las que
se producen los fallos mas frecuentes o en las que se consume

tiempo innecesariamente.

VENTAJAS DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO: «- - ‘[Con formato: Sangria: lzquierda:
1,31 cm

- {Con formato: Espafiol (Ecuador)

MEJORA LA COMUNICACION: Facilita la comunion de ideas Yy de<«--- ‘{Con formato: Sangria: lzquierda:
1,59 cm

o JC JC

los conocimientos individuales.

PARTICIPACION Y COMPROMISO: Los que han participado en e|"'**‘{Con formato: Sangria: Izquierda: }
1,59 cm

diagrama se vuelven entusiastas defensores del esfuerzo realizado y

contindan ofreciendo sugerencias para mejorar.

CLARIFICACION: ElI empleado se da cuenta de qué pape|‘”**{C0nf0rmat0:Sangria: Izquierda:
1,59 cm

desempefia en el proceso, quienes son sus clientes y proveedores;
ademas de tener informacion clara, ordenada y concisa a la mano lo

gue le permitira identificar las mejoras claramente.
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FORMACION: Es una poderosa herramienta de aprendizaje que
permitira a los nuevos empleados conocer mas rapidamente los

procesos parte de la organizacion.

COORDINACION: Se consigue que todo el proceso sea entendido de

la misma forma por todos los que intervienen en el mismo.

TRABAJO EN GRUPO: Es una herramienta que permite reunir a
todos los que hacen parte del proceso: proveedores, clientes,

directivos, etc.

Para este caso, las graficas requirieron del consenso y la participacion
de las personas que trabajan directamente en ellos. Los diagramas de
flujo de “La Institucion” desarrollados muestran tanto los graficos para
los procesos levantados como para los procedimientos determinados

previamente:
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CODIGO

Custodio Curadorde Fondo de

FICHA DE MOVIMIENTO DE OBRA DE LA RESERVA

]

Custodio jor Fondo

PROCEDIMIENTO AUTORIZ. SALIDAS DE OBRAS DE ARTE PARA EXPOSICIONES ORGANIZADAS POR INSTITUCION

GRAFICO 4.12: PROCEDIMIENTO AUTORIZACION SALIDA DE OBRAS Con formato: Fuente:

AT PARA EXPOSIIONES ORGANIZADAS POR LA NSTISCOION | e s
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ANALIS|S FODA DE LA ORGANIZACION:

<+

Para realizar este andlisis se realizaron reuniones entre los principales

directivos de “La Institucién” que usando la técnica conocida como “lluvia de

ideas”

definieron cuales eran los principales problemas, fortalezas,

debilidades y amenazas para la organizacion.

1
2
3

FODA DE LA ORGANIZACION

FORTALEZAS

Es la dnica empresa estatal que promueve el arte en el pais

Instalaciones nuevas con capacidad de crecimiento a futuro

Capacidad de intervenir en varias areas relacionadas con la cultura y

conservaclén

a
5
[=3

3

4
S
6

3
1

&
13

Al

Apreciacion del publico sobre el desempefio en el ambito cultural de "'La
Institucién®

DEBILIDADES

Administracién inadecuada de parte de Matriz

Personal no capacitado sin coneccimiento de que tipo de funciones vy
responsabilidades cumplen

Pocos indicadores de evaluacion y desempeiio en uso

Directivos no permiten la delegacidn de funciones

Algunas Instalaclones no cuentan con la technologia adecuada para el
desarrollo de sus actividades
Poca difusién de los eventos realizados o por realizarse

OPORTUNIDADES
Desarrcllar servicios, exposicicnes nuevas para beneficio del publico

Llevar a cabo talleres de actuacidn, pintura para beneficiar a los jovenes y
obtener reditos econdmicos
Crear pagina web de la crganizacién
AMENAZAS
Inestabilidad econdmica en el pais

DiIsminuclén de aslgnaclones presupuestarias por poslbles camblos en Matriz

A3

Comentarios negativos de gente externa

\
\

I ‘[Con formato

« - ‘{Con formato: Fuente:
\\\

(Predeterminado) Arial, Negrita

‘[Con formato: Fuente:

N (Predeterminado) Arial, Negrita

{Con formato: Centrado
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4.6Recomendaciones para mejorar los procesos identificados

4.6

-«
De acuerdo a lo observado anteriormente y las respuestas

identificadas de las encuestas realizadas se pueden definir las

siguientes recomendaciones:

M Mejorar la comunicacion entre los diferentes departamentos por
medio de un mayor uso de las aplicaciones que cuentan la Intranet

de la organizacion.

M Enviar copias o utilizar carteleras de informacién para el
conocimiento de las politicas, manuales y procedimientos por parte
de los empleados para agilitar los procesos internos que se
realizan. Otra forma de hacer esto, seria desarrollando un portal
para publicar estos documentos para que de acuerdo a los
permisos que se otorguen estos puedan ser consultados por parte

del personal.

\
\

\
\

Con formato: Interlineado: Doble,
Esquema numerado + Nivel: 2 + Estilo
de numeracién: 1, 2, 3, ... + Iniciar en:
6 + Alineacion: Izquierda + Alineacion:
0 cm + Tabulacién después de: 0,95
cm + Sangria: 0,95 cm

N
{Con formato: Interlineado: sencillo ]
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M Disminuir ciertos controles y pasos en los procesos estableciendo
formas de delegacién de funciones para que el Director de la
Institucion no deba revisar para autorizar todo lo que se genera en
la organizacién sino que los departamentos correspondientes
puedan asumir ese rol; asi la duracién de los procesos serda menor

y se atendera de mejor manera a los clientes (internos o externos).

CAPITULO 5

VERIFICACION Y ACCIONES CORRECTIVAS

La verificacion sirve a una empresa para confirmar que las
implementaciones efectuadas dentro de sus procesos organizativos se
encuentren listas o funcionando completamente. La organizacion por
medio del analisis considera cuales son las tolerancias méaximas o

niveles permitidos en los atrasos o0 inconvenientes que se presenten
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durante todo el proceso de reorganizacion, para de esta forma tomar

las medidas correctivas que sean necesarias.

Lo mas importante dentro de un proceso de reingenieria no es
solamente obtener una mayor eficiencia en la gestion para lograr una
mayor participacion en el mercado por medio de una gran capacidad
reactiva para afrontar los diversos cambios que ocurren sino entrenar a
la gente en ser proactivos y que tengan la capacidad de no solo
afrontar los problemas o cambios sino que puedan anticiparse a las
novedades que se presenten sin que esto signifique realizar grandes

modificaciones en los procesos.

4155.1 Seguimiento y medicién <« -~ 7 Con formato: Sangria: lzquierda: 0O
S cm, Sangria francesa: 0,95 cm

N

N
{ Con formato: Numeracién y vifietas

El seguimiento y la medicion es la manera en que la organizacion
cuantifica su progreso dentro del proceso de reingenieria y de que
forma realizar los cambios pertinentes para lograr el éxito en su

propdsito.

Para el efecto, la empresa establecera procedimientos para medir y
monitorear en forma permanente las caracteristicas de sus
operaciones y actividades en especial las de aquellas consideradas
procesos criticos cuyas fallas o inconvenientes pudieran afectar al

desarrollo normal de procesos dentro de “La Institucion”. Por lo tanto,
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es necesario que se tenga un registro de todos los documentos,
procesos e instructivos existentes y futuros dentro de la organizacién
que tenga definido el tipo y el lugar donde se conservaran los datos. El
mismo debe estar disponible en calidad de “solo lectura” en la red
interna préxima a implementarse para que sea consultado libremente
por los usuarios autorizados, solo la persona designada por la
Direccion podra realizar cambios en el documento previa solicitud del
departamento interesado y aprobacion de la persona correspondiente
en cada caso. Este registro se debe actualizar por lo menos 1 vez al

afio o cuando la Direccién lo considere conveniente.

Nombis dol o quien e | FRehade [ Departame
Ma. S Tipn | Cadificac. | qaneraiact U | Achaalizaci - Uson | eto ol que

docwmentn = Creacitn Wevisitn
Acual | waliza el in P

ety

Lista de
Palitica Distribiscién) Matranat/ | Obsanvaci

Pracadimiontn asociadal jquien lova fisico nes

& usar)

Hombre Ha.

GRAFICO 5.1: FORMATO LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS
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El establecimiento de un Comité de Gestién de Procesos formado por
el Director de la organizacion, un representante de la Institucion Matriz
y un representante de Auditoria permitira el establecimiento de las
normas preliminares asi como de los procedimientos nuevos que se
requieran en la empresa; ademas para un mejor desarrollo de las
actividades se formaran equipos por proyectos integrados por todos los
representantes de los departamentos involucrados en el mismo.

En una segunda fase dentro de los cambios que se realizardn dentro
de “La Institucién” se encuentra la creacion del departamento de
mejora continua o Procesos que dependera directamente de la
Direccion cuyo proposito principal sera regular la documentacion y los
procesos, actualizar los mismos, ademds de establecer y controlar el
cumplimiento de los indicadores de gestién que se establezcan y ser
participe en la asesoria de todos los proyectos que se implementen

dentro de la organizacion.

ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS:

Acciones Correctivas: Para el caso de “La Institucion” los problemas se

detectan a través del andlisis de las no conformidades, los reclamos o
sugerencias que efectlden los clientes tanto internos como externos,

reuniones de planificacion o de coordinacion, auditorias, revisiones de
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avances por parte de la Direccion o del cumplimiento de los

indicadores que se establezcan en la organizacion.

Los directivos principales de cada departamento estan en la obligacion
de investigar las causas que dieron origen a los problemas y los
resultados deben ser registrados en el formulario “Reporte de

Novedades” que se muestra a continuacion:

PERIODO :

Fecha de Novedad Accidn Inmediata| Pérdida Requiere Accién | Es que identifica
Ocurrencia Detalle Causa Tomada ocasionada | Correctiva (Si / No) [Si / No[ Cantidad la novedad

PREPARADO POR REVISADO POR
Nombre: Darig Peralta Mombre:

Cargo, Cargo

Fecha Fecha

GRAFICO 5.2: FORMATO DE REPORTE DE NOVEDADES

De acuerdo a lo mostrado, los directivos del departamento afectado

deben:
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o Revisar las novedades detectadas en las diferentes actividades que
ocurran en su area,

o Determinar la o las causas, y de entre ellas definir la 0 las mas
importantes.

o Establecer la necesidad de implementar acciones.

o Estudiar propuestas de solucion para eliminarlas, teniendo en
cuenta las repercusiones internas o externas y las modificaciones a
realizar.

o Realizar las correcciones y registrar las acciones tomadas.

o Verificar la eficacia de las acciones tomadas, en caso de ser
necesario se establecen nuevos plazos para el cumplimiento de las

acciones correctivas.

En caso de no cumplirse con los objetivos de mejora trazados se

establece un nuevo registro de novedades y se inicia un nuevo ciclo.

Acciones Preventivas: Estas acciones se establecen ante problemas

potenciales como consecuencia del estudio de los procesos, auditorias
0 revisiones periédicas que la Direccion implementara dentro de la

organizacion.

Para implementar estas acciones preventivas se utilizarda la misma
metodologia establecida para el desarrollo de las acciones correctivas

en “La Institucion”.
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1165.3 Indicadores de Gestion <+~ ~ 7| Con formato: Sangria: Izquierda: 0
h cm, Sangria francesa: 0,95 cm

N

N
{ Con formato: Numeracién y vifietas

Para una organizacion la Unica manera de saber si estad cumpliendo
con los objetivos estratégicos establecidos al inicio de un periodo en
base a la misién y visién previamente fijada por sus directivos es con la
ayuda de indicadores que permiten establecer formas de medicién
sobre aspectos de:

Eficiencia o Productividad: Se refiere al logro de un objetivo al menor
costo posible; a la forma como la organizacion usa 6ptimamente los

recursos disponibles.

Eficacia: Se refiere a la forma como una accion permite alcanzar los
resultados esperados y ayuda a concentrar los esfuerzos en las
actividades que realmente apoyan el cumplimiento de los objetivos

establecidos.

Efectividad: Se refiere a aquellos pasos que permiten alcanzar los

resultados establecidos a través del uso 6ptimo de los recursos.

Impacto: Es el cambio que ocurre en una situacion, como resultado de

una accion o grupo de acciones.

< - -~ Con formato: Sangria: lzquierda:
0,95 cm, Interlineado: Doble

Los pasos para poder desarrollar el proceso de establecer los

indicadores de gestion en una organizacion son los siguientes:
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= Decidir que tipo de parametros se van a comparar.

= Definir el proceso de comparacién.

= Desarrollar las mediciones que se van a comparar.

= Definir contra que empresas o0 instituciones se realizard la
comparacion.

= Obtener y analizar los datos

= Determinar las diferencias entre ambas organizaciones.

= Actualizar el proceso de comparacion.

Dicho en una forma resumida con estos pasos se establecen:

Nivel actual: Es el nivel actual de los procesos en la organizacién que

se toman como base para el mejoramiento.

Nivel esperado: Se refiere al mejor desempefio posible de los

procesos dentro de la organizacién, si se optimizan los recursos

actuales.

Nivel competencia: Los mejores niveles de desempefio de los

procesos similares que hay en organizaciones afines, que se toman

como metas.

Los indicadores de gestion permiten a la organizacion cumplir con sus

objetivos, asi como optimizar el uso de los recursos, verificar el

cumplimiento de las politicas y procedimientos y lo mas importante

prevenir errores lo cual ayuda al mejoramiento de las decisiones que

se tomen dentro de la empresa.
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Las principales caracteristicas de un indicador de gestién son las

siguientes:

¢ Objetivo.

¢ Cuantificable.

¢ Verificable.

¢ Que agregue valor al proceso de toma de decisiones.
¢ Comunicados y divulgados.

SEstablecidos en consenso.

O < - -~ 7 Con formato: Texto independiente 2,
- Interlineado: Doble, Con vifietas +
A ) ., i . ., Nivel: 1 + Alineacién: 0,95 cm +
Los indicadores de gestion que se establecieron para “La Institucion” Tabulacion después de: 1,59 cm +
Sangria: 1,59 cm

abarcan algunas de las areas que se determiné eran mas necesarias
para monitorear el aprovechamiento de los recursos tanto materiales
como humanos. A continuacion se muestran los indicadores

establecidos:



CINE

EVALUADOR

% utilizacion del Cine

% peliculas canceladas por falta de publico

NuUmero de visitantes por dia

Administrador

BIBLIOTECA EVALUADOR

% utilizacion de la Biblioteca Responsable del Fondo
Numero de visitantes por dia Bibliografico
TALLERES EVALUADOR

% cancelalacion de talleres por falta de publico

Gestion Cultural

CENTRO DOCUMENTAL

EVALUADOR

% utilizacién del Centro Documental

Margen de contribucion mensual por cada servicio

% documentos digitalizados diariamente

Coordinador Centro
Documental

PARQUE DE SAMBORONDON

EVALUADOR

NuUmero de visitantes por dia

% arriendos por mes

% recaudacion respecto a ingresos proyectados

Administrador

PLAZA DE LAS ARTES Y OFICIOS

EVALUADOR

NuUmero de visitantes por dia

% arriendos por mes

Administrador

MUSEOS (EXPOSICIONES)

EVALUADOR

Numero de visitantes por dia

% arriendos por mes

Gestion Cultural

PERSONAL EVALUADOR
% faltas, ausentismo y atrasos Director |
DEPERTAMENTO TECNICO EVALUADOR
Cumplimiento de entrega de trabajos Di

— irector
Cumplimiento del presupuesto otorgado
INVESTIGACION EVALUADOR
% investigaciones realizadas .

— - Director
Cumplimiento de entrega de trabajo
INSTITUCION EVALUADOR
Nivel real organizacion respecto a competencia

Director

Nivel  esperado organizaciébn respecto
competencia

a
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CINE

EVALUADOR
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% utilizacién del Cine

% peliculas canceladas por falta de publico

Numero de visitantes por dia

Administrador

BIBLIOTECA EVALUADOR

% utilizacion de la Biblioteca Responsable del Fondo
NuUmero de visitantes por dia Bibliografico
TALLERES EVALUADOR

% cancelalacion de talleres por falta de publico

Gestion Cultural

CENTRO DOCUMENTAL

EVALUADOR

% utilizacién del Centro Documental

Margen de contribucion mensual por cada servicio

% documentos digitalizados diariamente

Coordinador Centro
Documental

PARQUE DE SAMBORONDON

EVALUADOR

Numero de visitantes por dia

% arriendos por mes

% recaudacion respecto a ingresos proyectados

Administrador

PLAZA DE LAS ARTES Y OFICIOS

EVALUADOR

Numero de visitantes por dia

% arriendos por mes

Administrador

MUSEOS (EXPOSICIONES)

EVALUADOR

Numero de visitantes por dia

% arriendos por mes

Gestion Cultural

PERSONAL EVALUADOR
% faltas, ausentismo y atrasos Director |
DEPERTAMENTO TECNICO EVALUADOR
Cumplimiento de entrega de trabajos .

o Director
Cumplimiento del presupuesto otorgado
INVESTIGACION EVALUADOR
% investigaciones realizadas .

Director

Cumplimiento de entrega de trabajo

GRAFICO 5.3: INDICADORES DE GESTION
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MUSEOS EVALUADOR
% usuarios que califican la atenciéon en lo museos
como satisfactoria

% usuarios que califican haber entendido las
exposiciones en los museos

Gestion Cultural

BIBLIOTECA EVALUADOR
% usuarios que califican la atencién en la biblioteca
como satisfactoria

Responsable del Fondo

- Bibliogréafico
% usuarios que encontraron el texto buscado
TALLERES EVALUADOR
% alumnos que califican haber aprendido sobre el
tema del taller Gestion Cultural

GRAFICO 5.4: INDICADORES DE USUARIOS SATISFECHOS

Estos indicadores se evaluaran al finalizar el primer afio de gestion

dentro del proceso de reingenieria dentro de la organizacion.

1175.3 Planes de accién N

Para cumplir con las metas establecidas anteriormente por medio de la
vision, “La Institucién” debe delinear las estrategias basicas a partir de
las cuales se generan las lineas de accion que ayudaran al
cumplimiento de los objetivos estratégicos de acuerdo a los parametros

establecidos por la Direccion.

Estas estrategias permiten establecer las acciones e instrumentos con
los cuales se ejecutaran y cumpliran los planes de accion propuestos.
Los planes de accién solo se podran cumplir con la colaboracién de

todos los integrantes de la organizacion. Por lo tanto, es importante

N

N

cm, Sangria francesa: 0,95 cm

- ‘{Con formato: Sangria: lzquierda: 0

N
{Con formato: Numeracion y vifietas

J
)
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que los directivos principales de la misma transmitan estos
lineamientos a los demas empleados y de esta forma toda la

organizacion apunte hacia un mismo fin u objetivo principal.
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TABLAS

PLANES DE ACCION PARA “LA INSTITUCION”
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5.4 Documentos y registros sugeridos

RECOMENDACIONES PARA MEJORAR DOCUMENTOS Y REGISTROS:

Para un mejor desempefio y eficiencia de los procesos dentro de la
organizacion se deben tomar en cuenta las siguientes
recomendaciones para hacer los documentos mas entendibles y
aplicables en los procesos:
v Todos los titulos y subtitulos de los reportes, formularios y registros
tienen que ser escritos completos (sin abreviaturas).
v En las actas de entrega recepcion de equipos deben de contar los
siguientes datos:
a) Lugar.
b) Fecha de entrega.
c) Tipo de equipo.
d) Cantidad.
e) Modelo.
fy Marca.
g) Serie.
h) Inventario N°
i) Para que se entrega el equipo
) Observaciones

k) Firma del que entrega y del que recibe
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v En los boletines de adquisiciéon de obras se debe especificar

claramente:

a)
b)
<)

d)

A quién se la adquiri6 la obra
El valor unitario de cada obra
Las dimensiones de la obra y en qué unidades

El peso de la obra y en qué unidades

v En los boletines de adquisicion de piezas arqueol6gicas se debe

especificar claramente:

a)
b)
<)
d)

e)

f)
9)

h)

Fecha de adquisicion

Tipo de adquisicién

A quién se la adquirié la pieza

El valor unitario de cada pieza

Las dimensiones de la pieza y en que unidades (largo,
ancho, profundidad, diametro)

El peso de la pieza y en que unidades

Tipo de material (ceramica, litico, concha, hueso)

Estado en que se encontraba la pieza al momento de ser
adquirida (entera, fragmentada, completa o incompleta)
Procedencia

Tipo de cultura

Forma
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v Establecer fichas de movimientos para piezas arqueolégicas
semejantes a las que se utilizan en la reserva de arte.

v Establecer ficha de obras de arte restauradas para llevar el control
del tipo de restauracion realizada a la obra. Esta puede ser similar a
la que se utiliza en la reserva de arqueologia.

v' El encabezado de los documentos que se utilizan dentro de “La
Institucion” debe ser: el logotipo de la Institucién Matriz seguido en
la parte inferior de este por el area de donde proviene el
documento; y no como sucede actualmente en que cada area
disefia el tipo de encabezado que le parece mas conveniente.

v En el caso de los documentos que se envian para autorizar la
reparacion, compra 0 mantenimiento de un bien; se deben
especificar claramente los motivos, requerimientos o causas del

dafio que provocan la salida de estos articulos hacia otro sector.
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DOCUMENTOS Y REGISTROS NUEVOS:

LA INSTITUCION LOGO
INSTITUCION MATRIZ

ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE EQUIPOS

En la ciudad de alos diasdel mesde ___
del ______ , se entrega a autorizado por
, un(os) equipo(s) con las siguientes caracteristicas:

Tipo:
Cantidad:
Modelo:
Marca:
Serie:
Inventario:

Para:

Observaciones:

Entrega Conforme Recibe Conforme

GRAFICO 5.65: FORMATO ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE - ‘[Con formato: Interlineado: sencillo J
EQUIPOS
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CONTROL DE ACTIVIDADES DE PROYECTOS

Semana: a Mes: Responsable

Lunes AM

PM

Martes

PM

Miércoles

PM

Jueves AM

PM

Viernes AM

PM

Flaharadn Revicadn

GRAFICO 5.7:6: FORMATO CONTROL DE ACTIVIDADES DE - {Con formato: Interlineado: sencillo ]
PROYECTOS




LA INSTITUCION

A

INSTITUCION MATRIZ

REPORTE DIARIO DE INGRESOS

111

]

Con formato: Fuente:
(Predeterminado) Arial

CONCEPTO

DIiA

Acumulado
MES

Acum~u|ado
ANO

%
del
Total

MUSEO GYE 1

Boletos

Arriendos

Otros ingresos

CINE

Boletos

Arriendos

Otros ingresos

TALLERES

Inscripciones

Otros ingresos

CENTRO DOCUMENTAL

Internet

Impresiones

Escaneo

Otros ingresos

MUSEO GYE 2

Boletos

Arriendos

Otros ingresos

PARQUE SAMBORONDON

Boletos

Arriendos

Otros ingresos

PLAZA DE LAS ARTES
Y OFICIOS

Arriendos

Otros ingresos

MUSEOS REGIONAL

Boletos

Arriendos

Otros ingresos

TOTAL

GRAFICO 5.78: FORMATO REPORTE DIARIO DE INGRESOS
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LA INSTITUCION
INSTITUCTON MATRIZ LOGO
Nombre del proyecto: Fecha de inicio:

Fecha de Fecha de finalizacion
Evaluaciones: | ” H " H ” ” " H " ” ‘ programada:

AYANCE PROGRAMADO Y REAL
ACTIVIDADES avance | OBSERVACIONES
% | %

PROG.
HEAL‘

PROG.

F\EAL‘

FRG.
HEAL‘

PROG.

F\EAL‘

FROG.
F\EAL‘

FROG.
HEAL‘

FROG.

F\EAL‘

FROG.
HEAL‘

FROG.

F\EAL‘

FRG.
HEAL‘

PROG.

F\EAL‘

ELABORADO REVISADO APROBADO

GRAFICO 5.89: FORMATO CRONOGRAMA DE PROYECTOS <« - {Con formato: Interlineado: sencillo ]
DE LA INSTITUCION
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LA INSTITUCION
INSTITUCION MATRIZ LOGO

SOLICITUD DE SALIDA

NOMERE DE EMPLEADO:

MOTINVG DE SALIDA:

FECHA DE SALIDA:

FECHA DE REGRESD:

HORA DE SALIDA;

HORA DE REGRES0:

EMPLEADD AUTORIZACION

GRAFICO 5.109: FORMATO SOLICITUD DE SALIDA
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CAPITULO 6

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES:

Al haber concluido con esta tesis se ha cumplido el objetivo planteado
para la misma, el cual, consiste en el mejoramiento del proceso
organizacional y administrativo de “La Institucién” por medio de la
reorganizacion, identificacion y documentacion de los procesos
internos. Esta tesis servira como base para la implementaciéon de un
proceso de mejora integral de la organizacion cumpliendo los
lineamientos y politicas de calidad sujetandose a las normas

internacionales.
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Al finalizar este trabajo conforme a las metas planteadas en la misma
se obtuvieron las siguientes conclusiones:

1. El proyecto en su mayor parte no fue comunicado exitosamente en su
totalidad por parte de los principales directivos a la mayoria de los
empleados de la organizacion. Este desconocimiento provoco
algunos inconvenientes en la realizacion de la presente tesis debido a
la desconfianza existente entre algunos empleados del propésito real

del proyecto.

2. El grado de dificultad para la implementaciéon de los cambios dentro
de “La Institucion” es directamente proporcional al grado en que todo
el personal de la organizacién esté involucrado con el objetivo
propuesto, siendo sumamente importante a la decision de la
implementacién el convencimiento de los directivos principales de la

empresa del propésito del cambio.

3. Los directivos de la Institucion deben permitir el crecimiento de sus
empleados por medio de la realizacion de alianzas con otras
instituciones o en colaboracion con la Institucion Matriz para elaborar
programas, Ccursos 0 seminarios que permitan al personal
desarrollarse  profesionalmente y de esta forma cumplir

eficientemente con las responsabilidades asignadas.
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4. El ritmo de implementacién de los cambios dentro del proceso de
reingenieria debe ser constante a lo largo del tiempo para asegurar el
cumplimiento de sus metas. Recordando que en la mayoria de
instituciones es comun realizar seguimiento estricto de los
indicadores o medidas de control al inicio del proceso pero, este
interés disminuye con el transcurso del tiempo hasta casi
desaparecer cuando no se ha logrado cultura participativa de parte de

todos quienes conforman la organizacion.

RECOMENDACIONES:

1. La institucion debe implementar un Comité de Procesos que se
encargara del seguimiento y desarrollo de las subsiguientes etapas
dentro del proceso de reingenieria. Este comité establecerd los
controles para verificar el cumplimiento de los cambios realizados y

en los casos necesarios tomar las medidas correctivas necesarias.

2. La organizacion debe establecer un departamento de mejora continua
0 de Procesos cuando todos los cambios o procesos modificados se
encuentren estabilizados. Este departamento se encargara de regular
los procesos existentes y los que se crearen; asi como mantener un
registro de todas las politicas, documentos y formatos ademas de

asesorar a los departamentos de la empresa en el cumplimiento de
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las normas y politicas establecidas en el desarrollo de sus actividades

a proyectos a cargo de cada una.

3. En el portal de Internet que se implementara en “La Institucién” deben
constar los principales procedimientos y politicas de la empresa para
que puedan ser consultados por todos los empleados cuando lo
necesiten. Estos documentos sélo podran ser modificados por los
responsables de cada departamento previa autorizacién del Director
Cultural debiendo asesorarse en los cambios a realizar con el

encargado del departamento de Mejora Continua o Procesos.

—La Institucion debe establecer mecanismos para mejorar la«- -~ Conformato: Interlineado: 1,5
) ] ) ) lineas, Numerado + Nivel: 1 + Estilo de
comunicacion interna entre los departamentos mediante el uso de numeracion: 1, 2, 3, ... + Iniciar en: 1
+ Alineacion: lzquierda + Alineacion:
cartelones en los pasillos, informando de las novedades usando el 0,63 cm + Tabulacion después de:

1,27 cm + Sangria: 1,27 cm

correo electronico para el caso de las entidades afines asi como la
realizacion de reuniones de integracion entre los directivos y los
empleados.

4, S {Con formato: Interlineado: 1,5 lineas

- ‘[ Con formato: Numeracion y vifietas

5. Las opiniones de los clientes externos deben ser escuchadas; de tak- . {0,63 cm, Interlineado: 15 lineas

‘[ Con formato: Numeracién y vifietas

J
J
Con formato: Sangria: lzquierda: }
J

forma que se deben implementar mecanismos para conocer las

necesidades del publico que utiliza los servicios que ofrece la

organizacion y mejorar de esta manera los procesos existentes y

futuros.
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APENDICE A
Formato Primer Cuestionario sobre Responsabilidades y Cargos

NOMBRE: AREA:

CARGO: # PERSONAS A SU CARGO:

1.- DIEZ PRINCIPALES RESPONSABILIDADES (Escribir las 10 responsabilidades
mas importantes de su cargo)

2.- ¢ COMO CUMPLE CADA UNA DE LAS DIEZ RESPONSABILIDADES? (Describir
paso a paso, lo que usted hace para cumplir su trabajo)

3.- ¢QUE PROBLEMAS TIENE EN SU TRABAJO Y DONDE SE ORIGINAN?
(Escribir los obstaculos que usted tiene cuando cumple con sus responsabilidades)

4.- ¢CUALES DEBERIAN SER SUS RESPONSABILIDADES Y POR QUE? (Si
usted piensa que debe cumplir otras responsabilidades, detallarlas y explicar el por

qué)

5.- ¢COMO DOCUMENTA SU TRABAJO? (Listar los formularios, formatos,
plantillas, etc., que usted tiene que llenar, indicando el contenido de los mismos)

6.- ¢QUALES FUERON MIS TRES OBJETIVOS PARA ESTE ANO Y CUALES
SERAN PARA EL PROXIMO?

7.- ¢ COMO DISTRIBUYO MI TIEMPO? (Preferiblemente por hora y dia)
8.- ¢, COMO ES EL CLIMA DE TRABAJO EN SU AREA?
9.- ¢, COMO ES EL CLIMA DE TRABAJO EN LA ORGANIZACION?

10.- ¢ CUALES SON LOS ERRORES COMETIDOS MAS FRECUENTEMENTE EN
SU AREA?

11.- (CUALES SON LOS ERRORES COMETIDOS MAS FRECUENTEMENTE EN
LA ORGANIZACION?

12.- SI TUVIERA LA AUTORIDAD PARA HACER CAMBIOS, ¢(CUALES SERIAN
LOS TRES MAS IMPORTANTES Y POR QUE?



APENDICE B

Formato Segundo Cuestionario sobre Organizacion

NOMBRE: AREA:

CARGO: # PERSONAS A SU CARGO:

1. La cultura de esta organizacion puede describirse como... [ Persuadir y convencer
] Mandar y controlar
Explicar respuesta:

2. Las decisiones estratégicas y operativas importantes se [] De acuerdo
traducen en hechos rapidos [ En desacuerdo

Explicar respuesta:

3. Lafuncién principal del personal externo en “La Institucién” es:
Realizar auditorias
Apoyar el area
Explicar respuesta:

4. Una vez tomadas, las decisiones se suelen volver a I:|De acuerdo
considerar LEn desacuerdo

Explicar respuesta:




5. Normalmente, los empleados del area disponen de la
informacidn que necesitan para comprender el impacto
béasico de sus decisiones diarias

Explicar respuesta:

[l De acuerdo
[l En desacuerdo

6. Casi nunca enviamos mensajes conflictivos al entorno
externo

Explicar respuesta:

[ De acuerdo
[ 1 En desacuerdo

7. Lainformacion fluye libremente entre distintos
departamentos y areas.

Explicar respuesta:

(] De acuerdo
] En desacuerdo

8. Ladireccién de cada area tiene acceso a indicadores de
gestion necesarios para medir el desempefio

Explicar respuesta:

[l De acuerdo
[l En desacuerdo




9. Ademas del salario, muchas otras causas motivan a las

personas a realizar un buen trabajo

Explicar respuesta:

L] De acuerdo
] En desacuerdo

10. El proceso de valoracion de la actuacion individual
distingue a quienes realizan un trabajo de gran calidad
de quienes realizan un trabajo pobre

Explicar respuesta:

[] De acuerdo
] En desacuerdo

11. El poder cumplir objetivos acordados influencia en
gran medida las promociones y la retribucion

Explicar respuesta:

I:|De acuerdo
[]En desacuerdo

12. En esta organizacién tengo suficiente libertad para
hacer mi trabajo y desarrollar mi creatividad

Explicar respuesta:

[ De acuerdo
[IEn desacuerdo




13. En esta organizacion tengo que dar cuenta de mi [ De acuerdo
gestion y asumir mis responsabilidades [1En desacuerdo

Explicar respuesta:

14. En esta organizacion si puedo expresar lo que siento O De acuerdo
L] En desacuerdo
Explicar respuesta:

15. En esta organizacion hay demasiados controles [ De acuerdo
] En desacuerdo
Explicar respuesta:

16. En esta organizacion estan entrelazados los resultados O De acuerdo
con los niveles de sueldos [ En desacuerdo

Explicar respuesta:




17. En esta organizacion se trabaja con vision a largo
plazo

Explicar respuesta:

VI

[ De acuerdo
L1Een desacuerdo

18. En esta organizacion hay que cumplir objetivos y metas

Explicar respuesta:

[ De acuerdo
[ 1 En desacuerdo




VII

APENDICE C

Descripciéon de Puestos de la Organizacion

CARGD DESCRIPCION PRINCIPALES RESPONSABILIDADES
* Cumplry hacer cumplr el reglamento imermo, manual de organizacion, procesas v procedimientos, con las
ol normas extablecids en s mismos.
+ Reesentar leoamente & b insthusicn v en toda clase o evetng culirales y sociales e a region,
* Hacer cumpli Ja vision y misian d& I3 arganizacion
Meina o dentro e st v como i fene [ Eatatiecer y supevisar eatrateias ue pemitan cumpl lns enunciads ok a vision yio misiin.
lvesponssiliad e Povenentr e velraegado g | ESaecer mtasy polics  coro, nedanoy o o
oryizi, digéneul 2 naners e o b + Realizar el seuimientn o las noificas v metes establecidgs.
et o et g oy s enchenten e + Eiecutar el presupugsta sprabado y evitar variaciones enlas cuentss.
coterdoala i, i, potices y regnents e o, + Eualuar formalments por lamenos una vez el 6o l gestitn o os responaables de ress.
DIRECTOR sz el it e s sy b + Realzar veportes pevideioas nformanda sohre el 1en siecuatn o ks recursns enregados.
INSTITUCION plntesics, Tankién s respanasble el bienestary  |* Busscar aterativas de financiamiertn y sutogestion,
desatrallo el rectrsa humang existerte; debe e ' o '"“ '-” o ;“ " , i ";" ” i '-”
T — .[T:i tfﬁfﬂf]ures condiciones petmitidas par la nsthucion Watriz y tomanda en cansideracion 2 calidad del
icenosjJets, omosendo n anberte i s el o Sl el persorl aeou i s s,
costaredur. + Impudsar y Devar & cabo b profesionalizaciin de drea cufurl,
+ Capackar y mobivar ol persanal encargado de estos espacios
+ Mejorar cantinuament: &l funcionaimientn del s culbursl mantenizndn & nivel dptimo el peraonal.
+ Establecer relaciones imterinsttucionsles que permitan dar & canocer &la saciedad |3 mportancia de la culrs,
+ Cumplr con & reglamenta iterma, manual e organizscion, pracesos  procedinentos, con s poltcas y
notmas establecidas en los mismos.
+ Llevar Ia agencl te a3 reunianes de fa Organizacion,
, + Tomar dictacl y escrii comespandencia, levar agenda par |a reslizacion o infomes o acugrdo & s
AEISTENTE [ Encargada de apuyarlagegtion el dirgctur,cump\ir 0 eernentos o ivectr.
RECCON biseas sainades ¥ BJEW vl 000Es O o antener s archivas o 'La athucon” schlzaos,
el + Realizar seqimizntn & s oiferentes ireas de s bareas encomenidaras por s direceidn
+ Apoyar la fsbor o Area o Comunicacian,
+ Enviar correspondencia y holetines de prensa,
+ Cuslepder otra furciin que el divector 2 saiome.
+ Cumpli cam &l raglamento intetnio, manusl e organizaciin preceaas v pracedinertos conlas potias y
notmas establecidas en los mismos.
+ oy s pesfin ogrencial o b organizacitn por med o reunianea d rebin con todog Ing invaluctadas.
Responsatle o ayudsr &l cumplimento de ez poltics |, PRI 1 EETTET )05 s, Oy OYEtins L TRl 7
CONTROL D esiablecidasporeIDirectorpormediodelaprepara’cién + nalzat b cocumentacian recihie para I aprobaciin o dessprobacitn ol diector,
GESTION ke pracesos te mejaramiento canbiu en & eecucion de

los planes estableciios

+ Controlr el cumplmiento e as poltcas establecidas por el drector

+ Realzar procesos de mejoramiento cantinun o s pofticas establecidas &n s organizaciin.

+ Elshorar infarmes confidencisles para el drectar,

*Preparar nformes o Fackilidad economica v financiera te Tos nuevos programas, provectos cuflurales v de
ohras




VIl

CARGD DESCRIPCION PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

+ Cmplir con & reglamento nterma, manuel de organizacion, jrocesos y procedinientas, con as polticas
niotmias establecidas enlos mismas.
+ Planificar y ejecidar jurto can el resporsable de Servicios Culurales las diferentes actividades v

pragramacionas o todas fss dress.
+ Planificar y canfrolar las actividades del Musen.

+ Planificar, coardinat y cortrolar as diferentes actividades de los taleres oe les dferentes entidades de la
RESPONSABLE DE | persar encara de coordrnary soovar s gestion el — '
GESTION director en 1 ferentes dreas e conformen ‘ . — . - . 4
CULTURAL gz + Coordinar can el director la siecucion de las difersntes actividades y programaciones de odss las aress.

+ Coovdinar con guiss y pagantes las actividades disrias a resizar en loz Museos de Guayauly eidad en
samhatandon

+ Caoreinar y contralat £l buen desernibimients de los servici o presta 'La nsthucian” 8 plbico.

+ Clistarfiar el Fanido o2 Arte Colonial del Museo v controlar el Fonda de Publicaciones del mama
+ Fealzar reportes perioezos informando sohe & uso adecuada de s recursos entregads por b matiz.

+ Cumpl com &l reglamento intetnio, manusl de organizaciin procesas y pracedinintos conlas polticas y
o establecidas &n og mismas; paricuaments as palticas gobiales de comunicacion,
+ Estar permanertemente preparado para proteagr & imagen instucional y canacer el entorno institucional pars

etener cuslovier manigulacidn o dstorsidn exterma del mismo,
+ Waritorea I oginitn o b e v el plolica entoima & ks praductas ¥ serviios qU oftecemos,

+ Eatar informalo defallacements o2 los proyectos y programas mangjadas por l organizacion, &sf como las
modficaciones o aiktes que puedan producire en loz mismas, & fin de procesanos para su legada oparduna a
Ins diversns piblions, s prenga.

+ Planificar  organizer conferenciag te prensa y entrevistas relacianadas con la actvidad cubursl,

+ Conrdinar con Geaticn Cuturaly Servicios Cuburales s reslizacion e evertos nsthucionales.

+ Wartener refaciones flidss y permanentes con Tos medas d dfusion colectiea y fortalecer contaclos con

eriidades cutrales afies.
+ Prenarar material inpteso acuaizady pats b prensa, revistas hreticas, entidades cuburales, sobe o

nrogramas, productos y actividads oue desarrol 'La Instiucion” ademas de material sudovisual pars
PrOmaciones.
+ Realimar informes peridiicas para el Director sobre b8 acthidades cumpidas.

EPGLE | e
COMUNICACION aranizar & imagen v crediied nsthucional

+ Cumpl cam &l raglamento it manusl e organizaciin preceaas v pracedinertos conlas potioas y
niotmas establecidas enlos mistos.

+ Recihir, contabiizar y enviar las facturas inresadas a3 organizacion & control de fachuras y cansumo
felefinico.

ASISTENTE + Recir tegjatrr y archiver s documentos que veche o s dreas o s orggnizacion

Encarga de apovar ol respanaable acministrativo ,
ADMNSTRATVO ckomd i st | Receptar y realzar lamass
FINANCIERO + Lipvar 5 agenda del responsable adminishraliva fanciro.
+ Calshorsr con & &rea &n cuslquier tares dispuesta por el responsable adminatrathe franciero.

+ Realzar coslnuier obva ot afn que e sea asionads.

+ Realzar veportes perideioas sobwe fas actvidades realzadas para el Respansable Administriva Financiern.




CARGO

DESCRIPCION

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

CONTROL E
FACTURAS
CONSUMO
TELEFONICO

Encariaco de cantralar y registrar las factiras, lamacias
Y b COMURicacianes intermas 0 exdemnas

+ Cumpl con el reademerta intetma, manual o arognvzacian, pracesas y proceddnizntas, con s polficas y
otmas estaklecias en 0 mismos,

+ Verificar queles facturas estén debidements elshoractss por parte o los provesdores y oue contenganlos
siguirtes datas: Razdn aockl, RUC, direccidn, fecha de enisidn actusizada teéfon.

CoMriCarse Con los proveedores para l conecciin o facturss mal sahoradss 0 desaciualzass.

+ Elahorar el et de oz facturas (puadtos) para ser enviadas & dbeccion para su autorizacidn,

+ Enviar fachras con detalle acjunto 3 Responsable Administrativa Financiero para su sprobacian.

-

Enviar documertas sukarizaos al departamentn o pagduuts para emision del chegue.

Apoyar técnicaments en i instalacion o reparacion de iness teleffricas cusnda sea necesario

-

et claves para lamades telefinicas los empleados previa autorizacidn dslDirector,

+ Controlat &l cansuemo diaria te lamadas telefdnicas de cadsuno o los empleaos.

 Risalzar cusliier ot tarea afin ug I 52 asionat.

CONTROL
PRESUPUESTARID

Responaablz el manejo contable, andliss v igcusion
presupuestaria cel gasto. Responsable del mangio
peralivo ol dinero y elaboracion o os estados
financieros o la organizacion

+ CLumpli con e reglamerta Inteima, manual de OrgnZacion, procesas ¥ procedmientos, conlas paliicas v

+ Controlciaro o os audiares contables de oastos & iversiones o a organizacion,

+ Reoepcion de comprobartes emitias de eyresos &nla empress.

+ Ingyesar comprabantes para control interna en hoja de Excal.

+ Bisorar reporte mensual o 1os oastus & inversiones reszados por "La hsthusian".

+ B informacicn solicata par peraonal veferente & los egresos efectuados.

+ Reslizar cuskiuier ira e afin ue e ses asinada,

ADMINISTRADOR
MUSED GYE

Es respansable divecto de supervisar y canfralar las
actividaces operafivas que e levan & cabo en e musen.
dylemds aptimiza el s o Ios recursos

+ Clmpl con el yeplamento intermo, manal de orggnizacian, procesas y procedimirtos, con s polfices v
notas estaklecias en 0 Mistos.

* Spervisar las acfvidkdes de mantenimiento e lag instalaciones y equibos del Musen realizadss por s
tercerizadoras.

+ At &l civector en i planificacion, organizacion y cantro efectivo te g acthvideds o personal,
froveedia  impeza.

* Llevar el control el ingresa y salida o personal

+ Llevar el conlrol el inreso v salida te todos [os bienes del mugeq.

+ Cidar el suficiente aasteciniento de (tles de ofiting para e dress o misma,

+ Cuidar el suficiente abastecinianto de insunos e hijene v #sea peraonal en g diferentes Areas

+ Supenvisar as lehores intermas de & oficing y atencitin &l plalico pars que se resien comectamente.

+ Revisar y afender diariament i informacion que lzge con los requerimientas de: Batie o Cardouez, Manta.

+ Coordinar con el area de estion cuturaly de comunicacin, oz diferertes eventos cubursles que se realizan
B et s,

+ Coorinar can a dieccion sobre fos rémites cue 52 debien reslizar en a netbucian stz

+ Elahorar memos, actas, oficias para reckimas o pedidos de manteniniznto

RECEPCIORISTA

Responaatle o biindar atencitn amable el clente intetno
v exdemn de 3 organizacion de manera persanal o
eletfnica. Aremas receptar y entreat
corespondencia

o Cmpl con el regtamento interma, manual de oronizacion, procesos y pracedinientas, conlas paficas v
otas estaklecias &n 0 mistas,

+ Rechit lamadas telefonicas y cortestar cordisinente.

+ Mencder personanente & las peraonss.

o Bender & las personas e s presentan en a inatucicn.

+ Receptar v entreqar b corespondencia.

+Hacer lanatas telefonices aalcksdas por el personal de I argarizacion,




CARGO

DESCRIPCION

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

RESPONSABLE DE
INVENTARIOS

Encargado te Invertariar bienes v equipa de oficina de
ol b dess e "La nattusion' y manteneros
actuslizaos permanertemente

+ - Commpii com e veglemerta inferno, manual o oranizacitn, procesos y procedinieos, con las poficas y
normas estaklecias £ [0 mistas,

+ Resfizar imventario fisica e fos hienes v equios de compuEacion de  organizacion en e momento e ses
et

+ Documentar & verificacion te los bienes v ecuipos e computacion perenecientes a s insttuciones que
frman parte o I Organizscion

+ Efectuar mventaria fico de los bienes y equipos pertenecientes a & Insttucian Matrz v cue s& encuentran
nrestacos en obras instuciones.

+ Documentar la verificacion ce oz biengs y ecuipos perteneciertes s Instfucion Metrz v s encuentran en
ot insfituciones.

+ Eniregar s hignss imventariatos & un responsable pertenecients & i instiucion dande 3¢ encuentran loa
bienes através de una fisha o2 inventato,

+ Verificar si existe fatarte o sobrante de los diferertes bienes entregados bajo custod,

+ Frooeder arealizar una valoracion para dterminar & cuanto ascienden s fakantes 0 sobrantes.

+ Extallece a ubicacion fisca te og bienes pertenacientes &l organizacion ue s encugntran prestados en
otras ingticiones,

+ Cotizar en el mercada intetno y exdemo s ecuios campbacionales para 3u respectiv desglose y establecer
B ftecio competn de cata enipo.

ARCHIVADCR -
MENSAJERD

Responsale de organizar v conservar el archivo general
i b argarizaciin, ademas realza e acthvidades de

menagjera interna y extetna y brinds los senvicos de ;

fotacopiada para el persanal

+ - Cumpit &l refameno intetmo, manual e Craarizacion, procesos y procedimientos, con las polticas y narmas
eatablecitas en s mismos.

* Apoyar las lahores te secretaria te [z organizacion

* Martener la Sala o2 sesiones lingia y ordenads.

+ Rechir, cadificar v clasificar el material para archivar,

* frchivar y colocar en sus respectivas extanterias todos los expedientss o dooumentas recihidos.

+ Refiter & mncorporar expecientes, documertos U otros en s estanterias.

* Inventariar documentos archivados para desechar aquelos que han caducad,

Yelar por a conservacion, restauraciin y mantenimiento de & documentacian,

Proparcianat informacicn del mateial archived.

+ Realizar el fotocopiada de documentos requeridas par el personal e 4 organizacion,

+ - Suminiatrer tlocumentos al peraanal de ks ciferentes dreas ot A enptesa

+ Llgvar &l contral de préstemas o docunentos.

+  Enitegar comespandencia, facturas, .

+ Realizar cualguisr ita tarea afin oue e seasionads.

AISTENTE
ADMNISTRATIVO

Responsatlz o i ecepoiin, verficacion y archivo o
las tacturas y sopottes

+ Cumpl can el veglamenko inte:no, menual de organizacian, procesas y procedinientos, con s poficas y
ormas establecias en los ismes.

+ Receptar documentos (facturas v sopartes) y verficar que los detos se encuertren carrectos.

+ Fotooopiar Ios documentos (facturas y sonores) pars el archivo o f organizacion y también para &l A1

+ Reslizar I tevision el comprabants contale, erificando que esten correctos los dekos & imprimirse:

+ Efectuar el armada de los comprobantzs contables, las facturas y anexos, comprobando que carrespandan
al heneficiarin oo, el g documentas  enivegaros f area financiera,

|0 Revisar lns comprabantes o pagos pata archivarlos segin el érea & que perenecen,




CARGO

DESCRIPCION

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

ASISTENTE
TECNCODE
APOYO DOA

Responsable de cotizar v adouii los ciferentes
sumiistras solctados s repasiin

* - Cumplrcon el reglamento Inerma, manual de organizacion, procesns y procedimientos, con las pollicas

nctna extableciss en o2 s
+ Solictar a proveedores sprobacios cotizaciones de suministros para las diferertes &ress de la Institucion
Mz,

+ Reviar cumplimiento o ofos los reouistos para aprabar fa cancelacion de las facturas ot los provesdres
ik I oranizacin

+ Elgborar cuaeros de gestos de nversion,

+ Ingresar tocas las facturas canceladss en el sistema VA,

o Aender pecdidos o8 suminizios que salictan lae diferertes dress,

+ Verificar log suminiafros en el sistema APl para deteminar o el nivel ol inventario s el apropiada.

COORCINADCR DE
IVESTIGACION

Respanzable de imvestier, planificar lss exposicianes
e e reizan dentro o2 los mJsens e e ongarizacion

+ Cumpli con el reemento o, manyald crognizacion, procesos y proceddimientos, con ls policas y
notas establecitas en 03 mismas.

o Planificar & corto y argo plaza exposiciones temparales Y permanentes jars los muse0s o a organizaciin

+ Planificar el quion museolagico y museagrafico pata exposiciones temparales v permannles en los musens,

+ Proponier Ta mefodologa pars & dezarolo ok s vestigaciones jurfo con log mvestigadares defa cidad yTa
G

+  Planficar las publcaciones e Ios reautados de las investigaciones y exhiniciones &l iual que planificar las
iublcaciones que & natiucion Witz fiens con imvestinadores ajenos o s,

Planificar i sequi 8 publicacion de foletos para exposicionzs pemanentes i temnotales.

+ Investigar salre los femas planteados para exposiciones temporales y permanertes para 102 museos.

-

Organizar & implementar mesas tedondss y tallres para s difusiin de ks exposicianes.

Coordinar can 2l asistente e aroueologia la reorganizacion o | Reserva Aruedlinica

Coordinar can 2l des e museografia,

-

Coarclinar el canje te faros con ofvas inafftuciones nacionles y extranieras.

-

Aoy en el e o implementacidn de decoraciones para el musen,

Caardinar el cane de faros con ofvas inafituciones nacionales y exfraneras.

+ Dieftar elemertos para souvenis e las exposiciones,

IVESTIGADCR -
MUSEDGRAFD

Suprincioal funcion es proponer temas o nvestigacion,
reslizat investigacions y coardinar las exposicianes
emporales can el ées e museogra adkmas s
encatia te realizar inplementacian museografics y
martaje te exposiciones temporsles.

+ Cumpli con el resfémento o, manyal o crognizacion, procesos y proceddmientos, con ls poicas y
notas estableciias en los mismas.

+ Proponst temas peva lae exposicionas emparales respetando fa inea del mise,

+ Reslzar investigaciones y rabsjos o campo (evaluacion) e conteniog para s expoaiciones temparals.

+ Coordinar con el érea e museagrafi, el dizedo concegtualy museogréfic para s exposiciones temparals.

+ Reealzar implementacian museografica pars b sucursl e Samborondon,

+ Implementar en eferentes prodctos y servicioa los resuados de ks ivesfigacion para fortalecer la calidad
e b museacia dentro de s sucursal de Samborandon

+ REalzar &l mortaje o Expasiciones temparales Anerantes extemas, no elabaranas oentrd del area o
Inveticatiin,

IWESTIGADOR
HISTORICO

Responzable de investigar v documentar hechas
histdicos o temas de interés histirico para qu o
BIRCUCION o I35 Exposiciones 3¢ susten & a resldn

+ ender o requerimienios te & organizacion elacianados con la investigenion histdrics,

+ Disafar y nlanificar las invesfigacions o provectas museogrficas o érea,

+ Dieeriar y estruchurarToz programas v aclviades de dRusion educaliva, eno que concierne & Tas
e 0sicines Hatices et

+ Blghorar fichs, shstractos & infomes para la oroanizacion

+ Elahorar los guiones museolagicas de las exposiciones tue se realizan, tanto en el aspecto conceplusl cama
N curadria d ienes cuusles y elementos museniyficas.

+ Elghorar los tevias de céduiag v paneles explicstivos de las exposicionss relacionatas con el drea d
investigacianes.

+ Tracluci & Un lenquaje asecuble, s resuiados de los informes tecnicas de la investigacin hacla textos
pedtorales (brachiares, foletos ¢ catélngos),

+ Reaizar cronagramas para el cumpimienta de s acfividades relacionadss & las investigaciones o provectos

Xl
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CARGO

DESCRIPCION

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

IWESTIGADOR

Respansabie e establecer as prioridades y necesidades
de mvesticaciin para os mortses museooraficns

oLyl reqfsmento intemo, memual o orcanizacian, procesus y pracediienlos, con ss polficas y normas
atablecidas en os mismas.

o ety (o reeerininios westinatives nare montses museniyafoos y e productns reaciongdls.

o Lrficar Ios sspectos relevanles para & diserio metodoogico v operafivn,

¢ [dertifcar y cusificar oS requerinientas prestpuestarios pars cumpli con el isena metodoligica y
nperativ e s invesivaciones.

+ Convtinarcan i igbros ol eqpipo e Twestioacian por medo e planes, seguimiento  reviitn
WEHAENTE e 03 procesas o ersienen dentro o les vestioaciones,

¢ Mficulr 33 actvidades con s insthucion atraves de s Coardingcion de vestioaciones, extabiecienda

ol  necesidades dentro o (g inwemdqcién.
+ omar nendcamente salre Tos avances B s Mvesliaciones pormedo B reuniones 2 esfsin y
Lonsuta.

IWESTIGALOR
SOCICULTURAL

Ericargn de Investigar reconiar y mantener actualzas
i nfomcion delChservatora Cuturl ano

o Cmpl ¢l eslamento inema, Ml o orgizacian, racesos y procedimirtos, con s polficas y novmas
atablecidas en s mismas.

+ Disefar provectos de vestiacian, o deso e purko de vist metoodiogico como tedrco,

+ Diriir y vealzar "materales e campo' en formatas audiovisuales para lss musseocyaties relacionadas conla
cutla Whar.

[+ Crganzs it W O & Conocer e Chaervaorn CATUFa TRAAN A e ONGAECineS G2 1 CAGal
| elpis.

o Escrbi guiones museoldgions, infomes de imvestiion, y productos edtorses relacionadas oo
arktogolags s,

o Mentener cizara i nfmcitn el Sitema d ifotmacion Genfice el Chservatorio Cutrl itan

+ Recaplery sstemalizar materises hionyafions en cencias sociles qug actuslien & certto documents|

+ Redactar informes, ouiones y generar un omdo dacumentsl

ASISTENTE
TECNICOE
WUSEDGRARIA

Respanastl e teslzar el martenimiertotéonico en
totas s e avenas o b spoyéerico | o
seiuida 20 s eventas organ/zaos por 3 organzacion

+ CUmplrcan e Feclamenno Intetn, mantal o QY nIZAcon processs Y pracedimentas, con s paltcas y
notmas: establecidas en s misas.

 Racey mantenimiento comectho y reconocinierto de s 3als e £xgosicn en s organizacion

+ Efectuar lego o manterimisnta un repore verbl 9 jfe inmeddata,

+ Distrbui y cambiar ko3 betellones de agua de o surdares

o Traslder muchles  obs derto y fgrs o l arganizaciin

+ Realzat inapecciin pars comproher cesperecos.

+ - FIOCEE & realzar U Ista o regUStniErtos e materales CLANAD 38 COMAYUENE & despertecta & nfarmar

+ Efectuar res colizaciones para poder etechuar | comprs e matenisl regueric con su respectiva factura,

o Efecar entregs de dorumertas n i athucin Witz y en el Mg

o Colshorar con as cferentes dvess incisinlamente en el e & reslzar

o Dy setencia ecrica  os evertos organizados dentro de 'La nathucion’

o oy o personsl o segur cuemd sy ki it 20 os eventas onganizans

+ Elahorat teporte o horss exdras,
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CARGO DESCRIPCION PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

+ Cumpit con el veglamento interma, manual e organizacion, procesos y procedinientas, oo las polficas y
narmas establecidas enlog mismos.

+  Planificar, arganizar v elecutar exnasicianes temaarales e finerantes a nivel regional, nacional e internaciansl.

+ Planificar, arganizar v digi programas cuturales atraves de talleres, cursos, conferencias y congresos en
RESPONSABLE DE coordinacitn con Gesticn Cuural

SERVICIOS | Se encarga de planiicar, organizar y conrdinar [ Coordinar e  tlesgenerals ol hoeca ,
CULTURALES ¥ | 105 semicins cuftrals e prestan s sets + - Coardinar e los servicios cubursless que brindan 1o museas & la comunidad & traves de b sals de

| exposiciones de museos sudtorio y biblicteca se ejecuten eficientemente.
FONDO a la comunidad « Aelrinistrar I3 hores de ouias en museos, paroues  plazas.
BIELIOGRAFICO +  Custociar y contralar &l correcto lmacenamiento y cuidac de |os bienes o8l tonda bibliografio
* Supervizar el atlecuadn inventaria de log bisnes bidiagréficos.
+ Ardoirir y praveer de souvenirs 2 103 diterentes espacios cuburales
+ Establecer contacto para auspiciar publicaciones especializadas v de divuliacion cutursl (catélogos, folltos,
lhros).

+ Cumpli con el reglamenta interno, manual d oranizacidn, procesos v procedimientos, conlag polticas
narmas establecidas enlog mismos,

+ Meniter al plblico en general.

Iniresar a3 biblinteca los ioros, revistas y catélogos aduiridos & trawés d compras, donaciones o canjes,

Responzable de presenar v administarfodo el | ) )
P P ! clagificanda y codificanda cadauna te ellos v registrandalos en el programa informatico Dighal.

material documental bibliogréficn de 12 [+ Archivr en el oro e Invertarin  colocar en s respectivos Tandos y estanterss fodos Iosterdas
BIBLIOTECARIO | biblinteca. Debe garantizar el sewicio adecuado {aduirdos una ve que se havs realzado su registro 2n el progyama Digtal.
3 log investigadores, estudiantes y plblico en | Colocar en sus respectios fonidas y estarterias toukas fag ohras e 5 consutan diariaments.

yeneral + Brinder etencidn y orertacion biblictecaria & las personss locales, nacionales y extranjerss
+ Prestar tetas pars consua alos empleados.,

+ Llevar el control diario de los textos preatados 2 kg empleados.

+  Elaborat lista de todss as publicaciones aduuitidas.

+ Adminiatrar el bugn oy manbenimiento de |3 red y s estaciones de trabajo de los muzes de GYE,

Musea de Biahia de Caraguer v Cantra Cubural Marta.
+ Reslizar prushas de conectividad entre estaciones de trabeja desde las diferentes aficinas de la

organizacion
+  Planificar v cortrolar la ejecucion de 5z actividades de mantenimienta y desarrallo d [s infarmacion del

sistema digial.
+  Flanificar y corfrolar los servicios de Internet, imarecion de documentas, digtalizacion de inagenes y verta

e cispostivas macnéticos del centra documertsl.
+  Coordinar oonla direcoion cubural los horarios de trabaja v e atencian del centro documental.

+ Receptar renartes de novedades de los usuarios del sistema. Validar lac ossrvaciones en el sistema

digital. reportat mediarte infarme de ohservaciones las novedades encantradas.
+  Reclirun reporte menausl de Tos noresas por Tos servicios prectadis por pare del Cerro Documertal a T

; i : comunicad.
COORONADOR RESpUnsahle dep\anlﬁcar‘ mrdmaryejecmar +  alidar lag necesidades y cotizar bo requerida segin log provectos a iecutarss.

CENTRO I35 actividades relacionadas con el Centro — —
Reportar regueriniertos con soportes 2 ba direccion culursl,

DOCUMENTAL Docurental +  Elaborar profarma presusuestaria de gastos e inversiones para &l Centra Documentsl.
+  Recoplar detalle de requerimientos de prooramas y ecuipos que reauiere s organizacion
v FRecaplar detale de requerimientos de manteniniento de equinos vio programas.

+  Rechirde 5 personas & cargo repores semanalzs de log trabajos teslizados por digtaizacion.

+ B informes semanales al director dela arganizacion de los diferentes trabsios realizadas en el Certro
Documertsl.

+  Recabar repores e infarmes tedralajos realizados en el Centro Documertal,

+  Realzar reportes periddicos de gestion o cuando s organizacion o recuiera.

+  Dar asesoria infarmtic & b dreccidn cubural y sequimiento & proyects nformaticas de [ nstitucion
+  Recabar informacion y sustentar asistencia de apoyo.

+  Agistir & reuniones soicitarias por el directar en lo concermiente a proyectos informticos
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CARGO

DESCRIPCION

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

AEISTENTE [
INFORMATICA
HIBLOTECA

Respongalle de asisfir enlas labores de
Oryanizacion, cansercion, custodio y
funcianarienta de 2 biatecs

& Ll con & reqlamenta Incetma, Manig] G Qruanizacion, Ioceses  procedimentas, con as pacss
ot establecias en o3 istas.

+ benier ol poblco en geners,

¢ ngresar g la bkiotec os lvos, revitas y catdlogns sduptidos & traves de compras, donaciones 0
s, Casificendo v codicands cade uno o ells  egistrindolos en el progrema informéfico Digte,

+ Byohivay en el oo e Pertaro y colocar en sus tespectivas fondas  estarterigstodos lostexdos
ko una ez que e hiava reaizado su tegistra &n el programa Dighal,

+ Colocar en aus respectivas fondoa y estanteras todas as obras ue 28 consuban diarmentz,

+ By atencian  oviertacion iiotecaria a ks personas looales, nacioneles v extranjeres,

+ Prestartextos para conaita & los empleados.

& Elorar feta de forkas as publcaciones sckuiidas.

AJTENTE
TECHICO CENTRO
DOCUMENTAL

Responsabe de digitalizar 3 base de dates,
cortrolar |3 videoteca, brindar 2 stencidn a los

Usuaros el Centro documental y conbolar s [

3 thica

+ Cumpii con ¢l egiamenta intetmo, manual de organizacion, procesos y procedimientos, con s nolfcas y
normas estaklecias &n og mistmos,

¢ Digtalzar imagenes (fotos, periddion, et para simentr 4 hisse e detos dighsl

& Deplrar o bage de dstos verificand los documentos ditaizades v ordenéndclas o scuerdo 8
actmenta.

& Realizar o cresciony diagramacion o srtes, para la elsoracion de dificos, rioticos y publicidad pera
Eposiciongs.

+ Eferfuar tesdaitn o los vieeos pertenecientes a a videoteca,

+ Controer el préstamo y devalucion de videos. (Usa intetma).

Controler los ingresos de la caja chica del Centro Documentd,

+ Bl atencian 2 ustars emos y extemas delCeniro Documertl,

¢ Efectuar el conirol el tempa que el usuaria usa l computadar,

+ Bk servicio e impresion, escanea, orabaciongs oe 0.

& Aol en syuds el ususrio o Centro Documendal cusndo tenga problemas can el senvicio que e e
binia.

+ Realzar ifomes peridions de rovedades en el Cenro ocumental diigidos &l coordnaar,

ADMINISTRADOR
OF REDES Y BASE
O DATOS CENTRO

DOCUMENTAL

Respansable de Adrinistar 3 red infema de

. ., L [
Inorenacidn d 13 crggnizacidn y prestar 3yud

tanto de Hardware cornn de sofwate a fodas las
Rersans e Cada érea del muse

+ Cumpii con ¢l regiamenta intetmo, manual de oroanizacion, procesos y procedimientos, con s nolicas y
notmas estaklecicas en o mistos.

¢ Aobninitrar los servidores 3un ¢ Bt con sistema operativo salares y Linux Red Hat 9 de o bage de detos y
stio et respecivaments,

* Bbminairar s red e e o vgemizacian, Comlrol e o emplesdos o perden conesdon con e,

M e servior [ com actualzaciones de sitema operatve periduicaments yva gue Ly e in
software grafufo.

* Solucionar os problems te cad usvario anto e hambware com de sofhware entodes s dress
Inclyendo salss de explosiones.

¢ Resaldr perideicaments en dscos conyactos, ks magenes enviades 3 centro documentsl por pare e
b reserva de s v arueniogi

+ - Mangjarfod el archiv fotogréfion de respaldo o las raservas avacenadas e discos compactos y enel
senvidor Ling,
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CARGO DESCRIPCION PRINCIPALES RESPONSABILIDADES
+  Cumplr con el reglamenta interno, manual de organizacian, procesos v procedimiertos, con s polticas y
riarmas establecidas en los mismas.
+  FRealizar estudios de mercado para determinr v analizar los intereses, las tendenciag, las oportunidades v
necesidades en la educaciin artistica de ka ciudad de Guayaaul,
+  Definir un plan de actividacles & realizarse en los espacios cuburales de fa direccion analizadas los
resutacns del estudio de mercado.
o Deferminar el presupuesto pars cas uno de los diferentes ballres 5 reslizarse en "La nstiucidn’
+  Determinar y localizar & los magstros iddneos segin las caracteristicas del cada taler o curso,
+ Diseriar afiches can ayuda del cerfra documerdal para Ta difusin de Tos diferentes Talleres alevarce a
Responsable de coordinar todas las actiidades |osh
COORDINADOR DE e 56 realizan en Iusespacius culturales de la* Erwiar electronica y fisicaments afiches con ke informacion de cada aler a ofros certras cuburales de la
P [T it cildad, prensa radial o escrita pata su difusidn.
TALLERES organizacion previo andlisis y autonizacidn del LIETE L . .
Diectar +  Inserbir alas personas interesadas en los diferentes clraos o tallerss & realizarse.
+  Yiglar el nomal desenvolvimiento de (s diferentes cursos o talleres dictados.,
¢ Llevar la contabilad de cada unos de los talleres organizados,
+  Realzar un andlisis fnanciero v culral d los tallres reslizados.
+ Presentar por escrto ol diector log resuados delos andlisis reslizados.
+  Crearuna hase de datos paraingresar y mantener la informacin de laras y documentos para canies con
oiras instiuciones.
+  Elaharar oficios (zeqin el idioma d procedtencie) pars martener contacto con inatuciones con s que s&
establece canjes o e desea promacionar |z organizacian.
+  Llevar un control del movimienta de las publicaciones.
+ Cumplr con ef regiamenta IntEen0, Manual de organizacion, Procesas v pracedimientos, conlas patices y
narmas establecidas en los mismas.
+  Elahorar uias de procedimientos necesarios para el funcianamierto del cine.
+  Elaharar informes periddicos sobre el uso d los ingresos y recursns divigidos & la organizacian,
+  Croanizar reuniones permanentes para la evaluacion del cumplimierto de las actividades que se realizan
dertra del teatro.
COORDINADOR | Responsable de administrar eficienternente los [+ Manejer y contrlar al personel que lsbara en el cine,
ADMMESTRATIVO | recursos disponibles en el cumplimiento 2 188 [+ Contrlar funciones y coide de s peiculss pusses & dspasician 36l pibles.
CINE actiiades que se realizan en el cine [ Contlar el sdlecuado uso o s oferas v promociones especiols gue s vllzan derlro ol cne,
+  Repartir material e promocian para vistartes y socios del cine.
+  Archivar en forma ordenaida comunicaciones rechidas, recihos de slouler, ventas y publicaciones de
iferertes medios.
o Realzar acfividades de promocion periddicamente sobre las sctividades que resliza e cine en los diferentes
megiog de comunicaciin.
+  Desarrdllar paficas y estratedas que permian incrementar &l nimero de vistantes hacia fas staaciones
el cine en colaboracion con s orianizacion.
+  Cumplir con el reglamenta intetno, manual de organizacion, procesos v procedinientos, con ks poitices y
notmas establecidas en log mismos.
+  Mantener el orden y funciones de cada una d las guias.
+  Saleccionar al personl (guias).
+  Coorcinar las vistas &l museo con las entidades educativas (escuelas, colegios, nsthdos) y ofras
e licailes
Responsable de controlar que el piblica sea [ -
COORDINADOR DE f Wl Ep +  Controlar a venta de tickets 2n s holsteria.
correctamente atendida por un personal ———— ,
GUIAS Llewar unz estadistica del ndmera de personas que vistan &l musen.

calificadn

Realizar diariaments charlas de capactacion y motivacian & las guias.

Realizar mensuaiments un reparte d las actividades cumplidss por los gufas y nasantes

Evaluar constantemente al personal,

Atenider &l poblico en general,

Designar orupos de quias para atachets en casn de ser requerid.
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CARGO DESCRIPCION PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

+ CUMPIT GO &1 EQamenta B0, Man0a] e oFganizacin, IOCEsos ¥ fCEmMerios, con & ponces ¥ |
normas establecidas en los mismas.

+  Disefiar programas y actividares de autogestidn para incrementat los ingreaos del pargue, especiaiments
en ks Zona de Tradiciones y la su Granja de Recria, v Granja Urbano Solidaria

[+ Wartener NUenas ElaCiones Con empresas e CorrRUYEN Con QONECIONES t8 NEUMO3 para /& Zona 08
vida Sivestre v Tradiciones.

+  Planificar provectos de difusion del pargue (boletines de prensa, promacidn y difusion).

+  Coorcinar s actividades de stracciones diaries para 8l plblico vistante.

+  Mantener buenas relaciones con empresas de turisma para promocion nacional e intermacional,

+  Coordinar con la Oficing Técnica el mantenimiento genersl del pargue, especismente la planificacion del
martenimiento preventivo del PS, aai como el mantenimiento correctiva emergente respecta & trabajos de

+  Coordinar conlos encargados de cada zona, el mantenimienta diario especificn de cada una de elas.
ADMIMISTRADOR | Responsable directo de supervisar y controlar [+ Coordinar con Tundaciones, Universitades, CoBgios y B3CUelas, Sciviadss edcacionales que desean

DEL PARQUE DE | las actividades operativas que s llevan a cabo reahzar &n lag dependenicias o instalaciones del Parque, asf como pasantias, volurtariados, etc.

Supervisar las actividades de los encargados de laztres zonas teméticas del pargue; Zona de Vida

SAMBORONDON en el pargue
pary Silvestre; Zona Urbano Arquitectdnica; Zona de Tradiciones.
+ Supervisar el mangjo y operatividad e la haleteria y los ingresos par concepta de vistas al pargue.
+  Supervisar el personal de sequridad interna v externa del pargue.
+  Disefiar & implementar controles de personal, ingresns y eoresns de bienes v articulos, herramientas,
|animales ete.
+  Megociar y analzar convenices de intercambio de especies slvestre para exposicon en las dreas teméticas
el PHG.
+  Realizar estadisticas de las visitas (numeros de vistartes, por grupos de edades, nacionales y extranjeros,
orupcs educativis etc).
+  Warfener relaciones con erfidades de gobiernos seccionales (Municipios de Samboronddn y Guayaul], y
citas ertidades coma comiés de propistarios de ks cludadslas vecinas,
+ Emitir informes periodicos & ks organizacion obre |a utiizacion de los recursos disponibles para la
Jadmiristraciin del pargue.
+  Cumplr con el regiamenta inteeno, manusl e organizacion, procesas v procedinientos, con kas polticas y
normas establecidas en los mismas.
+  Digefiar mecanismos estandatizados de cantrol, procedimientos y documentos técnicos para el
simacenamiento, contral y moviizacion de bienes culurales.
+  Ordenar los bienes de la caleccion de arte gue 9e encuentran en la reserva
+  Organizar las comisiones técnicas de aduisicion @ ingressr los bienes aduuiridos.
; - - — —
RESPONSABLE DE Coordinar con el area de restauracion laintervencion de los bienes

Diocumertar 103 bienes de I coleccidn,

BIEWES Responsable de velar por la ntegridad fisica de |*

CULTURALES Y | Iz coleccidn de atte del ruseo y las abras en & Mantener la impieza y el microcling sdecuatio dentro de la reserva,
CUSTODIO FONDO pré stamo +  Realizar inspeccionss diariss para verificar el estado de los bienes de ks colecoion de arte el musea.

DE ARTE +  Realizar los cortroles de movimientos y seguros de bienes .

+  Llevar el registro y control de loz bienes que estan temporsimente hajo nuestra custodia

+  Supervisar ks dreas de exposicidn,

+  Proporcionar ainvestigadores y curadores informacion adecuad sobre la coleceidn y mantener una base
e dlatog sobre arfistas, eventos y articulos de arte para el centro documental,

+  Participar en el montaje de [0z bienes para las exposiciones.

+  Elhorar informes sobre ks ejecucion de los trabajos enka reserva de arte

+  Cumplr el reglamentn interna, manual d organizacion, procesos y procedimientos, con las polticas v
notmas establecidas en los mismos.

+  Cheguear periddicamente el estado de las ohras que 2e encuentran dentro de ks instalaciones
+  Realizar los trahejos de restauracion necesarios para que kas ohras se encuentren en buen estada para su
exhibicidn,
+  FRealizar elingreso periddica de las obras que se exhiben en "La Institucian” en la base de datos destinada
Responsable de mantener en perfectas ot e efacto.
condiciones |as obras que se encuentran enla |+ Realzar el inventanio permanente te ks 0ras GuE € encuzniran en el fonco de srte baio [a supervision cel
organizacidn y restaurarlas en caso de ser  |oustado.
necesafio +  Mantener un listado con las hras que necestan prioridad de reparacion para optimizar el uso de los
reCUra0s COn Gue cuenta ks instiucian,
*+ Mantensr el orden en s Ubicacidn de las obras dentra del fonda te reserva
+  Controlar gue la temperatura y humediad e encuentren en niveles adecuados para evitar el deterioro de lag
obiras gue 28 encuentran en el fondo de are.
+  Contralar gue la lmpieza se reslice dentro del fondo de arte en s forma adecusda.
+  Cuidtar o2 |a correcta manipulacion v embalaie e las ohras n colaboracian con el custadio.

AUMILIAR DE ARTE
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& Cumpli con el veqfamenta ntesn, manissl d COBRZACIN, [racesos y procediniertas, con las paricas y

100135 e51ablecidas en s iz
+ - Erwiar camunicaciones &1z Dieccion y Administracian sobre ks regulsrizaciones de los bienes tue i

correspondzn &l Fand de Sroueoloda,
+ Redach, archivar y enviar copia el Boletin o duisicion de piazas arqueciigioas 3 Responasble

Adiminisatin Financieta jara su contsbizacian y auaria.
o Elboorsr Actas o Entrega Recepcion del movinizrto de los bignes.
+ - Confroiar el embaliz y desembalaie te las piezas para el movimienta de las piazas.

* Infarmar &l Area d Seguros de bienes o a Insttucian Matiz sobre el moviniento o laz piezas,

.
rontaimporanan

« Cortrolar y regietrar oraficamente fas condiciones micro climaficas d Tos Tugares dande 52 encuertran los
RESPONABLE hiengs cublirales, salas o exposiciongs v reservas con aUinos especisles nara exte trabajo, contral de pestes,

DELAREAY . . . JRNeEs e g, LOTLTOLNUE CUNRICINNES 138 ATIACETIIE BTl
CUETONIO Responsatle de velar por a ntegnoad Toica delfo ™ Eapera acts y comicacioes t o

CLRADOR DFL fondo arqueoldicn y ef conecto montsje d& 188 [y Reysarperidcanert o et e conservacin de s e arquedigics,

FONDD iposiciones dento 02 108 MUSB0S [ R s Igetes domes 52 encuenn s bnes e, reservas y S £ Expusiones.

AROUECLOGICD o Bpoyartécnicamerts & los Fondos Cuburales de los Museas.

o Alouirr materiales  enipos pira el &rea te conservaciin y restauracion o os hienes erquealdiicas.
™ TWeTIOTICT T e T Gt e T Cr eI e e TR T | e [ T Rt VT | Tl |

olo log bigng:

& Solichar profornas te los proveedores idertificadas.

o Elboorsr informe o usfificacin o comprss y hacerle el resnectivo seguiniento hasta sy sdisicidn,

+ Eldhorar contantements nfarmes sobre & ejecucion de los trabaios en a reserva srouealooice.

o Pregrvar oz hienes o log Museos GYE, Sants Eiena, Mant, Behia de Cardnuer.

+ Epoyartecnicaments al éres de Museoyrata en & montaje de ks exposicionss de aroueclooa y are
(mediciones de luz, conlroles micro clindlicos efc.)

+ Revisar periddiamente las reservas v salas de exposiciones en los Mseas GYE, Santa Blena, Manta y
Biahia te Caranuer.

+ Cumplr con e reglamenta Ierna, ManLIal o rganiZacion, [racesas v procedimientos, conlas polticas v

0t establecilss en (08 iz
o Organizar el mordsje e iwentario o a coleccidn o a reserva arouecldgica o 'La nsthucian

o Regattar y archivar oz fotografiss tomadas & as nuevas piezss arouecidgicas sduuiridas por el muse,

ASISTENTE OF Respunsable el invemame\ cortecto mumaje‘ Courelinar y supervissr ls toma o imgenes cigitsles de piszes arueolsicas para restauraidn,

ARQUEOLOGEA il tesema arqueumgm dela Drgamzmn + Enoyar en el desarrolo e fichas arueniagicas en el programs Digts).
+ nventariar i coleccion arouealogica o b Reserva o Musen de Betva o Cardouer,

o nwertariat ks coleccion srcueclois o2 1 Reserva oel Musen de Marta,
+ Supervisar que el ingreso del inventario en |5 base de detas 3e realice comectamerte y diariaments.
* Supervisary coordinar eltrabajo o montaje € mvertario con o sulares o srqusclags,

+ Cumplr con & reglamento intetmo, manal e Croanizacion, procesos y procedinientos, conlas poRicas
notias establecias en log mismas.
' o, |v Rechir delas ohras por medo de una ficha de movinienta de la Reserva de Arte.
RESpUnsaME e tealzar el exaen, d'agnw'm' +  Diagnosticar las obras en ur ficha, en donde s registratodos los danos ou presenta ks obra y registro
lo trarmientos de cansemvacion y restaUREON ooyt con unacimas g,

de los bienes culturales y su documentacidn [»  Desmartar e iterveni ks chras
G CoL =LK e =P L L ) L LY e I L 1000 LR L el WU RULPLUR Y QR RIER P

g nbyg

+  Entregar la obra a la reserva o arte por medio e ua ficha de mavimierta de chra,

RESTAURADCR DE
ARTE
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CARGO DESCRIPCION PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

+ Cumplr con el reglamenta intetno, manusl de organizacion, procesos v procedinientos, con ks poitices v
notmas estableciias en log mismos.

+  Ingresar al taller objetos arquenidgicos con su respectivo registro, firmada por los responsables del fondo
Responsable de raalizar el axamen, diagndstico, fqquekiyon y restaursdar de la argenizacitn

los tratamientos de consenacion y restauracidn Reslizar fotogysfia antes y después de restauracicn.
de o bisnes culturales y su documentacion |+ Eaorsr fizha téenica de restauracion

RESTAURADOR DE
ARQUEOLOGIA

+  Efctuar limpieza mecénica y cuimica de kas obras.
+  Realizar congalidacin, unidn de fragmentos, reintegracion de fatantes, calr ausente.

+  Cumplr con el reglamenta ntetrio, manual de organizacion, procesos v procedimiertos, con las polticas y
notmas estableciias en log mismos.
+  Recihiruna cartidad diaria de piezas arquealdgicas provenientes de la reserva,
ASISTENTE EN ) + fnotar en una carpets numerseds el codigo de |2 pieza a fotogratiar,
D\SENO GRAFICO Y Respunsah\e e fDngraﬁar prezas +  Fotografiar colecrian de arquealogia n formato digial,
FOTOGRAFIA anquealdgicas de e resena y bindar CUhew“ + Devalver lag piezas fotografiadas & la reservs.
DIGITAL #los actos desardlados porla argen zacidn +  Caordinar con proveetiores o persanal de planta | sonorizacion o proyeccion de videos o imdgenes en los
eventos que organiza la empresa,
¢ Custodiar etuinos sudiovisuales,
+  Fotografiar eventos y avance de obrag delos provectos de ke organizacian, para difusidn intetma o exteme,

+  Cumplr y hacer cumpli el reglamento interno, manusl de organizacion, procesas y procedimientos, con las

polticas y normas establecidas en los mismos.
+  Disefar plantilaz para controles de asistencias, permizos para reportar mensuaimente & 'La instiucian’.

+  Ardministrar los ingresos y egresos de cajachica,

+ bominiatrar los ingrezog de donaciones mediante holetines de sdouisician, comunicaciones.

¢ Mrbninistrar log valores recaudados par ventas e publicaciones,

+  Planificar los rabajos & reslizarse en base a cronogramas,

+  Planificar eventos de integracion del nerzonal adniniztrativo, mantenimiento v seguried,
Cioordinar con b organizacion para el skyuler v préstama de oz esnacios del Musea,

Responsable dz supenisar v controlar las -
ADMINISTRADOR actiitades adinistrativas operativasy ¢ Coordinar las actividades de custodia de las colecciones de ate y araueolagico,

MUSED BAH[A OE | financieras de este rmusen ot media de ¢ Coorcinar | seauridad de los bienes v espacios culturales,
CARAQUET optimizacién en el usn de los recursas +  Coorcinar las actividades de impieza y buen estado de Ios bienes v espacios cutursles.

T AT TG T T e T AT T AT T LS T T 2 T e L T T T ST s e L L BT O T e T TR T
disponibles

eotzalfo
+  Coordinar con "La Instucion todo Io refacionado 2 1 logistica, morkajes, desmantaje, embalzies v
desembalaies de las exposicianes Rinerantes,
+  Coordinar la reslizacion de invitaciones, holetines, pancartas de difusian pars &l desarralo de la exposician,
¢ Realizar el seguimierto del pago de honorarios a log empleados.
+  Supervisar el buen mantenimiento o los espacios fisicos del Musen
«  Confrdlar eTmavimiento deingresa o egreso delos hienes de s coleccion paralas exposiciones alraves
e una ficha de movimiento.
+  Gesfionar y efectuar seguimiznto para la reparacion y mantenimiento de los bignes
+ Emitir reportes estadisticos mensuales por ingresos y egresos.
& Lumplr con el regiamenta Inteeno, manual Ge OYEnIZaCon, procescs v procednientas, con ks polticss y
notmas estableciias en g mismos.

inctalaming,
+  Contralar el cumplimiento de rabajo por parte: del personal.
+  Supervisar el arden de oz expacios fisions del musen
FFEOE +  Etectuar el paoo e las planils e sous, iz v teléfono del Musen
Respnnsahle de consenvar la Mmp\eza y ol |+ Revisar elbuen funcionamiento de s centrales de eire acondicionado, ascensores, bombas de agua,

MANTENIMIENTO . ; : enerador de electricidad

o | mantenimiento de las instalaciones del museo ‘ - — —

MUSEQ BAHIA +  Revisar quelas luces de ks salas principales estén prendidas

+  Colshorar con Administracion a trewés el entrena de documentacion en enersl.
+  Reslizar compras para precautelar el buen funcionamisnto de equipos y ofras elementos, previs
sutorizacion del Administrador
+  Llevar un registro diario d [ lectura de los medidores de electricidad,

+  Ffechuar repartes verbales & la Sdministradora sobre desperfects en el edfici.
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+  Cumplir con &l reofamento interna, manual d organizacin, procezns y procedimientos, con ks pofices y
notmas estableciias en log mismos.

+  Elaborar formularios o plantilas con 1os gue 56 manej el mused,

+  Mantenimiento de la informacion de |a biblivteca, videoteca, libras en donacion, inventario de equipas,
refrescar I bage de datos que reside en o servidores de s organizacidn.

+  Brindar soporte de wsuario personalizad & persanal e muse v vistartes.

+  Colaborar en las proyecciones & través de equipos audiovisuales solictaco par entidades plblicas en el

GESTION audtorio del musz.
S8/ [=] UL e | L=l (= =i UL LB RLPL=R (<) 1853 U = SOETA1 LR ol AL/ LA =R LRIS3) U8, L= PLe LT ] LB (P =g ) L2l e )
CULTURALY Rgspnnsghle de asistir en las tareas o
CENTRO atministrativas qua e realizan dentro del [+ Capturar fotos digitales de los evertos y expoaiciones que se reslizan
[l s =i L= b= i) L P el ) (= |P A= | I edle (N ) LR = g ML= ]| SRR e = =R LR
DOCUMENTAL museq ety
BAHIA +  Confeccionar las invitaciones de los distirtos eventos, elaborar los boletines de prensa, elaborar las

cédulas o las obrag a exponerse, confecaionar carteles de publicidad para eventos v taleres.

+  Registrar disriamente e ndmera e copiss, el valor recaudada y &l ndmera de registro e I fotocopiadors,
+  Regstrar diariamente &l nimero de chertes del Cartro Documentsl.

+  Registrar diariamente & ndmern de ususrios o ks bibliotecs.

+  Elaborar uninforme estacition mensusl d2 log registros hechos & diario,

+  Apoyar & la achministracion en fa venta de publicaciones; bistgueda de videos, organizacion de la bisioteca.

+  Cumplir con &l reofamento intera, manual d organizacin, procezns y procedimientos, con ks pofices y
notmas estableciias en log mismos.
Respansable de responder y atender +  Brindar excelents servicio de guisnza arquecidgica, antropoldgica y de e,
P pander y

r . I t ‘ o I d | abl ANLLILP) B[« | e ToTL o e TS B T T T IO T ST O TTECE e 1oy TR OT ST e T OO ST,

BliCIentemente 103 requUenmIentos gel puoico —_ __ __ . .
que asiste al musen +  Cuidar y mantenet loz espacios fisicos del musen (salas d exhibician, laharstarios de restauracin,

talleres centro documental y terraza)

+  Realizar un regiztro diario del nimero de personas que ingrezan & s instalaciones del musea.

GUiA MUSED
BAHA

+  Cumpliry hacer cumplic el reglamento interno, manusl de organizacion, procesos y procedimients, con ks
nolticas y normas establecidas en los mismos.
¢ Aebministrar el dinero recaudado de los vistantes, verta de ibros y e sleiler del sudtorio,

*  Planificar loz trabsjos a reslizarse en base a cronogramas.

+  Opfimizar el uso de los recursos y fuentes de financiamient para un adecuado funcionamienta del museo.

+  Enwiar renortes sobre el manejo financiero de log recursos al Director,
+  Mender alas personas que 3e soercan 3l musen & realizar consultas con el apoyo del personsl del mismo
v &l L0 del material disponile,
¢ Llevar el control del ingresa y salids del personal,
Responsable de supenisar y controlar 3 [« presentarun repotte mensul de fatas, strasos y ausentiamo.
ADMINISTRADOR aclividades administrativas, uperativas Yol vl nor Qe =2 mantenga en dptimas condiciones ks instakaciones del museo,
DEL MUSEO DE financieras del museo por medio de I3
MARTA, optimizacian en el uso de [og recursos
disnonibles

Reealizar el presupuesto anual el musen y presentaro al Cirector para su aprobacian

Aclepirir &l material didéctico necesatio par mantener achualizads el drea de consulta del musen,
+  Gesfionar y stectusr sequimiento pars |5 reparacion v mantenimisnta e los bisnes,

+  Coordinar con s organizacian para el alquiler y préstamn de los espacios del Musen,

+ Coorinar s actividedes de custodis d8 las colecoionss de ate y arquedidgicn.

+ Coordinar conTa organzacion foda To refacionado aTa Togifics, mortaes, desmartale, embalafes v
desembalajes de las exposiciones finerantes

+ Coordinar la realizacién de invitaciones, holetines, pancartas de difusién para el desarrali de |a exposicidn,

AT T oy T e LT T T S T T e T AT T TS T T S B S TS e oy TEeCT T

parial
+  Contralar el mavimiento de ingreso o egreso delos hienes de I colecchdn para las exposiciones & traves
de una ficha de mavimierto.
+ Mender a Iog furistas que legan &l musen oon el propdsita de conocer sobre a cubura ecuatriana

+ Cumplr el reglamento terno, manLal de organizacian, procesns v procedimentos, con ks palticas v

Responsable de desempefiar tabajos de  |normas estaklecitas en los mismos.
hodega cormo traslada, Empaue y desempaque +  Mantener en perfecto orden los hienes que s& encuentran tentro de las hodegas de "La natiucion
BODEGUERO d h . ‘ d ‘ JEIAR =] e L) (R e 1) el (R b L e (LA ) el ) e 1R | LR g\ R W) Lot ] 2R L= (8 LebTe L LA Rl LR D
e bienes, equipos v mantener actualizados 103 fmss wise
registros de los bienes entregados | regresados + Uontralar el egreso g bisnes autorizados par e jefe inmedista superior

+  Realizar un nwertario permanente o lns bienes gue estén en las bodegas.
Lidi= 0 =10 = U= LSL (U= = Ll (1) e I [ RLRLR o [ 2 e L ]| IR e L8) QLR Lo 1 ) =) =2 e = A1 Rt =l 2
otanh

als bodega v ayudar a imventariar los mismos
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Lista de Procedimientos Definidos

XX

NOMBRE
USUARIOS PROCESO REGISTROS
CoDIGO
1. Hacer la evaluacion de log dafios del equipa.
Respongable [ Elshorar informe tEcnice sohre fa evaluacion de los dafios.
Tecnico 3. Presentar requerimiento de compra o mantenimiento del equipo al Administrador presentanda para
ello el informe técnico realizado.
4 Realizar el pedido de cotizaciones & dog o tres proveedores pars realzar la compra o
COMPRA O L mantenimienta del eguipo o instakacion.
Adiministracior ——— — - -
MANTENIMIENTO DE 5-  Enviar informe tecnico incluyenda las cotizaciones al Director Cultural Regional v &l Responsable
EQUIPOS Admirigtrativo Financiero NINGUNO
ADM D1 D\r;c:;roi::t:‘;ral 6. Revizar el informe técnico y las cotizaciones para elegir ks mas conveniente en precio y calidad.
Responsable
Achniristrstivo
Financiera T, Unavez seleccionado el proveedor, efectuar el contrato con &l misma,
§.- Efectuar el pago de la compra o servicio de martenimienta confratado, de acuerdo a los valores|
Pagaduria  |presentados en la factura
1 Vetificar que |2 facturas tengan los siguientes datos completos y correctos: razon social, RUC,
direccion, fecha de emision actualizada y telefono
2 Cotmunicarse con el proveedor en caso de gue en la factura existan datos eduivocados o
incompletos.
3. Werificar en el sitio Wb del SR la autorizacidn y vigencia de la factura emitida par el provesdor.
4. Comunicarse con el proveedor en caso que la factura no este autarizada por el SR o vigente hasta
Iz fecha de su emisidn.
Cantral de 5. Elaborar Detalle para Contahilizacidn de Pagos.
CANCELACION Facturas 6. Enviar Detalle para Contabilizacion de Pagos sl Responsable Administrativo Financiero para su
SERVICIOS aprabaciin DETALLE PARA,
PRESTADOS A LA 7. lns vez sprobacn, Envist el Detalle pars Contabiizacian de Pagos = Director de ts DCR pars zu] CONTABILIZACION DE
INSTITUCION aprobaciin PAGOS
ADM 02 8 Enviar emsil con el Detalle para Cortsbilzacion de Pagos e impresion del mismo junto con las
facturas al Director Administrativa de la Sucursal Mayar Guayaguil de la Institucion Matriz para sul
aprobaciin
9. Unaver aprobaco, enviar documentos al depadamento de pagaduria.
10. Revisar la parte legal de las facturas v verificar gue la documentacion este completa.
1. Ingresar 103 datos de las facturas en el sistems cortable de la Insttucion Matriz v contabiizar los
Pagaduria Pagos.
12, Emitir chegue.
13, Reslizar los pagos.
Restaurad Efectuar por escrito el requerimiento de loz insumos necesarios para efectuar |a restauracion de
A [ ohjetos &l Responsable del Area de Conservaciin y Restauracion.
Responsable Area 2. Recibir el requerimiento de insumos por parte del restadrador,
de Restauracion v |3, Realizar Ia cotizaciin de los insumas requeridos con los provesdores.
Conservacion ) o . ] ] . ] o
Enwiar solictud de requerimiento de insumos adjuntando las cotizaciones &l Director de la Insttucion
Director Cuktural i itmi i
COMPRA DE eniorel 5 Aprébar ] slnTlcrtud e requetimiento de |nsumosl. — ,
INSUMOS PARA Enwiar ka solictud aprobada sl Responsable Administrstivo-Financiero.
RESTAURAR BIENES| Responsable MINGUND
CULTURALES Achministrstivo
Financiero 7. Aprobar la compra de 10s insumos.
ADM 03 i "

Responsable Area
de Restauracion y

§.  Recibir log insumos del proveedor.

] Ertregar facturas con visto bueno de recepeidn al dres Administrativa Financiers para su

Consetvation | contabiizacion v cancelacion,

Responzable

Achministrstivo
Financiero 10. Ordenar emizion del cheque para cancelar a2 compras
Pagaduria

11. Efectuar el pago de la compra de scuerdo a oz valores presentados en la factura
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NOMBRE
USUARIOS PROCESD REGISTROS
CODIGO
Biblitecario (1 Soickar textos més demandados ol Responsable de Servicios Cutursles para su aduuisizidn,
Responsable de
Servicios
ADQUISICION Cuturales  [2. Saliciar mediarte oficia 13 compra de nuevos textas para la bitlicteca,
LIBROS PARA LA [T —
Director Instucion |3 Aprohar v finmer ta soiichud enviada por & Respansatle de Servicias Cuturales. HINGUNO
BIBLIOTECA oy e e
ADM 4 Respanzable
Aciministrativo
Finenciero |4, Ordlenar emisidn oel chegue para cancelar s compra,
Pagacw |5 Efectuer o a0 e b compra, de acuerdo & los valores presentados en la facturs
1. Clasificar el nuevo texto rechido del Responsakle de Servicio Cufural,
INGRESO TEXTOS 2 Codificar eltexto hasandase en laz normas v reglas de catalogacian establecidas.
blitecarion |3 Redistrar el nuevo texto en el Ibra de inventarios especificandd detos del autor, nombire del [br
AL FONDO T::g:;a:;eo edlicidn, e?ﬁ'nurial ¥ Persona que resliza el ingreso P | I LBRODE
BIBLIOGRAFICO mformética |4 Inoresar los datos del nuewo texto en el programa Dighal, soregando en este la ubicacion fisica IVENTARIDS
BIB 01 fnel et certo de b ilitecs.
5. Ukicar el nuevn teto dentro oe Ios estantes previemente ssignacos para ser puesta & disposician
el plilico.
Clirte Interno /
ederno |1, Solictar servicio de Interngt.
ALQUILER DE j Eevisalr El e>‘(ist‘le|:It computadu;as dispon:llzs. —
INTERNET EN | asstente Teerico 4‘ lzrlnumclarl? r?e elen claso e ;ued o huiers cdump r:t lrraz |spon: B.S‘ HOJA DB REGISTR DE
CEVTRO i snpitos s s e sy RSB DELCENT
DOCUMENTAL  |— ‘ ! i skl L DOCUNENTAL
O Clierte Interno /
eero (6. Cerrar sesion el computador.
Clnts eernn T Cancelar ellvalor esﬁmado pur eltiempn de usa del computadar.
8- Llenar b hoja de registro de ingresas del Centra Dacumental.
Clierte 1. Slictar servicio para grabar CD.
2. Solicter &l clente colocar los archivos a grabar en una carpeta.
3. Colocar la carpeta con log archivos & grabar en Shared Dacuments (Dacumentos compattidas),
ALMACENAMIENTO Whicada en el icono My compuer.
INFORMACION EN | Asistente Tecnico |4, Salicitar CD al clhente. Vender CD i el clierte o requiere. HOJA DE REGISTRO DE
1IN DISCO 5. Acceder ala carpeta a grabar enel €D, [NGRESOS DEL CENTRO
COMPACTO B, Copiar lng archivos al CD. DOCUMENTAL
Cho 02 1. Comunicar al clisnte &l valor & pagar por el servicio prestado.
Clierte 8. Cancelar el valor requerida por el servicio prestado.
sistente Tecrico 8. Emrggar D4 cherﬁel.l
10, Registrar el valar tecioida.
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NOMBRE
USUARIOS PROCESO REGISTROS
CQDIGO
Clierte 1. Solictar servicio de impregion,
2. Recibir dizquete o CD del cliente y preguntarle cusl es el documento a imprimir,
3. Modificar el documento si el cliente lo requiere.,
IMPRESION 4, Colocar hojas en b handeia de s impresora pars poder inicier la impresidn.
DOCUMENTOS EN | Asistente Tecrico |5, Preguntar sl clisnte sila impresion ba euiere en negra o a colar. HOJA DE REGISTRO DE
EL CENTRO B, Imprimi el documento. INGRESOS DEL CENTRO
DOCUMENTAL 7. Efectuar calcul tel costa o [as inpresiones realizadss. DOCUMENTAL
Cbo03 8. Comunicar &l clierte &l valor total & pagar por las impresiones.
Clierte 9. Cancelar el valor reguerido por el servicio prestada,
Asiterte Tecrico 10. Erﬁrggar documerdusi |mpresos al clente.
11, Registrar el valor recihido.
Cliente 1. Solichar servicio de escéner.
2. Solictar al clerte los documentos & escanear,
3. Escanear los documentos entregadas por el clierte.
ESCANEQ DE | Asistente Tecnico |4, Fregurtar ol ciente 3i cesea imprinir los documentos escaneadus. HOJA DE REGISTRO DE
DOCUMENTOS 5. Fregurtar ol cliente 3i cesea grabar los documentos escaneadas. INGRESOS DEL CENTRO
CDO D4 B.  Comuricar &l cierte &l valor total a pagar par &l servicia de escanen. DOCUMENTAL
Clirte 7. Cancelar el valor por el servicio,
Asisterte Tecrico 8. Ertregar unlldad e allmacengmlemo o documento impreso &l clierte,
9- Llenar I3 hoja de tegistro de ingresas del Centra Documental.
Responsable del
Eoipo 1. Sulictar mantenimiento o reparacion de equipo compuitacional.
2. Acudir al sitio dande g2 encuentra el equino,
MANTENIMIENTO O | Cooainador el [—Loncer 4 000
REP ARﬂCI()N DE |centro Documerts 4. Reparar el dafo encontrada en el equipo i el problema ez de software,
EQUIPOS DE 5. Camunicar &l proveedor del equina si el prablema ez de hardvware,
TECHOLOGIA DE B.  Rechir al provessor del equipo. ORDEN DE SALIDA DE
: Responsatle del EQUIFOS
INFURMACION CON equipo 7. Entregar el equino al proveedar
GARANTIA - ,
D0 Proveedor |8, Reparar o reemplazar partes danadas del equipo.
Coordinador ogl |3, Revisar jurto con el proveedor el correcto funcionamiento del equipo reparada o reemplazado
Centro Documental (10, nstalar junto con el proveedor e equipo en &l st que le coresponde.
Responaable del
equipo 11, Recihi el equipo computacional.
Custaln Curacioe 1. Receptar Ia ohra adquitida junto con la descripcion documentada de b misma.
Fono de te 2. Redactar, archivar en una cameta y enviar copia del Boletn de Adguisician de la Ohra al
Responsable Administrativo Financiera para su contabiizacian v audtaria, FICHA DE MOVIMIENTD
INGRESO ORRA Restaurador |3, Restaurar la obra s es necesari. OF OBRA
ADQUIRIDA AL Fotografo |4 Tomar slgunas fotografias 215 obra, BOLETIN DF
FONDO DE ARTE 5. Asignar un nidmera e invertario &l dbra seqin orden de ingreso de [a misma., ADQUISICION DE OBRA
FAR D1 . B, Registrar y archivar los datos dela obra en la ficha de catalogacian. FICHA DE
Custodi Cursdor |7 ingresay 1a descrincien e fa dbra con 24 respectiva fatografia 3 la base de dstos del Fondo de CATALOGACION
Fonco de Arte | ape
8. Asignar una ukicacion defintiva dentro del Fondo segun criterios de conservacian, contexo o
tiniogia de las ohrag.
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NOWBRE USUARIOS PROCESO REGISTROS
CODIGO
, 1. Detectar la necesidad o restalraciin d una cbra de arte
Custn;;nﬁerva 2. Emiiry archivar una Ficha de Maviniento de Otra de de | Reserva can dos copias. L para
ertreqar &l restauradar y ofra para el tchivo secuencis
INGRESO OBRA DE 3. Fotografiarla obra o st anes e ser restarads FICHADENOVMENTO
ARTEA 4. Restaurar b obes o ete. “F OERADE LA
RESTAURACION | " S, Fotografiara obrs o snte desyués de ser vestauras, R
e FICHA DE INTERVEMCION
FAR(? B Llenary srchivar a iche de itervencidn de ohras OF ORRA
1. Ertregarla obrarectalrads.
Custodio Reserva
dedte (B Verificar s comecta restauracitn dela dbrs
Responsatle
misea |1 Soliskar obras o gre para exposizianes rganizadss por |a Insthucidn.
Custordio Curadar
ALTORIZACION Dfnn;ndceiﬂel 2. Retactar el acta e enfrega-recepcion de las dhras de arte,
irectar Cuturdl
SALIDA DE OBRAS Regional |3 Fimar el acks de entrega-recepcidn, ACTADE ENTREGA
DEARTE A 4. Llenary archivar i3 ficha de mavimiento te obras de la reserva, RECEPCION
EXPOSICIONES 5. Comunizar & [a Lnidad o Seguros de la Insucitn Matriz para informar ue se mavdizard un FICHA DE NOVMENTO
ORGANIZADAS POR Custodio Curador {nimero cieterminac de obras y explicar &l mtivo del aslado. DE0BRAS DE LA
INSTITUCION Foncode Are 5. Orclenar s proceds al embialals de Ias obras de are. RESERVA
FARD] 1. Aseourar quelas chras te arte que constan enla sta del dacumento san las embladss.
8. Erlregar alo3 guardias un copia del documenta que autoriza ba salida o2 las obras de e,
Gliarcia e
sequridad |3 Firmar el documento certficando oue fas ohitas que alen son las autorizadas para prestar,
Funcionario
Inatitucion Matriz 1. Solickar obras de sl para decaracion de eventos o exposiciones al Director de s nathucion
Director Insttucian |2, Aprokaar la salictu de préstamo enviada par &l funcionario ok fa mathucion Matriz
) 3. Rectactar el acta de entrega-recencion de las obras de arte,
PRESTAMO DE 4. Firmar el acta de entrega-recepcin, ACTADE ENTREGA
OBRAS DE ARTE A | Custoio Corelor (2 Regetary avhivar s ficha de movimient de abras e reserva, RECERCION
INSTITUCION | Foncode e f5 Comunicar a I Ll de Seguras d s insttucidn Mtz pars informar e 32 movilzaes un] FICHA DE MOVIMIENTO
MATRIZ niimero determinac e ohras y explicar &l motivo del iraslad. OF OBRAS OE LA
FARD4 1. Ordenar s proceda al embalaje e las obras de arte. RESERVA
Guardia 3. Aseourar que s obras de are oue constan enla lista el documenta son las embaladas.
Custordio Curadar
Fondo de &te (3. Enfregar alos guarclias una copia del documento que autorizala salids de las obres de are.
Guardia {10, Firmar &l documento certficando que ks oliras que salen son s sutorizadas para prestar.
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NOMERE USUARIOS PROCESO REGISTROS
CODIGO
Azisterte de
Arquenlogia |1 Receptar la pieza adguirida junto con |3 descripeion documentada de la misma
Custodio Curadar
Fondo de 2 Redactar, archivar en una carpeta v emviar copia del Boletin de Adquisicion de la Obra sl
Arguenlogia  |Responsable Administrativo Financiera pare su cortahiizacidn v auditaria .
INGRESQ PIEZAS Rostamrator o BOLETIN DE
ADQUIRIDAS AL Arquedlogia |3 Restaurar [ ohra S &3 necesario. ADQUISICION PE PIEZAS
FOND? Fotdgrato 4, Tomar alounas fotorafias a la obra. ARQUEOLOGICAS
ARQUEOLOGICO 5 Registrar y archivar las fotoprafias tomadas FICHA DE REGBTRO
FAQ 01 - FOTOGRAFICO
) 6. Asignar un nimero de inventario a ks obra segun orden de ingreso de |a misma.
Asistante f?e 7. Ingresar la descripcion de la obra con su respectiva fotoorafia & la hase de datos del Fonda
Arcueologia Arquenlogico.
g. Azignat Una ubicacion defintiva dentro del Fonda seadn criterios de conservacidn, contexto o
tionlogia de las obras.
Asistente de
Arguenlogia |1 Detectar la necesidad de restauracion de una pieza arquecldgica.
Fatégrato 2 Fotografiar las piezas arque}olégicas antes de zer restauradas y ertregar las fotografias
digitalizadas al asistente de argueclogia,
Asistentede |3 Emitir una canta de enfrega recepcidn &l restaurador adjuntando la descripcidn fizica de lag
Arqueclogia  [piezas antes de ser restauradas con sus respectivas imdgenes. CARTA DE ENTREGA
Custodio del Fondo ] . ) ) RECEPC'QN'
INGRESOI PIEZAS Arguedligico Aprobar por pate del Custodio Curador del Fondo Arquecldgico la salida de las piezas DESCRIPCION E
ARQUEOLOGICAS A argueoldgicas para restauraciin. IMAGENES DE LOS
RESTAURACK}N 5 Restaurar las piezas arqueoldgicas y lenar |3 ficha de objetos arquenidgicos restaurados, enla] OBJETOS A RESTALURAR
FAQ 07 Restaurador  |seccion asignacs para el restaurador, FICHA DE OBJETOS
B. Ertregar las piezas restauradas jurto con |a fiche de objetos srquealdgicos restaurados. AROUEOLOGICOS
Asistente de . RESTAURADOS
Argueciogia |7 Werificar la correcta restauracion de la pieza.
Fatécrato . Fotografiar las pieza§ arqueoligicas después de ser restauraE!as
9. Ertregar las fotoarafias disitalizadas ol asistente de arguedlogia.
Agitentede 0. Archivar enuna carpeta la carta de entrega recepcion &l restaurador adurtanco b descripcidn
Arueciogia  |fisics de las piezas con sus respectivas imdgenes v la ficha de objetos arguecidgicos restaurados.
Funcionatic  [1. Solicitar piezas arquecldgicas para decoracion de eventos o exposicion &l Director de la
Iristitucidn Matriz {Insttucidn
Director Ingtitucidn (2. Lprobar |3 soiciud de préstama enviada por &l funcionaria de b Insthucian Matriz
Custodio Curadar
Fonda
PRESTAMO DE Arquealdgico |3 Fedactar el acta de entrega-recepcion de las piezas arqueciigicss.
PIEZAS Funcianiario B
ARQUEOLOGICAS |- ostiusién etz 4, Firmar & acta de ertrega-recepeion. ACTA DE ENTREGA
Custadia Curador |3, Comuricar & la Unidad de Seguras de Institucisn Matriz para informar que se moviizard un|RECERPCION DE PIEZAS
A INSTITUCION Fonda nidmero determinado de piezas y explicar el motivo del traslado. AR@UEOLOGlCAS
MATRIZ Arquenldgico |6, Crdenar se proceda al embalge de las piezas arquenidgicas.
FAQO3 ) Asegurar que las piezas arquecldgicss gque constan en la lista del documento son las
Guardia
embaladas.
Custadio Curadar
Fondo 8. Enfregar & Ios guardias una copia del documerto que autoriza la selids de las piezas
Arquenidgjc__[Broueclinicas.
Guardia 9 Firmar el documento certificando gue s piezas que salen son las autorizadss para prestar.
1 Fecibir animal del ofertarte
2 Llenar y firmar formulario de ingreso de especies.
INGRESO DE 3 Reslizar examenes médicos &l animal.
ANIMALES A LA 4. i e detecta slguna enfermedad  tratar la misma.
COLECCION DE Biloga 3 Sila enfermedad detectada no es curahle, sacrificar & la especie. FORMULARIO DE
ESPECIES g Enviar el animal al drea de cuarentena INGRES0 DE ESPECIES
PHS M 7 Si durante la cuarertena el animal no presenta problema eiguno, enviar 13 especie al habitat
dondlz 52 alajard, 3 esta forma parte del plan de coleocion del lugar
a. i el animal no forma parte del plan de coleccion del pargue, devolver |3 especie a su habitat de
oFigen o enviara & un Zooldgico.
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