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En la Escuela de Administracion de Empresas, Campus Tecnolégico Local San
José del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, a las dieciséis horas del dia martes
04 de junio del 2019, se procedit a la Defensa Oral del Trabajo Final del (la)

estudiante Victor Manuel Guzmdn Berrocal,

F1 Jurado Calificador estuvo integrado por los profesores Oscar Maroto Calvo
y Ana Isabel Fallas Arias. El (la) estudiante realizo la Defensa Oral de su
trabajo final de graduacién, después de la cual el Jurado Calificador hizo las

preguntas pertinentes sobre aspectos relacionados con el tema.
Terminada la defensa se determina que el estudiante:
()(‘) Aprobo la defensa oral del Trabajo Final de Graduacion,

() Noaprobd la defensa oral del Trabajo Final de Graduacion.
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Resumen/Abstract

Resumen

Esta investigacion tiene como propésito implementar un Manual de Procedimientos y de
Puestos para las areas Académicas y Administrativas del Instituto Nacional de la Musica,

entidad fundada en 1997 dedicada al desarrollo musical y artistico de sus estudiantes.

La investigacién tiene un enfoque cualitativo ya que se busca generar los documentos
formales de la estructura organizativa del INM, esto mediante la recoleccién de datos por el
uso de herramientas como el cuestionario y la observaciéon directa de cada colaborador.

Con estos datos se evalud una muestra de 8 puestos y 17 procedimientos.

Como resultado del analisis efectuado se determind que el INM posee deficiencias de
funciones por la duplicidad de tareas, el exceso de formularios, desperdicio de recursos y

sistemas tecnol6gicos obsoletos.

Con la implementacion de los Manuales propuestos se pretende optimizar el desarrollo de

las actividades diarias del INM que permita un giro de negocio constante y eficiente.
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Abstract

The purpose of this research is to implement a Procedures and Positions Manual for the
Academic and Administrative Areas of the Instituto Nacional de la Mdsica, an organization

funded in 1997 dedicated to the musical and artistic development of its students.

The research has a qualitative approach since it seeks to generate the formal documents of
the INM organizational structure, this through the collection of data by the use of tools such
as quistionnaire and direct observation of each collaborator. With these data, a sample of 8

positions and 17 procedures was evaluated.

With the implementation of the proposed Manuals, it is intended to optimize the development

of the daily activities of the INM that allows a constant and efficient business turnaround.

Palabras Clave

Manual de Procedimientos- Manual de Puestos- Analisis Administrativos- Instrumentos

Musicales- Formularios
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Introduccién

En las organizaciones pueden presentarse deficiencias de orden administrativo y
operativo, las cuales los administradores y propietarios se esfuerzan en mitigar a
través de mecanismos y procedimientos que mejoren su condicion empresarial, sin
embargo, muchos esfuerzos no son acordes o suficientes para enfrentar los
problemas. Muchas veces se enfocan en la situacién financiera, y dejan de lado la
importancia de la formalizacion de la documentacion de las tareas diarias de la
organizacion, esta documentaciéon permite que los colaboradores tengan una
direcciébn y conocimiento adecuado de sus funciones y de esta manera la
organizacién pueda cumplir con sus propositos y objetivos de forma efectiva y

ordenada.

Por este motivo, es importante que las organizaciones cuenten con Manuales
Administrativos que sirvan como herramienta de evaluacion constante de las
funciones y responsabilidades para la toma de acciones correctivas, que ayuden a

la retroalimentacion adecuada en cuanto a procesos administrativos.

En un enfoque global se considera que estos manuales pueden tener una amplitud
mayor que en las areas administrativas, como lo menciona un estudio clinico
elaborado por la Dra. Marafién, Dra. Leon y el Dr. Fuentes (2016) “el manual
establece una metodologia a seguir en los diferentes procesos en las salas de
hospitalizacion que ejecutan ensayos clinicos donde se cumplen las buenas
practicas clinicas”; estas herramientas son idéneas para ejecutar analisis y que

permita identificar deficiencias que generen atrasos dentro de la organizacion.

Siendo el INM una institucién que carece de informes documentados que permita
identificar los procedimientos y puestos que lo conforman, con esto se ha visto
limitada la evaluacién de la eficiencia y eficacia de cada procedimiento, ademas, de
una correcta formalizacion de cada puesto de trabajo. Mediante un analisis y el
levantamiento de la situacion actual del Instituto se pudo identificar las deficiencias
gue posee esta entidad, entre estas destacan el desperdicio de recursos, duplicidad

de tareas y sistemas tecnoldgicos obsoletos.
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Con el presente documento de investigacion se logréo determinar no solo la
existencia de estas fallas sino también poder brindar recomendaciones que
permitan a los colaboradores a respaldar sus actividades y el alcance de estas
dentro de la Institucion, ademas, con ellas se busca que estos puedan ejercer sus

funciones de la manera mas oportuna y eficiente.

Con la presentacion de esta propuesta se pretende optimizar la toma de decisiones
para la Direccion Académica y que esta pueda coordinar, supervisar, evaluar y
promover las labores de sus subalternos, asi como la gestion administrativa para
que esta responda a los intereses del INM. También permite a los colaboradores
que aclaren su esfera de accion interna y se orienten de su posicion dentro del
organigrama propuesto. Y asi el INM tenga un desempefio mas eficiente y eficaz en

el logro de sus objetivos organizacionales.
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Capitulo I: Planteamiento del Problema

Este capitulo pretende dar un entendimiento al lector sobre el propésito del presente

proyecto de investigacién, para lo cual, se delimita y justifica el mismo.

1.1 Marco Referencial

En este apartado se encuentran los antecedentes de la empresa y sus principales

caracteristicas, descritas de manera que se pueda relacionar con el proposito de proyecto.

1.1.1 Historia

La entidad sobre la cual se realiz6 la investigacion se denomina como Centro Nacional de
la Masica (CNM), siendo esta organizacion dedicada al estudio de las artes musicales y su
desarrollo académico y profesional para toda aquella persona que esté dispuesta a recibirla.
Ademas, de estar conformada por La Orquesta Sinfénica Nacional, EI Coro Sinfénico
Nacional, La Compafiia Lirica Nacional, El Instituto Nacional de la Musica, entre otras
unidades técnicas. El proyecto sera desarrollado especificamente en el Instituto Nacional
de la Musica (INM), el cual brinda apoyo y manejo de la Gestion del Talento Humano

asociado al CNM.

1.1.2 Descripcion del Servicio Brindado

Esta Institucion brinda énfasis en servicios que se enfoquen exclusivamente en el desarrollo
y creacion de musicos con una calidad y destreza reconocida internacionalmente, para ello
ofrecen clases dirigidas a la buena practica y desempefio de cada estudiante que conforma

la institucion, ademas de una gran variedad de actividades.
Entre ellas se encuentran:

1- Conciertos
2- Clases Maestras

3- Conferencias



4- Talleres

El INM recibe estudiantes desde los 4 afos, quienes estan dispuestos a despertar una
pasién por las artes musicales y a expandir sus conocimientos en la educacion de musica
clasica; ya que esta es una base importante para la interpretacion de muchos otros estilos
musicales. Cada uno de ellos puede llegar a participar en alguna de todas las diferentes
agrupaciones que ofrece el INM, entre ellos: Orquestas Sinfonicas, Bandas Sinfénicas,

Grupos de Camara, Coro, Cameratas, entre otras mas.

1.1.3 Mision
“Contribuir al desarrollo, el fortalecimiento, la ensefianza y la difusion de las artes musicales

en todas sus manifestaciones”.

1.1.4 Vision
“Contribuir al desarrollo y enriquecimiento cultural del pais, y ocupar un lugar de liderazgo
en el ambito musical nacional e internacional. Es una institucion que busca talentos

musicales y les brinda la formacién musical profesional de alto nivel.

1.1.5 Normas y Politicas

El Centro Nacional de la Musica se rige bajo normas gubernamentales aprobadas por La
Asamblea Legislativa de Costa Rica, estas incluyen los articulos desde su creacion hasta
sus funciones. Bajo la ley 8347 se crea el Centro, y los respectivos articulos que le dan la

naturaleza de su ser.

Bajo esta Ley se puede considerar que la creacion del Centro sera para la ensefianza y el
desarrollo de las artes musicales en todas sus manifestaciones. Ademas de identificar las

unidades técnicas especializadas que el centro maneja como:

a) La Orquesta Sinfonica Nacional.



b) El Instituto Nacional de la MUsica.

c) El Coro Sinfénico Nacional.

d) La Compainiia Lirica Nacional.

e) Otras unidades técnicas, académicas o artisticas que se requieran para el cumplimiento

de los fines del Centro, previa aprobacion de la Junta Directiva.

Por otra parte, el Centro contara con una Junta Directiva que deberd cumplir ciertas
obligaciones como: establecer directrices, conocer y aprobar los programas de trabajo, la
aprobacién de contratos por servicios profesionales, la aprobacion del presupuesto

ordinario del Centro, elaborar reglamentos internos, entre otras directrices administrativas.

También indica esta Ley los lugares fisicos otorgados para las presentaciones los cuales
son: el Teatro Nacional y el Teatro Popular Mélico Salazar. Ademas, de la creacién de un
fondo monetario que permita al Centro a manejar los recursos creados por presentaciones,
el préstamo de activos y los intereses que genere el propio fondo. Determina también que
es responsabilidad de la Auditoria Interna de Ministerio de Cultura, Juventud y Deportes

ejercer el control interno del correcto uso de estos fondos.

1.1.6 Instituto Nacional de la MUsica

Este Instituto es el encargado administrativo de todos los servicios de matricula y préstamo
de instrumentos a los estudiantes del CNM. Ademas, de brindar soporte a los mismos sobre
sus clases, eventos y coordinacion de conciertos. Esta institucion fue fundada en el afio
1972 bajo el nombre de Programa Juvenil de la Orquesta Sinfonica Nacional; no fue hasta
el aflo 1997 que se cambia su nombre a Instituto Nacional de la Musica (INM). Esto gracias
a la firma de un convenio con la Universidad Nacional a Distancia (UNED) para que los

estudiantes pudieran graduarse con un grado profesional en Musica.



El Instituto y su personal laboran bajo un enfoque de servicio y alta responsabilidad ya que,
por medio de ellos el CNM puede concretar cada actividad, concierto y presentacion a nivel

nacional y mundial.

1.1.7 Cantidad de Personal

El Instituto Nacional de la Musica, esta conformado por ocho colaboradores:
- Directora Académica
- Secretaria Académica
- Coordinadora Académica
- Productor Artistico
- Encargado de instrumentos y bodega
- Encargado de cajas
- Bibliotecario
- Técnico en informatica
- Jefaturas de Departamento
- Formadores Artisticos

1.1.8 Organigrama
El Instituto Nacional de la Musica carece de un organigrama definido y documentado. Por
lo tanto como parte de la propuesta de este proyecto de investigacion sera proveerle un

puesto grama que permita acercar al INM a una estructura organizativa definida.



1.1.9 Logo

INSTITUTO
ACIONAL

-
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1.2 Justificacion

El INM es una institucion de mas de 20 afios de ejercer funciones académicas, sin un
Manual de Puestos y Procedimientos debidamente documentados que constituya un punto
esencial en el desempefo adecuado de las actividades y logro de los objetivos por parte de
los colaboradores; que en conjunto con los puestos jerarquicos puedan desarrollar sus

funciones de la manera mas oportunay eficiente.

Es una necesidad para la Institucién obtener los Manuales apropiados para un correcto
manejo del Talento Humano y sus tareas cotidianas mas criticas dentro de la misma;
también es una obligaciébn empresarial auto gestionar a sus colaboradores con fuentes
actualizadas que los respalde de sus actividades y alcances dentro de la Institucion. Por

otro lado, también se ve afectado el giro natural del Instituto cuando algun colaborador se



ausenta, ya que las jefaturas carecen de la informacion necesaria para poder delegar sus
tareas a otro colaborador; esto genera un atraso en los procesos cotidianos y confusion

dentro de este.

Con la falta de un Organigrama y los Manuales que puedan proveer una direccion, junto
con los limites y alcances necesarios para las funciones de los colaboradores se han
generado muchas confusiones de las tareas y responsabilidades de cada uno dentro del
Instituto. Con ello también molestias por parte de los colaboradores de las demas areas
técnicas dentro del CNM ya que no saben a quién deben buscar o como realizar ciertas

consultas a las jefaturas o los puestos académicos que componen el INM.

Esta oportunidad se aproveché para que el estudiante pueda aplicar sus conocimientos
adquiridos en el Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, especialmente en el area de Analisis
Administrativo y Gestion del Talento Humano; esperando poder brindar una solucién que
permita identificar los puestos y los procedimientos que cada colaborador dentro del INM

ejerce.

De esta manera se busca satisfacer al INM ante la urgencia de un manual de puestos y
procedimientos que les permita fortalecer sus debilidades internas en cuanto al orden y
clarificacién de funciones, ademas, de la falta de apoyo fisico y documentado para la

orientacion de cada funcionario dentro del mismo.

Es importante retomar, que con la informacién recabada, se presentaran conclusiones y
recomendaciones acordes, que permitan a las jefaturas una adecuada toma de decisiones

y un desempefio de labores més eficaz y eficiente.



.1.3 Objetivos de la Investigacion

1.3.1 Objetivo General
Desarrollar el Manual de Puestos y Procedimientos para el Instituto Nacional de la Musica,
que le permita la estandarizacion y documentacién de las funciones y actividades que

realizan los colaboradores del Instituto durante el primer semestre del 2019.

1.3.2 Objetivos Especificos
1- Identificar los puestos y funciones, asociados con cada colaborador dentro del Instituto

Nacional de la Mdusica,

2- Realizar un diagnéstico y documentacion de la situacion actual en cuanto a la forma en

gue se desarrollan los procedimientos en la organizacion.

3- Aplicar una herramienta que permita el analisis de los puestos y procedimientos, y sus

oportunidades de mejora.

4- Disefiar una propuesta documental de un Manual de Puestos y Procedimientos que
incluya aspectos de mejora que satisfaga las necesidades del Instituto Nacional de la

Musica.

1.3.3 Pregunta de Investigacion
¢ Cual herramienta administrativa le permitira al Instituto Nacional de la Musica, lograr una
documentacion de las actividades y funciones que realizan los colaboradores en sus

puestos?



2. Capitulo Il Revision de la Literatura
Es este capitulo se exponen los conceptos que dan sustento a la investigacion y ayudan al

lector a contextualizar teéricamente el trabajo realizado.

2.1 Revision Literaria

La administracion juega un papel fundamental en las organizaciones ya que es la base por
la cual estas tienen un orden y cumplimiento de deberes que permiten alcanzar metas y
objetivos. Que segun Fred R. David (2013) este orden “se enfoca en integrar la
administracién, el marketing, las finanzas, la contabilidad, la produccion y las operaciones,
las investigacién y el desarrollo, y los sistemas de informacién para lograr el éxito de una
organizacion”. Por esto es primordial mantener un manejo organizacional 6ptimo, que inicia

por una correcta administracion de recursos y el manejo eficiente y eficaz de estos.

De ahi se considera importante el término general de un Manual Administrativo el cual se
define como documentos que permitan registrar y transmitir de forma ordenada y

sistematica la informacion interna de una organizacion.



Los manuales administrativos se pueden clasificar de la siguiente manera:

Manual Administrativo

Clasificacion

Por su Ambito .
Por su Naturaleza Por su Contenido

De organizacién
De Procedimientos
De Gestidn de Calidad

Micro administrativo Generales .

- . o De Politicas
Macro administrativo Especificos

- B De Puestos
Meso administrativo Enfoque

De Produccién
De Operacidn
De Sistemas

Figura 1.Tipos de Manuales

Los manuales que se requieren para iniciar un ordenamiento interno son los manuales de
procedimientos y puestos, en ellos se encontraran las instrucciones y lineamientos

necesarios para un mejor desempefio de tareas y claridad de funciones.

Segun Enrigue Benjamin y Franklin Fincowsky (2014, P4g. 194) se considera un Manual de
Procedimientos como “un documento técnico que incluye informacion sobre la sucesion

cronoldgica y secuencial de operaciones concadenadas entre si”.

Con este Manual se busca comprender mejor el desarrollo de actividades que lleven al
colaborador de la organizacién a concretar una funcion o tarea especifica dentro de la
misma, en cada procedimiento debe incluirse los tiempos de ejecucion, el uso de recursos,

aplicacion de métodos de trabajo y su respectivo control.



Ademas, este documento dara una estandarizacién y uniformidad al desempefio de los
colaboradores, ayudando a agilizar el funcionamiento de la organizacién. Actta de igual
manera como un acceso rapido y seguro a informacién que permite comprender el
desarrollo de las actividades diarias, y que de manera organizada puede disminuir las

pérdidas de tiempo innecesarias, a estas actividades se les llama procedimientos.

Se debe recalcar que la importancia de estos manuales no es solo para areas
administrativas sino también en otras areas. Un ejemplo de esto es el area de la salud como
lo menciona el estudio realizado por la Dra. Marafién, Dra. Ledn y el Dr. Fuentes (2016)
donde se fundamenta “el creciente desarrollo y competitividad durante la evaluacion clinica
de un farmaco a nivel internacional, impone mayores exigencias en el cumplimiento de los
estandares para el registro de los productos médicos”. Esto demuestra que la importancia
de manuales definidos y documentados afecta areas externas a la administracién y pueden

ser fundamentales para la salud humana.

Un manual de procedimientos debe incluir los siguientes aspectos:

Tabla 1 Contenido de Manual de Procedimientos

indice Es la relacién de los capitulos o apartados

gue constituyen el cuerpo del documento

Contenido Lista de procedimientos que integran el

contenido del manual

Objetivo Explica el propésito que se pretende

cumplir con el procedimiento

Areas de aplicacion o alcance de los | Esfera de accion que cubre el

procedimientos procedimiento

Responsables Area, unidad administrativa o puesto que

tiene a su cargo la preparacion, aplicacion

0 ambas del procedimiento




Politicas 0 normas de operacion Criterios o lineas de accion que se formulan
de manera explicita para orientar y facilitar
el desahogo de las operaciones

Concepto Palabras, términos de caracter técnico o
formatos que se emplean en el
procedimiento, cuyo significado, por su
grado de especializacién, debe anotarse
para hacer mas accesible la consulta del

manual

Procedimiento  (Descripcibn de las | Presentacion por escrito, en forma
Operaciones) narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones que se realizan en un

procedimiento

Por su parte los procedimientos son acciones que segun Sergio Hernandez y Rodriguez y
Gustavo Palafox de Anda (2012) se definen como “Planes operativos de flujo continuo y
permanente para lograr un producto o servicio determinado. Expresan la secuencia
cronolégica de las fases de las operaciones, asi como los requisitos de la forma y fondo
que deben cumplirse tanto en las fases intermedias como en el proceso completo para
alcanzar su objetivo y funcién”. Por lo que cada procedimiento debe mantener un flujo
constante que de manera efectiva pueda generar a la organizacién la adecuada realizacion
de su giro de negocio, que manteniéndolo actualizado con el paso del tiempo y adecuandolo
a las actualizaciones tecnolégicas estos brinden un sentido de eficiencia y eficacia a los
procesos. Ademas segun un estudio realizado por la Ing. Maria Eugenia Vivanco (2017) se
determina que “los manuales de procedimientos son la mejor herramienta, idénea para
plasmar el proceso de actividades especificas dentro de la organizacion en las cuales se
especifican politicas, aspectos legales, procedimientos, controles para realizar actividades

de una manera eficaz y eficiente”.



Para detallar graficamente estos procedimientos se utiliza el diagrama de flujo. Este
diagrama es una representacion ilustrativa de hechos que por medio de simbolos busca
facilitar la comprension y contribuye en el fortalecimiento de la dinamica organizacional y a

simplificar el trabajo.

El diagrama debe ser elaborado con un lenguaje coherente y que transmita un mensaje
claro del procedimiento que se pretenda estudiar, de ahi viene la necesidad de contar con
simbolos consecuentes y l6gicos ademas de generalizados para que tengan un significado

preciso y de convenir reglas claras para utilizarlos.

En la siguiente figura se representara de manera mas clara cada uno de estos simbolos:

SIiMBOLOS DE LA NORMA ANSI PARA
ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUJO I

(Procesamiento electrénico de datos)

Tomisl indea ¢ neco ¢ & Drmnocon Documents, Represersa cualquier
D 4ol hda. pusta sor ATCon @ Lgar; atemas tipo de documento que entra, se
s s porn indice uro undsd %
adnrestoien v porscne qou recte o ”_gm'ec Sdg’ cel
ZIOPOITIZTE YOI 30K > procadimiantc.
Disparador Indiza elinicio de wn Archive. Representa un archivo
procadimiento, contiene el nombre comin y comients de oficina
de ésie o ol nombre de b unidad
dministrativa donde se cainicio
Cperacidn. Representa i Coneciar Representauna
reallzacion de una oparacitnc conexiin o enface de una parte ol
acthadad relativas 8 un chagrama de fluje con ora parte
procedmisnio lejana cel msmo
Deacisian o alemativa bdicaun Coneciar ce pdgina. Representa
punto dentro cal fluje en qus son una conandn © enlace con oira
posbies varias camires haja cife-rents, en la qus continla
akemativos o diagrama de flujo
e Nota aclarziora No forma pane ool Lirea de comunicasion

e diagrama de Mo es un elemeno Froporcionaia transmision ce

que 52 3diCioNa 8 UN3 OpEracion ¢ Informacian de un lgar a oo
E ——— aciradac para dar ura explicacian. mechans 7

Figura 2 Figura tomada de: https://wimservices.wixsite.com/servicios/single-post/S%C3%8DMBOLOS-DE-LA-NORMA-
ANSI-PARA-ELABORAR-DIAGRAMAS-DE-FLUJO

Con esta informacion se puede generar un diagrama de flujo estandarizado y funcional, que
los colaboradores puedan seguir. El orden secuencial de los simbolos ayuda a concretar
cada tarea de la manera mas eficiente y sin pérdidas de tiempo innecesarias, ademas, de

identificar cada documento involucrado en el proceso.


https://wimservices.wixsite.com/servicios/single-post/S%C3%8DMBOLOS-DE-LA-NORMA-ANSI-PARA-ELABORAR-DIAGRAMAS-DE-FLUJO
https://wimservices.wixsite.com/servicios/single-post/S%C3%8DMBOLOS-DE-LA-NORMA-ANSI-PARA-ELABORAR-DIAGRAMAS-DE-FLUJO

Se considera que los manuales de procedimientos segun Enrique Benjamin y Franklin
Fincowsky (2014, pag.35) son “la herramienta o medio de comunicacion impresa a través
de un instrumento de reproduccién grafica o plasmado en un formato electrénico, que por

lo general contiene informacion fija escrita y espacio para informacion variable”.

También los documentos pueden ser llamados formularios y funcionan como una fuente de
consulta para efectos legales y/o administrativos, ya que estos forman parte de la estrategia
para administrar los recursos de informacién permitiendo ordenar, sistematizar y orientar el

manejo de los mismos. Ademas los documentos poseen otros propositos, tales como:

» Contar con los formatos adecuados en funcion de las necesidades de la
organizacion.

Identificar y proteger informacién vital

Mejorar la gestion de los procesos y de los procedimientos

Contribuir a racionalizar las cargas de trabajo

YV VvV VYV V

Administrar efectivamente los recursos y sistemas destinados al manejo de
informacion de la entidad

» Interrelacionar correctamente la gestion documental con la estructura
organizacional

» Evaluar la gestion documental de la organizacion



Para el disefio del formulario se consideran los siguientes elementos funcionales:

Tabla 2 Contenido de un Formulario

autoriza

6- Clave de la forma

Identificacién: Cuerpo Pie
1- Logotipo de la 1- Secuencia de datos 1- Instrucciones
organizacion 2- Flujo de trabajo al pie o el
2- Titulo 3- Cuerpo (Datos dorso del
3- Fecha principales) documento
4- Namero de hoja
5- Nombre de quien lo
elabora, revisa y

La documentacion también transmite informacién a los colaboradores, desde el manejo de

los recursos hasta las politicas que se deben considerar dentro de la organizacion.

Las politicas son las normas bajo las cuales se rige una organizacion y que permita la

correcta administracion, ademas, de marcar el camino a seguir por parte de los

colaboradores y asi garantizar que los procedimientos vayan orientados a cumplir los

objetivos deseados.

Para un adecuado manejo del talento humano que representa el desarrollo y crecimiento

de los colaboradores dentro de la empresa y los nuevos que se integraran a la fuerza laboral

de esta, todo este proceso es considerado dentro de la organizacién como Administracion

del Recurso Humano




Este concepto abarca segun Chiavenato (2009) “al conjunto de politicas y practicas
necesarias para dirigir los aspectos administrativos en cuanto las personas o los recursos
humanos, como el reclutamiento, la seleccion, la formacion, las remuneraciones y la

evaluacion del desempeno”.

En base, a esta informacion se determina que la organizacion debe tener bajo cuidado su
capital humano, dado que este es fundamental por su capital intelectual y que conforma la
base del éxito de la misma. Todos los factores anteriormente sefialados deben ir de la mano
para que la organizacion lleve un orden claro y sus colaboradores se sientan personas

asociadas a esta.

Para poder lograr esta meta, se consideran los siguientes aspectos como fundamentales

en la administracién moderna del talento humano:

» Las personas como seres humanos, son poseedoras de conocimientos, habilidades
y competencias indispensables para la debida administracion de los demas recursos
de la organizacion.

» Las personas como activadoras de los recursos de la organizacion.

» Las personas como asociadas de la organizacion.

» Las personas como talentos proveedores de competencias para el éxito de la
organizacion

» Las personas como el principal activo de la organizacion.

Bajo estas premisas la administracion de recursos humanos busca desempefiar todas las
tareas en conjunto con su grupo de talento humano, y esto les permita alcanzar metas y

objetivos.



Para poder llevar un orden claro y que el talento humano se sienta asociado a la
organizacion es necesario cumplir con documentos claros de sus funciones que le ayuden
a los colaboradores a mantener un punto de referencia de sus funciones y alcances dentro
de la organizacion; en este caso lo mas apropiado es crear y mantener actualizado un

manual de puestos.

Cuando se habla de un Manual de Puestos, se debe tener en cuenta que este es
considerado como un instructivo de trabajo, donde se precisa los datos generales que un
colaborador dentro de la organizacion debe cumplir; como sus funciones, responsabilidades

y sus relaciones directas con otras areas de la organizacion.

Incluyendo estos datos, se puede elaborar un manual genérico y sencillo para que su
analisis no sea muy complejo, y en cualquier caso los colaboradores con solo una lectura
puedan tener certeza de sus funciones y su esfera de trabajo dentro de la organizacion.
Con la implementaciéon del manual se permite identificar los puestos que conforman la

organizacion como tal.

Este concepto surge por la divisién de trabajo, donde cada individuo ocupa un lugar dentro
del organigrama de la empresa. Y segun Chiavenato (2009) “la posicion del puesto dentro
del organigrama define su nivel jerarquico, la subordinacién (ante quien responde), los

subordinados (sobre quien ejerce autoridad) y el departamento o divisién donde se localiza”.

Los puestos deben poder relacionar lo que hace el ocupante, porque lo hace, como lo hace
y en qué condiciones. También ayuda a identificar las tareas, deberes y responsabilidades

que cada colaborador posee dentro de la organizacion.



De esta manera, cada colaborador tendra un respaldo de sus labores y también podra tener
un respaldo documental de sus limitaciones y alcances dentro de su puesto, a nivel
organizacional este documento brinda un soporte técnico para emergencias 0 nuevos

ingresos de personal en la organizacion.

El manual de puestos debe contener cierta informacion para poder proveer conceptos
claros de las funciones de cada colaborador dentro de la organizacién, la siguiente tabla

nos indica este contenido.

Tabla 3 Contenido del Manual de Puestos

Identificacion del Puesto Nombre, ubicacion, ambito de operacion,

entre otras

Relaciones de Autoridad Indica los puestos subordinados y las

facultades de decisién

Funciones Generales y especificas
Responsabilidades o deberes Tareas asignhadas
Relaciones de Comunicacion Entre unidades u otros puestos de la

organizacion, ademas de las relaciones

externas

Especificaciones del Puesto Conocimientos, experiencia, iniciativa y

personalidad

En orden para poder recolectar toda esta informacion y asi desarrollar los temas tratados

anteriormente hay que considerar algunas técnicas funcionales para obtener la misma.



Existen distintos métodos que permiten fundamentar estos apartados con informacion
precisa, para esto se utilizan los mismos como una fuente de recoleccion de datos
esenciales para la elaboracion de la situacién actual y la propuesta de la investigacion. De
estos métodos se manejan dos la entrevista directa a los colaboradores y la observacion
directa de funciones, la primera de ellas se constituye en una serie de preguntas
preestablecidas y guiadas por un cuestionario que captara informacion que va de lo general
a lo especifico para obtener todos los fundamentos necesarios de los puestos y procesos

gue conforman los departamentos dentro del estudio.

Ademads, esta fuente sera acompafiada por el método de observacion directa, que
constituye el estudio del trabajo realizado en tiempo real, donde los colaboradores
trabajaran con naturalidad mientras el estudiante toma notas de su comportamiento y
actividades cotidianas. Para luego, con estas notas poder generar un reporte que complete
la informacién necesaria para iniciar un analisis y una propuesta que logre satisfacer los

objetivos del proyecto en estudio.



Estos andlisis se lograran bajo las herramientas de Diagrama Causa-Efecto y el Hexametro

Quintiliano, que se detallan a continuacién:

Tabla 4 Herramientas de Analisis

Hexametro Quintiliano

Consiste en formular 6 preguntas para
determinar las circunstancias bajo las que
suceden los procesos, estas son:

1- ¢Quién?

2- ¢Qué?

3- ¢Donde?

4- ;Cémo=

5- ¢Cuando?

6- ¢Por qué o Para qué?

Con el uso de estas herramientas, se puede ejecutar un andlisis que permita identificar los
procesos y puestos que deban ser documentados, ademas, de una propuesta de mejora

gue permita ejercer las actividades de una manera mas eficiente y eficaz.

3. Capitulo Ill: Metodologia de la Investigacion
Este capitulo demuestra la base metodolégica sobre la cual se desarrollara la investigacion,
asi como la estructura l6gica con la que se recopilaran los datos necesarios para sustentar

el proyecto.

3.1 Enfoque de investigacion
Se determina una investigacion con un enfoque cualitativo, ya que este proyecto busca
generar la elaboracion de manuales documentados a base de una recoleccién de

informacion enfocado en comportamientos naturales.



Este enfoque permite que este proyecto tenga una gran variedad de técnicas para la
recoleccion de los datos y que el investigador pueda usarlas para los analisis necesarios y
lograr cumplir los objetivos que dieron vida al mismo y asi poder darle una estructura l6gica

a las respuestas y el desarrollo de la teoria a evaluar.

3.2 Disefio de la investigacion
El disefio indica el alcance y la temporalidad que llevara la investigacion. Para la elaboracion

de la misma se definen dos alcances el exploratorio y el descriptivo.

Para la elaboracion de esta investigacion, se bas6 primeramente en un alcance
exploratorio, que permiti6 indagar en los procesos y puestos actuales dentro de la
organizacion. Esto con el fin de lograr una correcta documentacién de los mismos y la
percepcion que tienen los colaboradores con sus respectivos puestos de trabajo y tareas

asignadas.

Por otro lado, se determiné un alcance descriptivo, dado que se llevo a cabo un analisis
profundo y puntual de cada procedimiento y puesto dentro del Departamento Académico
del INM. De esta manera poder proceder a la elaboracién de una situacion actual y claridad

de funciones por los miembros del Departamento.

Con respecto a su temporalidad, se define como temporalidad transversal, ya que la
investigacion busca analizar variables en un momento determinado del tiempo, para poder

describir variables y analizar su incidencia e interrelacion en un momento dado.

Teniendo definidos el alcance y la temporalidad, se debe profundizar con la alternativa que
se desea trabajar en esta investigacion, se considerd la alternativa de investigacion -

Accion.



Con este disefio investigacion — Accidn, se logré elaborar un diagnéstico de una necesidad
para el INM, ademas de categorizar las causas y consecuencias de las probleméticas, para

luego aportar soluciones a cada una de ellas.

3.3 Unidad de Anélisis, Poblacién y Muestra

El trabajo de investigacion se limit6 al estudio de las siguientes variables.

3.3.1 Unidad de Analisis

Se determiné como unidad de andlisis al Instituto Nacional de la MuUsica, en el Centro

Nacional de la Musica en Costa Rica durante el primer semestre del 2019.

3.3.2 Poblacion
Es la definicién de quienes son las personas objetos de estudio, que también se le conoce
como poblacién o universo, segun Barrantes (2005, pag.135) “la poblacion, conjunto de

elementos que tienen caracteristicas en comun... Pueden ser finitas o infinitas”

Como la poblacion en estudio se consideraron los Procedimientos Administrativos-

Académicos y Puestos que se llevan a cabo dentro del Instituto.

3.3.3 Muestra

La muestra es importante ya que “pocas veces es posible medir a toda la poblacién, por lo
que obtenemos o0 seleccionamos una muestra y, desde luego, se pretende que ese
subconjunto sea un reflejo fiel del conjunto de la poblacién” (Hernandez, Fernandez y

Baptista, 2006)

Para este proyecto de investigacion se determinaron dos muestras relacionadas a cada tipo

de manual que se va a ejecutar.



Manual de procedimientos:

¢ Asignacién anual de presupuesto

e Elaboracion de proyectos académicos
¢ Modificacién del reglamento

e Justificacion de ausencias

e Elaboracién de programas de estudio
¢ Nivelacion de estudiantes

¢ Convalidacién de cursos

e Actualizacién de cursos

e Proceso de matricula

e Desarrollo de actividades

¢ Distribucion de horarios y aulas

e Compras y contrataciones

e Préstamo de instrumentos a estudiantes
e Préstamo de instrumentos para giras
e Recuperacion de instrumentos

e Inventario de materiales académicos

e Préstamo de materiales académicos

Manual de puestos:

e Directora Académica

e Productor artistico

e Coordinadora Académica
e Secretaria Académica

e Encargado de Bodega e Instrumentos



e Bibliotecario

o Encargado de Tecnologias Informaticas

e Cajero

3.3.4 Variables de la Investigacion

Estas son los términos que permiten dar una correcta consecucién en el logro de los

objetivos de la investigacion y asi permita el desarrollo de la propuesta.

Tabla 5 Variables de la Investigacion

Nombre de la Variable

Definicién Conceptual

Definicién Operacional

Manual administrativo

Procedimiento

Puesto

Responsable

Politica

Alcance

Formulario

Aplicaciones
Computacionales

Relaciones Laborales

Condiciones de
Trabajo

Esfuerzos

Preparacion
Académica

Experiencia

Documentos escritos que concentran
en forma sistematica una serie de
elementos administrados con el fin
de informar y orientar la conducta de
los integrantes de la empresa,
unificando criterios de desempefioy
cursos de acciéon que deberan
seguirse para cumplir con los
objetivos trazados.

Método de ejecutar algunas cosas
Conjunto de actividades y deberes
que desemepiia una persona, que
engloba en un todo unificado y que
aparece en cierta posicion en el
organigrama
Persona que tiene a su cargo la
direccién y vigilancia del trabajo.

Orientaciones o directrices que rigen
la actuacién de una persona o entidad
en un asunto o campo determinado

Capacidad fisica, intelectual o de otra
indole que permita realizar o abordar
algo
Libro o escrito en que se contienen
féormulas que se han de observar para
la peticidon, expedicidon o ejecucidon de
algo
Herramienta que permite a un
usuario realizar uno o diversos tipos
de tareas
Son aquellas que se establecen entre
el trabajo y el capital en el proceso
productivo
Cualquier aspecto del trabajo con
posibles consecuencias negativas
para la salud de los trabajadores
Empleo enérgico del vigor o actividad
del animo para conseguir algo
venciendo dificultades

Conjunto de conocimientos
adquiridos

Practica prolongada que proporciona
conocimiento o habilidad para hacer
algo

Manual de Procedimientos, Manual
de Puestos y Manual Organizacional

Operativo y Productivo

Centro Nacional de la Mdsica vy las
areas que lo componen

Direccién General, Direccidon
Administrativa y Jefaturas

Internas y Gubernamentales

Departamento Académico

Documentos, Boletas o Lineamientos

Microsoft Office y Sistema Interno de
Cémputo

Centro Nacional de la Musica y las
areas que lo componen

Humedad, Poco Espacio Fisico,
Ventilacién, Sonido, etc...

Fisico y Mental

Bachillerato en Educacién Primaria,
Bachillerato en Educaciéon Mediay
Universitaria

Tiempo ejerciendo funciones
similares




3.3.5 Estrategia de Analisis de los Datos

Para ejecutar la investigacion y adquirir el conocimiento necesario del INM, se consider6
fundamental elaborar dos tipos de métodos de recoleccion de datos como lo son la
aplicacion de entrevistas y el método de observacién de los colaboradores ejerciendo sus
labores. Por lo tanto, permita al estudiante adquirir la informacion para la elaboracion del

analisis y actualizacién de los puestos y procedimientos.

Con la informacion anteriormente recolectada, se procedié a procesar la misma en sistemas
informaticos tales como: MS Excel, MS Word y el programa Visio. Donde cada uno permite
la creacion del informe escrito, creacion de tablas, gréaficos y diagramas de flujos. Ademas,
para el correcto andlisis de la informacién recolectada que permita realizar las conclusiones
y recomendaciones correspondientes se utilizard el Hexametro Quintiliano y la Tabla de

Evaluacién de Formularios elaborada para esta investigacion.

De acuerdo a esta informacion y su andlisis por medio de los sistemas informaticos, se
generd una propuesta de los manuales necesarios para cumplir con el objetivo principal de

este trabajo.



Capitulo IV Analisis de la Situacion Actual
En el presente capitulo se desarrolla el levantamiento y analisis de la situacién actual para

el Instituto Nacional de la MUsica,

4.1 Situacién Actual

El INM carece de un manual de procedimientos que fortalezca y guie el desarrollo de las
labores de los funcionarios, por lo que para su elaboracion se realizd el registro y el
levantamiento de cada procedimiento y puesto. El analisis se basé en el Hexadmetro

Quintiliano y con la entrevista realizada a cada colaborador.

Es importante mencionar que el Instituto carece de un organigrama definido, lo cual genera
una desorganizacion de funciones y alcances dentro del mismo; para ello se le

recomendara un organigrama en la propuesta.
A continuacion se presentan los procedimientos en estudio.

4.2 Descripcion de los Procedimientos

4.2.1 Asignhacion anual del Presupuesto
Cédigo
No presenta.

Descripcién general

Consiste en la correcta distribucién anual del presupuesto del MCJD a cada area dentro del

INM.
Objetivo

Asignar el presupuesto adecuado a las necesidades anuales del INM.



Responsables

A- Director Académico.

B- Productor Artistico.

Alcance

A- Contabilidad.

B- Junta Directiva.

Politicas o normas

A- Se debe seguir el protocolo presupuestario del MCJD.

B- Se justifica obligatoriamente la asignacion de recursos a cada area.

Formularios

A- Tabla de Distribucién de Presupuesto.

Abreviaturas

No presenta.

Sistemas de Informacién

A- Excel.

Frecuencia de realizaciéon

Anualmente.



Tabla de descripcién de actividades

Paso Descripcidn del Procedimiento Responsable
0 Inicio del Procedimiento
1 Se recibe monto anual del presupuesto por parte del MCID Director Académico
2 | Se enviaal Productor Artistico para hacer un cruce de informacion | Productor Artistico
Productor Artistico brinda sus recomendaciones sobre las L
3 i ) ) o Productor Artistico
necesidades internas desde bienes hasta la logistica
Se envia correo electronico a Direccidn Académica con la lista de .
4 o Productor Artistico
prioridades
5 Se asignan los fondos a cada area Director Académico
La Directora Académica adjudica los fondos con estos datos y los . .
6 i . . Director Académico
informes de afios anteriores
Se elabora el presupuesto en la Tabla de Asignacion de . ..
7 Director Académico
Presupuesto
8 Esta Tabla se envia a Contabilidad Contabilidad
9 Contabilidad revisa los datos para su autorizacidn Contabilidad
éAprueba la asignacion de fondos?
10 Si: #11 Contabilidad
No: #6
11 Envia la tabla a la Direccién Académica Contabilidad
Direccion Académica recibe y envia la tabla a la Junta Directiva para| _. L
12 ., Director Académico
su aprobacion
13 Junta Directiva analiza la asignacidn para su aprobacion Junta Directiva
éAprueba la asignacion de fondos?
14 Si: #15 Junta Directiva
No: #6
Junta Directiva comunica a Direccidon Académica que el o
15 Junta Directiva
presupuesto esta aprobado
16 |Direccion Académica asigna los recursos para su uso durante el afio [Director Académico
17 Acaba el procedimiento




Diagrama de flujo

Fase

Direccién Académico

Se recibe
monto anual
del
presupuesto

Se consulta
con el
Productor
Artistico para
cruce de
informacion

Adjudica los
fondos con
estos datos y
los informes
de afos
anteriores

Elabora tabla
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Andlisis del procedimiento

Hexametro Quintiliano

¢, Qué se hace?

Se asigna el presupuesto anual a las
diferentes areas del INM, se clasifica en
orden de importancia y prioridad para el
funcionamiento diario del Instituto y se
establece cada aspecto al que se debe

dedicar los fondos asignados.

¢, Quién lo realiza?

Este procedimiento es realizado por la
Direcciébn Académica en conjunto con el

Productor Artistico.

¢Dbénde se hace el procedimiento?

Se realiza en la Direccion Académica.

¢,Cémo se realiza?

Luego de recibir los fondos asignados por
el MCJD, se deben adjudicar estos a las

areas del INM que los requieran.

¢Por qué se hace el procedimiento?

Para priorizar las necesidades del INM, y

poder distribuir de manera justa el

presupuesto anual a cada area asignada.

¢;Cuando se hace?

Se realiza al recibir el monto anual
aprobado por el MCJD en el mes de

diciembre.




Evaluaciéon del formulario

Evaluacidn para analisis de formularios

Nombre del Procedimiento : Asignacion de presupuesto

Nombre del Formulario: Tabla de asignacién de presupuesto

No. Pregunta Si No N/A

1 ¢El formulario presenta un cddigo L
identificador?

5 éIndica el titulo y razén de uso del L
formulario?

3 |éIncluye el logo de lainstitucion? 1

4 éRegistra el nombre del 1
departamento que lo utiliza?

c ¢Contiene un titulo claro y conciso 1
que lo identifique?

6 éSon necesarios todos los datos que 1
se solicitan?
¢Lainformaciéon que contiene

7 |contribuye para el desarrollo del 1
procedimiento?

8 éPresenta espacio para la fecha de 1
realizacion?

9 ¢El tamaniio del formulario facilita el L
manejo del mismo?
éLetra posee tamafio y fuente

10 1
adecuada?

11 |[¢Se guardaalguna copia de respaldo? 1
éPosee suficiente espacio parasu

12 1
llenado?
¢El titulo esta correctamente

13 L. 1
posicionado?
éEl tipo de impresion facilitala

14 . 1
lectura del formulario?
¢éSe sefiala cual funcionario debe

15 1
llenarlo?

16 ¢Posee espacios para las firmas de 1
quien lo autorice?

Nota General 7




Conclusiones

a- Este procedimiento es uno de los mas importantes para el INM, ya que la correcta
asignaciéon de presupuesto permite que este alcance sus objetivos.

b- El formulario de “Tabla de asignacién de presupuesto” que se utiliza para el
procedimiento posee deficiencias de identificacion con el INM, el Departamento a
cargo y los responsables de la elaboracion de esta.

c- El procedimiento carece de la documentacion formal que organice el desarrollo del
mismo.

Recomendaciones

a- En cuanto al procedimiento no se deberia hacer ninguna modificacion.

b- Para el formulario “Tabla de asignacion de presupuesto” se recomienda utilizar una
tabla mejor identificada con el INM y que incluya el espacio para las firmas
responsables.

c- Documentar el procedimiento para asegurar la estandarizacion y adecuada

ejecucion del mismo y los proximos colaboradores en el puesto.

4.2.2 Elaboracién de proyectos académicos

Cddigo

No presenta.

Descripcién general

Es la creacion de proyectos nuevos que se puedan implementar a cada Departamento

dentro del instituto.

Objetivo

Creacioén e implementacion de proyectos nuevos dentro del INM.



Responsables

A- Direccién Académica.

B- Consejo Académico.

Alcance

A- Jefatura de Departamento.

B- Junta Directiva.

Politicas o normas

Para este proceso no aplican politicas.

Formularios

Este proceso no posee formularios.

Abreviaturas

No presenta.

Sistemas de Informacion

A- Microsoft Office Excel.

Frecuencia de realizaciéon

Ocasionalmente.



Tabla de descripcién de actividades

Paso Descripcion del Procedimiento Responsable
0 Inicio del Procedimiento
1 El Director Académico analiza un posible proyecto nuevo [Direccion Académica
El Director Académico solicita reunion con el Consejo L o
2 .. . Direccidon Académica
Académico para presentar laidea
Direccidn Académica plantea el proyecto al Consejo L .
3 . Direccion Académica
Académico
Consejo Académico brinda aportes sobre el proyecto , ..
4 Consejo Académico
propuesto
c Se elabora un documento digital de la propuesta con toda la Direccidén
logistica para su creacion Académica
El Documento se envia a la Jefatura del Departamentoenel | ., L.
6 o, Direccion Académica
que se realizara el proyecto
: . Jefatura de
7 Jefatura analiza el proyecto para su aprobacion
Departamento
i Aprueba el nuevo proyecto?
Sals . proy Jefatura de
8 Si: #8
Departamento
No: Acaba el proceso
, L Jefatura de
9 Envia la propuesta a la Junta Directiva
Departamento
10 | Junta Directiva analiza la asignacion para su aprobacion Junta Directiva
éAprueba la propuesta de proyecto?
11 Si: #11 Junta Directiva
No: Acaba el proceso
Junta Directiva comunica a Direccion Académica que el o
12 , Junta Directiva
proyecto sera aprobado
13 Direccion Académica define |la propuesta en firme Direccion Académica
14 Se implementa el proyecto Direccion Académica
15 Acaba el procedimiento
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Andlisis del procedimiento

Hexametro Quintiliano

¢, Qué se hace?

Se aprueban ideas de proyectos que
puedan ser atractivos para el publico
interesado en estudiar en el INM, ademas

gue sean rentables para el CNM.

¢&Quién lo realiza?

La Direccibn Académica junto con el

Consejo Académico.

¢,Dénde se hace el procedimiento?

Direccion Académica.

¢,Cémo se realiza?

Se plantea la idea al Consejo Académico
por parte de la Direccion Académica, para
gue ellos aporten ideas y el proyecto pueda
ser presentado a la Junta Directiva con el

estudio de pre factibilidad respectiva.

¢Por qué se hace el procedimiento?

Para crear nuevos cursos que compitan
con el mercado actual de la ensefanza

musical.

¢,Cuando se hace?

En el momento que la Direccion Académica
tenga una idea de crecimiento vy

fortalecimiento competitivo para el CNM.




Conclusiones

a- Este procedimiento podria abrir el INM a un mercado nuevo, que podria ser un
relanzamiento publico del Instituto y todos los departamentos que conforman el
CNM.

b- Todos los pasos del procedimiento son necesarios para la correcta aprobacion de

los proyectos futuros.

c- El procedimiento carece de la documentacion formal que organice el desarrollo del

mismo.

d- El nombre del procedimiento “Elaboracion de proyectos” no se relaciona al objetivo
real del mismo, este procedimiento se enfoca en la aprobacién de estos no en la

elaboracion.

Recomendaciones

a- Empoderar este procedimiento para darle un crecimiento competitivo al CNM,
mediante la aceptacion de ideas y propuestas de los diferentes puestos académicos
del mismo.

b- Mantener los pasos que cumplen con el objetivo del procedimiento.

c- Documentar el procedimiento para asegurar la estandarizaciéon y adecuada
ejecucion del mismo y los préximos colaboradores en el puesto.

d- Cambiar el nombre del procedimiento a “Aprobacion de Nuevos Proyectos”, ya que

este se relaciona mas al objetivo de este.



4.2.3 Modificacion del reglamento

Cédigo

No presenta.

Descripcién general

Solicitud de modificaciones o actualizaciones del reglamento interno del INM.
Objetivo

Actualizacion y modificacion del reglamento interno del INM.

Responsables

A- Direccién Académica.
B- Consejo Académico.

C- Secretaria Académica.

Alcance

A- Junta Directiva.

B- Departamento Legal.

Politicas o normas

A- Ningun cambio del reglamento puede ir en contra del bienestar del talento humano.

Formulario

En este proceso no hay un formulario definido.

Abreviaturas

No presenta.



Sistemas de informacion

A- Microsoft Office Word.

Frecuencia

Ocasionalmente.



Tabla de descripcién de actividades

Paso Descripcion del Procedimiento Responsable
0 Inicio del Procedimiento
1 Se define el articulo o inciso que se desea modificar Direccién Académica
2 Se propone verbalmente al Consejo Académico Direccién Académica
3 Consejo Académico define si es adecuada la modificacion | Consejo Académico
éLo consideran adecuado?
4 Si: #5 Consejo Académico
No: Acaba el proceso
5 Brindan opiniones e ideas para la modificacién Consejo Académico
Direccién Académica plantea la modificacion por escrito en . . L.
6 Direccion Académica
un borrador
7 Se presenta el documento al Consejo Académico Direcciéon Académica
8 El Consejo Académico analizay evalula la propuesta Consejo Académico
9 Se anotan mejoras en el borrador entregado Consejo Académico
10 Se envia a Direccién Académica Consejo Académico
Direccion Académica envia el documento en borrador a . . L.
11 . .. Direccion Académica
Secretaria Académica
12 Secretaria revisa y redacta formalmente la propuesta Secretaria Académica
13 | Secretaria envia a Consejo Académico para su autorizaciéon |Secretaria Académica
14 Consejo Académico revisa y autoriza la propuesta Consejo Académico
éAprueba la propuesta de modificacién?
15 Si: #16 Consejo Académico
No: Acaba el proceso
16 Se envia la propuesta al Departamento Legal Direcciéon Académica
17 | Departamento Legal revisa la factibilidad de la modificacién | Departamento Legal
éEs factible la modificacién?
18 Si: #19 Departamento Legal
No: Acaba el proceso
19 Se envia la propuesta a Direccién Académica Departamento Legal
20 Direccion Académica envia la propuesta a Junta Directiva [ Direccién Académica
21 Junta Directiva revisa para autorizar la propuesta Junta Directiva
¢Se autoriza la propuesta?
22 Si: #23 Junta Directiva
No: Acaba el proceso
23 Se firma la propuesta Junta Directiva
24 Se publica la propuesta en la Gaceta Direccién Académica
25 Se implementa la modificacién Direccién Académica
26 Acaba el procedimiento
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Andlisis del procedimiento

Hexametro Quintiliano

¢, Qué se hace?

Se busca modificar el reglamento interno

del CNM para actualizarlo o corregir fallas.

¢Quién lo realiza?

La Direccion Académica y el Consejo

Académico.

¢Dbénde se hace el procedimiento?

En el Consejo Académico.

¢,Cémo se realiza?

Se define si algun articulo o inciso del
reglamento se encuentra desactualizado o
requiere modificaciones, con esta premisa
se consulta con el

Consejo Académico la posible
modificacion. Luego de este visto bueno se
debe llevar al Departamento Legal y la
Junta Directiva para poder elaborar la

modificacion en firme y que esta sea

publicada en La Gaceta.

¢Por qué se hace el procedimiento?

Por los cambios en las leyes o reglamentos
gue impacten directamente al CNM,
ademas, cuando la Direccién Académica

considere que un articulo no va acorde con

los objetivos del CNM.

¢.Cuando se hace?

En el momento que un articulo o inciso es

considerado erréneo para el CNM.




Conclusiones

a- Este procedimiento se ve atrasado por la duplicidad de documentos en los pasos 6
y 12, ya que desde la reunion con el Consejo Académico se puede levantar el oficio
formal.

b- Se consultan de manera equivocada los Departamentos involucrados, se deberia
verificar la viabilidad legal de la modificacién o actualizacién antes de ser propuesta

a los Departamentos Académicos.

c- El procedimiento carece de la documentacion formal que organice el desarrollo del
mismo.

Recomendaciones

a- Generar el oficio formal desde la primera reunién con el consejo, de esta manera se
eliminarian los pasos del 6 al 11 y mejoraria la eficacia del procedimiento.

b- Presentar la propuesta al Departamento Legal para medir la viabilidad legal de este
previa a la presentacion a los deméas Departamentos Académicos.

c- Documentar el procedimiento para asegurar la estandarizacion y adecuada

ejecucion del mismo, y para los proximos colaboradores en el puesto.

4.2.4 Justificacion de ausencias o0 permisos

Cddigo
No presenta.
Descripcién General

Es la justificacion de ausencias o permisos mediante las boletas de justificacion, donde el
funcionario adjunta los documentos de respaldo y los presenta a las jefaturas para su

autorizacion.



Objetivo

Solicitar el permiso para ausentarse de manera justificada a las responsabilidades diarias

por parte de los funcionarios.

Responsables

A- Funcionario.

B- Direcciéon Académica.

Alcance

A- Departamento de Recursos Humanos.

B- Jefatura de Departamento.

Politicas o normas

A- Se deben presentar los documentos que respalden dicha solicitud.

B- La ausencia no puede afectar el cronograma de ensefianza establecido.

Formularios

A- Boleta de Justificacion de menos de 5 dias.
B- Boleta de Permiso Superior a 5 dias o salida del pais.

C- Boleta de reposicién o reprogramacion de lecciones.

Abreviaturas

No presenta.

Sistemas de informacién

A- Microsoft Office Excel.

B- Microsoft Office Word.



Frecuencia de realizaciéon

Cada vez que un colaborador deba justificar sus ausencias al &rea de trabajo.

Tabla de descripcién de actividades

Paso Descripcién del Procedimiento Responsable
0 Inicio del Procedimiento
El colaborador solicita la boleta de permiso en el
1 Colaborador
Departamento de Recursos Humanos
Segun el tipo de solicitud se pide la boleta respectiva: 1-
Boleta de Justificacion de menos de 5 dias, 2- Boleta de
2 . . , . , Colaborador
Permiso Superior a 5 dias o salida del pais, 3- Boleta de
reposicion o reprogramacion de lecciones
El Colaborador llena las boletas de Justificacion adecuada
3 |. L ., . Colaborador
junto con la de Reposicidn o Reprogramacion de lecciones
El Colaborador adjunta a la boleta de solicitud 1- Carta de
4 e s Colaborador
Justificacidn, 2- Documento de Respaldo
El Colaborador lleva los documentos a la Jefatura de
> . L, Colaborador
Departamento para su firmay autorizacion
. - . Jefatura de
6 Jefatura analiza la solicitud y la firma
Departamento
Jefatura de
7 Jefatura devuelve documentos firmados al Colaborador
Departamento
Colaborador lleva documentos a Direccién Académica para
8 L Colaborador
su autorizacion
Direccion Académica revisa documentos si estan completos | . L.
9 . Director Académico
y firmados
éLa documentacién esta completa y firmada?
10 Si: #11 Director Académico
No: #4
11 Direccion Académica autoriza y firma la solicitud Director Académico
12 Se saca copia de la solicitud Director Académico
Direccion Académica archiva copia y devuelve original al . ,
13 Director Académico
colaborador
Colaborador lleva solicitud original firmada y autorizada al
14 Colaborador
Departamento de Recursos Humanos
15 Departamento de Recursos Humanos archiva solicitud Departamento de
original Recursos Humanos
16 Acaba el procedimiento
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Andlisis del procedimiento

Hexametro Quintiliano

¢, Qué se hace?

Los funcionarios justifican las ausencias
ante la Jefatura y el Departamento de

Recursos Humanos.

¢ Quién lo realiza?

Funcionarios docentes y administrativos.

¢Dbénde se hace el procedimiento?

Instalaciones del CNM.

¢,Cémo se realiza?

Los funcionarios que desean justificar sus
ausencias laborales, deben completar la
solicitud de justificacion y le adjuntan los
documentos que validen dicha solicitud,
ademas, estos documentos deben ser
firmados y autorizados por las Jefaturas
antes de ser llevados al Departamento de

Recursos Humanos.

¢Por qué se hace el procedimiento?

Para justificar las ausencias de trabajo de
los funcionarios y que estos no sean

sancionados.

¢;Cuando se hace?

Cada vez que un colaborador deba

justificar sus ausencias al area de trabajo.




Evaluacion de Formularios

Evaluacidn para analisis de formularios

Nombre del Procedimiento : Justificacion de ausencias

Nombre del Formulario: Reprogramacién de clases

No. Pregunta Si No N/A

1 ¢El formulario presenta un cddigo L
identificador?

5 éIndica el titulo y razén de uso del L
formulario?

3 |éIncluye el logo de lainstitucion? 1

4 éRegistra el nombre del 1
departamento que lo utiliza?

c ¢Contiene un titulo claro y conciso 1
que lo identifique?

6 éSon necesarios todos los datos que 1
se solicitan?
¢Lainformaciéon que contiene

7 |contribuye para el desarrollo del 1
procedimiento?

8 éPresenta espacio para la fecha de 1
realizacion?

9 ¢El tamaniio del formulario facilita el L
manejo del mismo?
éLetra posee tamafio y fuente

10 1
adecuada?

11 |[¢Se guardaalguna copia de respaldo? 1
éPosee suficiente espacio parasu

12 1
llenado?
¢El titulo esta correctamente

13 L. 1
posicionado?
éEl tipo de impresion facilitala

14 . 1
lectura del formulario?
¢éSe sefiala cual funcionario debe

15 1
llenarlo?

16 ¢Posee espacios para las firmas de 1

quien lo autorice?
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Conclusiones

a- Este procedimiento presenta un exceso de control y autorizacion de las
justificaciones, se involucra a las Jefaturas de Departamento y la Direccion
Académica cuando solo una de ellas podria dar la autorizacion.

b- Se le incluye mucha documentacion fisica, la cual debe ser manipulada por muchos

funcionarios y genera gasto de tiempo y recursos innecesario.

c- El procedimiento carece de la documentacion formal que organice el desarrollo del
mismo.

Recomendaciones

a- La boleta deberia ser autorizada por la Direccion Académica Unicamente.

b- Manejar los documentos en linea con la firma digital, asi se maneja un documento
de respaldo para cada parte involucrada sin la necesidad del gasto de hojas ni
tiempo que atrasen el procedimiento.

c- Documentar el procedimiento para asegurar la estandarizacion y adecuada

ejecuciéon del mismo, y para los pr6ximos colaboradores en el puesto.

4.2.5 Elaboracion de programas de estudio

Cddigo
No presenta.
Descripcién general

Se busca actualizar o modificar los programas de estudio, tanto en forma como en fondo

de los planes de estudio mediante el uso de un machote prestablecido por la UNED.
Objetivo

Elaboracion o actualizacion de programas de estudio del INM.



Responsables

A- Funcionarios.
B- Coordinacion Académica.

C- Consejo Académico.

Alcance

A- Departamento de Vientos y Percusion.
B- Departamento de Cuerdas.

C- Departamento de Conjuntos.

D- Departamento de Técnicas Musicales.
E- Secretaria Académica.

F- Bibliotecario.

Politicas o normas

Para este proceso no existen politicas.

Formularios

A- Machote de programa de cursos.

Abreviaturas

No presenta.

Sistemas de informacion

A- Microsoft Office Word.

Frecuencia de realizaciéon

Anualmente.



Tabla de descripcién de actividades

Paso Descripcién del Procedimiento Responsable
0 Inicio del Procedimiento
L La Coordinacién Académica hace envio de documento de Coordinacién
machote de planes de estudio a los educadores Académica
2 | Los educadores completan el machote de planes de estudio Educadores
El machote unavez actualizado se envia a la Jefatura de cada
3 Educadores
Departamento
. . Jefatura de
4 La Jefatura recibe y revisa el machote
Departamento
¢La documentacion esta correcta?
c Si 6 Jefatura de
i:
Departamento
No: #2
. . . Jefatura de
6 Jefatura firmay autoriza el plan piloto
Departamento
. L L Jefatura de
7 Jefatura envia el plan a Coordinacién Académica
Departamento
L L. ) . . Coordinacion
8 Coordinacién Académica recibe y revisa el plan piloto ..
Académica
¢El plan esta correcto? S,
&P - Coordinacién
9 Si: #10 .
Académica
No: #4
. . . - Coordinacién
10 Se envia el plan piloto a Consejo Académico para su aval ..
Académica
Consejo Académico revisa, firmay autoriza el plan de . ..
11 . Consejo Académico
estudios
Consejo Académico firmay establece en actas el plan de . .
12 . Consejo Académico
estudio
Consejo Académico define el curso lectivo donde entrard en . L.
13 . . . Consejo Académico
vigencia el plan de estudio
14 Se sacan 2 copias al plan de estudio Consejo Académico
Original se envia a Secretaria Académica, 1 copiaa . ..
15 o . ) o Consejo Académico
Coordinacion Académicay 1 copia a Biblioteca
Secretaria
Académica/
16 Se archiva el plan de estudios Coordinacién
Académica/
Bibliotecario
17 Acaba el procedimiento
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Andlisis del procedimiento

Hexametro Quintiliano

¢, Qué se hace?

Se elaboran o actualizan los planes de
estudio conforme un machote dado por la

UNED.

¢ Quién lo realiza?

El personal docente junto con las Jefaturas

de Departamento.

¢Dbénde se hace el procedimiento?

Coordinacion Académica.

¢,Cémo se realiza?

Los funcionarios deben completar el
machote con el contenido que se va a
impartir en el curso, luego debe pasar por
las Jefaturas para su autorizacion. Luego la
Coordinadora debe enviarlo a Consejo
Académico para que este plan sea

aprobado.

¢Por qué se hace el procedimiento?

Se realiza para poder definir el contenido,
objetivos y métricas de evaluacién de los

cursos impartidos en el CNM.

¢;Cuando se hace?

Siempre que ocurra algin cambio en el
contenido de los cursos, ya sea por
actualizaciones tecnolégicas o]

conceptuales.




Evaluacién de formularios

Evaluacidn para analisis de formularios

Nombre del Procedimiento : Elaboracion de planes de estudio

Nombre del Formulario: Machote de planes de estudio

No. Pregunta Si No N/A
1 ¢El formulario presenta un cddigo L
identificador?
5 éIndica el titulo y razén de uso del L
formulario?
3 |éIncluye el logo de lainstitucion? 1
4 éRegistra el nombre del 1
departamento que lo utiliza?
c ¢Contiene un titulo claro y conciso 1
que lo identifique?
6 éSon necesarios todos los datos que 1
se solicitan?
¢Lainformaciéon que contiene
7 |contribuye para el desarrollo del 1
procedimiento?
8 éPresenta espacio para la fecha de 1
realizacion?
9 ¢El tamaniio del formulario facilita el L
manejo del mismo?
éLetra posee tamafio y fuente
10 1
adecuada?
11 | , 1
¢Se guarda alguna copia de respaldo?
éPosee suficiente espacio parasu
12 1
llenado?
¢El titulo esta correctamente
13 L. 1
posicionado?
éEl tipo de impresion facilitala
14 . 1
lectura del formulario?
¢éSe sefiala cual funcionario debe
15 1
llenarlo?
16 ¢Posee espacios para las firmas de 1
quien lo autorice?
Nota General 12




Conclusiones

a

Este procedimiento no ha sido organizado de manera correcta, se ha visto atrasado
por muchos afos por la falta de compromiso de los docentes.

De los pasos 2 al 6 se consideran como atrasos al procedimiento, ya que generan
mas papeleo al procedimiento.

No se elabora una carta al estudiante.

Hay manejo de mucha documentacion fisica.

El procedimiento carece de la documentacion formal que organice el desarrollo del

mismo.

Recomendaciones

a

Fijar una tutoria por medio de la UNED, que organice junto con los docentes y las
jefaturas la entrega de los programas de estudio finalizado, con esto se
simplificarian los pasos del 2 al 6 del procedimiento.

Elaborar la carta al estudiante para su orientacion académica.

Publicar los programas en la pagina oficial del INM, o en su caso en la plataforma
estudiantil, con esto se limita el uso de documentos fisicos.

Documentar el procedimiento para asegurar la estandarizacion y adecuada

ejecucion del mismo, y para los proximos colaboradores en el puesto.



4.2.6 Nivelacion de estudiantes
Cédigo
No presenta.

Descripcién general

Consiste en nivelar a los estudiantes privilegiados a los cursos apropiados para su calidad

y desempefio musical.

Objetivo

Nivelar estudiantes sobresalientes a los cursos avanzados en su malla curricular.
Responsables

A- Estudiantes.
B- Funcionarios.

C- Coordinacion Académica.
Alcance

A- Jurado Evaluador.

B- Departamento de Cuerdas.
C- Departamento de Vientos y Percusion.
D- Departamento de Técnicas Musicales.

E- Departamento de Conjuntos.
Politicas o normas

A- No se nivelara estudiantes en su primer afio de matricula.
B- Debe haber un documento firmado por un jurado recomendando la nivelacién.

C- Los cursos Tedricos Universitarios no se daréan nivelaciones.



Formularios

A- Boleta de nivelacion académica.

B- Boleta de evaluacién de desempefio.

Abreviaturas

No presenta.

Sistemas de informacién

A- Microsoft Office Excel.

B- Sistema Académico.



Tabla de descripcién de actividades

Paso Descripcidn del Procedimiento Responsable
0 Inicio del Procedimiento
. . ) ., Coordinacion
1 Profesor o estudiante solicita la boleta de nivelacion L
Académica
Ellos deben llenar la boleta con lainformacion necesaria
2 . ., Educadores
para la nivelacién
Se enviala boleta con lainformacidn solicitada a
3 L L. Educadores
Coordinacién Académica
4 Coordinacion Académica recibe y revisa la boleta de Coordinacion
solicitud de nivelacidn Académica
éLa documentacion esta correctay cumple requisitos? L
5 P Coordinacién
it -
Académica
No: #2
6 Coordinacion Académica realiza estudio curricular en Coordinacion
sistemay expediente Académica
¢El estudiante cumple con requisitos académicos parala
7 nivelacion? Coordinacion
Si: #8 Académica
No: Acaba el proceso
g Se entrega boleta de evaluacién del estudiante para Coordinacion
nivelacion al profesor Académica
9 Se aplica la evaluacion al estudiante para su nivelacion Jurado Evaluador
¢Estudiante aprueba la evaluacion para su nivelacién?
10 Si: 11 Jurado Evaluador
No: Acaba el proceso
Se envia la boleta firmada y autorizada por el Jurado
11 . N ) Jurado Evaluador
aprobando la nivelacion del estudainte
1 Coordinacién Académica recibe la boletay actualiza en el Coordinacion
sistema los cursos que serdn nivelados Académica
13 Coordinacién Académica actualiza la tabla de Excel de Coordinacién
control interno sobre la nivelacidn Académica
. . . Coordinacion
14 La boleta es archivada en el expediente del estudiante L
Académica
15 Acaba el procedimiento
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Andlisis del procedimiento

Hexametro Quintiliano

¢, Qué se hace?

Se nivelan estudiantes destacados a

cursos mas avanzados.

¢Quién lo realiza?

Los Funcionarios Educadores junto con la

Coordinaciéon Académica.

¢Dbénde se hace el procedimiento?

En el Instituto Nacional de la Musica.

¢,Cémo se realiza?

Por medio de recomendacion, se solicita la
nivelacion de un estudiante. La

Coordinadora Académica realiza un
estudio curricular y luego el estudiante
debe realizar una evaluacion frente a un

Jurado que aprueba la nivelacion.

¢Por qué se hace el procedimiento?

Para darle motivacion a los estudiantes a
mejorar, y avanzar mas rapido en la malla

curricular.

¢;Cuando se hace?

Siempre que un Funcionario Educador
valore que un estudiante tiene mejores

cualidades musicales.




Evaluacion de Formularios

Evaluacidn para analisis de formularios

Nombre del Procedimiento : Nivelacion de estudiantes

Nombre del Formulario: Boleta de recomendacion de nivelacion

No. Pregunta Si No N/A
1 ¢El formulario presenta un cddigo L
identificador?
5 éIndica el titulo y razén de uso del L
formulario?
3 |éIncluye el logo de lainstitucion? 1
4 éRegistra el nombre del 1
departamento que lo utiliza?
c ¢Contiene un titulo claro y conciso 1
que lo identifique?
6 éSon necesarios todos los datos que 1
se solicitan?
¢Lainformaciéon que contiene
7 |contribuye para el desarrollo del 1
procedimiento?
8 éPresenta espacio para la fecha de 1
realizacion?
9 ¢El tamaniio del formulario facilita el L
manejo del mismo?
éLetra posee tamafio y fuente
10 1
adecuada?
11 |[¢Se guardaalguna copia de respaldo? 1
éPosee suficiente espacio parasu
12 1
llenado?
¢El titulo esta correctamente
13 L. 1
posicionado?
éEl tipo de impresion facilitala
14 . 1
lectura del formulario?
¢éSe sefiala cual funcionario debe
15 1
llenarlo?
16 ¢Posee espacios para las firmas de 1
quien lo autorice?
Nota General 13




Evaluacidn para analisis de formularios

Nombre del Procedimiento : Nivelacion de estudiantes

Nombre del Formulario: Boleta de solicitud de nivelacion

No. Pregunta Si No N/A
¢El formulario presenta un cédigo
1 e 1
identificador?
¢éIndica el titulo y razén de uso del
2 . 1
formulario?
3 |éIncluye el logo de lainstitucion? 1
4 ¢Registra el nombre del L
departamento que lo utiliza?
5 ¢Contiene un titulo claro y conciso L
que lo identifique?
6 ¢Son necesarios todos los datos que L
se solicitan?
¢Lainformacidn que contiene
7 |contribuye para el desarrollo del 1
procedimiento?
g éPresenta espacio para la fecha de 1
realizacion?
9 ¢El tamaiio del formulario facilita el 1
manejo del mismo?
éLetra posee tamafio y fuente
10 1
adecuada?
11 |¢éSe guarda alguna copia de respaldo? 1
¢Posee suficiente espacio para su
12 1
llenado?
¢El titulo esta correctamente
13 L. 1
posicionado?
¢El tipo de impresion facilita la
14 . 1
lectura del formulario?
éSe sefiala cual funcionario debe
15 1
llenarlo?
16 ¢Posee espacios para las firmas de 1
quien lo autorice?
Nota General 13




Conclusiones

a- Este procedimiento no presenta actividades que generen atrasos.
b- El formulario de solicitud y de evaluacion para la nivelacion se podria unificar para

evitar el gasto innecesario de papeleria.

c- El procedimiento carece de la documentacion formal que organice el desarrollo del
mismo.

Recomendaciones

a- Mantener las actividades en el orden establecido.

b- Unificar los formularios de solicitud y evaluacion de la nivelacién para la facilidad de
llenado y ahorro de papeleria.

c- Documentar el procedimiento para asegurar la estandarizaciéon y adecuada

ejecuciéon del mismo, y para los préximos colaboradores en el puesto.
4.2.7 Convalidacion de cursos
Cédigo
No presenta.

Descripcién general

Se solicita la convalidacion de cursos ya aprobados por los estudiantes universitarios en

otras instituciones.

Objetivo

Convalidar los cursos ya aprobados y cursados por los estudiantes universitarios en otras

instituciones.



Responsables

A- Coordinacion Académica.

B- Estudiantes.
Alcance

A- Departamento de Técnicas Musicales.

B- Secretaria Académica.
Politicas o normas

A- Para el nivel de Bachillerato solo se puede convalidar el 25% de los cursos, siendo
estos alrededor de un total de 8 cursos.

B- Para el nivel Licenciatura se podra convalidar la tercera parte del total de cursos.
Formularios

A- Boleta de convalidacién de cursos.

B- Certificado de record académico.

C- Boleta de andlisis de solicitud de convalidaciones.

D- Boleta de informe de convalidacion.

Abreviaturas

No presenta.

Sistemas de informacion

A- Sistema Interno Estudiantil.

Frecuencia de realizaciéon

Semestralmente.



Tabla de descripcién de actividades

Paso Descripcion del Procedimiento Responsable
0 Inicio del Procedimiento
Estudiante solicita a Coordinacion Académica la boleta de .
1 . ., Estudiantes
convalidacidn de cursos
. S g .. Coordinacion
2 Coordinacién fija una fecha limite de entrega la boleta ..
Académica
Estudiante completa la boleta con la informacioén solicitada,
3 ademas, adjunta programas de estudio de los cursos a Estudiantes
convalidary el record académico
Estudiante lleva la boleta con los documentos solicitados a .
4 o . Estudiantes
Coordinacién Académica
5 Coordinacién Académica recibe y revisa la boleta de Coordinacién
solicitud de convalidacién Académica
éLa documentacion esta correcta? . .
6 St 7 Coordinacion
i -
Académica
No: #3
2 Coordinacion Académica realiza estudio curricular en Coordinacién
sistemay expediente Académica
¢El estudiante cumple con requisitos académicos para la
3 convalidaciéon? Coordinacién
Si: #9 Académica
No: Acaba el proceso
Se envia la boleta de convalidacién junto con la boleta de . »
.. . .. Coordinacién
9 resultado de el anaisis de convalidacién al profesor L
Académica
responsable
El profesor revisa la documentacién y completa la boleta de
10 resultados del analisis con los cursos aprobados para Profesores
convalidar
Se envian las boletas firmadas y autorizadas por el profesor
11 | aprobando la convalidacidn del estudainte a Coordinacién Profesores
Académica
12 Coordinaciéon Académica recibe las boletas y completa el Coordinacién
informe de convalidacién Académica
13 Se adjunta el informe junto con las 2 boletas de Coordinaciéon
convalidacién Académica
. . . L. Coordinacién
14 Se envia toda la documentacion a Secretaria Académica ..
Académica
15 Secretaria recibe la documentacién y convalida los cursos en Secretaria
el sistema académico Académica
16 Secretaria Académica elabora un oficio de notificacion del Secretaria
resultado de la solicitud al estudiante Académica
17 Se archiva la documentacion en el expediente del Secretaria
estudiante Académica
18 Acaba el procedimiento
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Andlisis del procedimiento

Hexametro Quintiliano

¢, Qué se hace?

Se convalidan cursos que los estudiantes
universitarios hayan cursado y aprobado en

otra institucion.

¢ Quién lo realiza?

Los Estudiantes junto con la Coordinacién

Académica.

¢Dbénde se hace el procedimiento?

En Coordinacion Académica.

¢,Cémo se realiza?

Con la boleta de solicitud llena vy
adjuntando el record académico por parte
del estudiante, la coordinadora académica
hace una evaluacion para aprobar la
contenidos

convalidacion  segun los

abarcados y las notas del estudiante.

¢Por qué se hace el procedimiento?

Para evitar que los estudiantes repitan
cursos que ya aprobaron en otras

instituciones.

¢,Cuando se hace?

Se realiza cuando el estudiante considera
gue un curso ya fue aprobado y desea

sacarlo de la malla curricular.




Evaluacién de formularios

Evaluacidn para analisis de formularios

Nombre del Procedimiento : Convalidacidon de cursos

Nombre del Formulario: Boleta de solicitud de convalidaciones

No. Pregunta Si No N/A
1 ¢El formulario presenta un cddigo L
identificador?
5 éIndica el titulo y razén de uso del L
formulario?
3 |éIncluye el logo de lainstitucion? 1
4 éRegistra el nombre del 1
departamento que lo utiliza?
c ¢Contiene un titulo claro y conciso 1
que lo identifique?
6 éSon necesarios todos los datos que 1
se solicitan?
¢Lainformaciéon que contiene
7 |contribuye para el desarrollo del 1
procedimiento?
8 éPresenta espacio para la fecha de 1
realizacion?
9 ¢El tamaniio del formulario facilita el L
manejo del mismo?
éLetra posee tamafio y fuente
10 1
adecuada?
11 |[¢Se guardaalguna copia de respaldo? 1
éPosee suficiente espacio parasu
12 1
llenado?
¢El titulo esta correctamente
13 L. 1
posicionado?
éEl tipo de impresion facilitala
14 . 1
lectura del formulario?
¢éSe sefiala cual funcionario debe
15 1
llenarlo?
16 ¢Posee espacios para las firmas de 1
quien lo autorice?
Nota General 12




Evaluacidn para analisis de formularios

Nombre del Procedimiento : Convalidacion de cursos

Nombre del Formulario: Informe de solicitud de convalidaciones

No. Pregunta Si No N/A

¢El formulario presenta un cédigo

1 e 1
identificador?
¢éIndica el titulo y razén de uso del

2 . 1
formulario?

3 |éIncluye el logo de lainstitucion? 1

4 ¢Registra el nombre del L
departamento que lo utiliza?

5 ¢Contiene un titulo claro y conciso L
que lo identifique?

6 ¢Son necesarios todos los datos que L
se solicitan?
¢Lainformacidn que contiene

7 |contribuye para el desarrollo del 1
procedimiento?

g éPresenta espacio para la fecha de 1
realizacion?

9 ¢El tamaiio del formulario facilita el 1
manejo del mismo?
éLetra posee tamafio y fuente

10 1
adecuada?

11 |¢éSe guarda alguna copia de respaldo? 1
¢Posee suficiente espacio para su

12 1
llenado?
¢El titulo esta correctamente

13 L. 1
posicionado?
¢El tipo de impresion facilita la

14 . 1
lectura del formulario?
éSe sefiala cual funcionario debe

15 1
llenarlo?

16 ¢Posee espacios para las firmas de 1
quien lo autorice?

Nota General 12




Conclusiones

a- El procedimiento posee un exceso de formularios, todos los formularios poseen
informacién muy similar por lo cual se pueden unificar y simplificar su llenado.

b- Se considera que las actividades a partir del paso 14 son innecesarias, estas pueden
ser efectuadas por la misma Coordinacion Académica sin necesidad de ser

enviadas a Secretaria Académica.

c- El procedimiento carece de la documentacién formal que organice el desarrollo del
mismo.

Recomendaciones

a- Unificar todos los formularios de convalidacién en uno solo de rapido llenado y que
contenga toda la informacion requerida para convalidar los cursos.

b- La Coordinadora Académica deberia hacer las modificaciones en el sistema
estudiantil inmediatamente apenas estos cambios estén aprobados.

c- Documentar el procedimiento para asegurar la estandarizacién y adecuada

ejecucion del mismo, y para los préximos colaboradores en el puesto.

4.2.8 Actualizacion de cursos
Cddigo
No presenta.

Descripcién general

Revisién y comparacion de los expedientes estudiantiles con el sistema interno estudiantil,
para actualizar y registrar los préximos cursos a matricular por estudiante. Asi como la
actualizacion de las tablas de Excel que la Coordinacién Académica maneja para su control

interno.



Objetivo

Actualizar los cursos en los expedientes digitales estudiantiles.

Responsables

A- Coordinacién Académica.

Alcance

No posee unidades relacionadas.

Politicas o normas

Para este proceso no hay politicas.

Formularios

No hace uso de formularios en este proceso.

Abreviaturas

No presenta.

Sistemas de informacion

A- Sistema interno estudiantil.

B- Microsoft Office Excel.

Frecuencia de realizaciéon

Semestralmente.



Tabla de descripcién de actividades

Paso Descripcién del Procedimiento Responsable
0 Inicio del Procedimiento
o . Coordinacién
1 Finalizado el proceso de matricula , .
Académica
5 Coordinacién Académica procede a revisar la situacion Coordinacién
académica de cada estudiante Académica
3 Se consultan los datos de cada estudiante en el sistema de Coordinacién
matricula Académica
4 Los datos son comparados con el Excel de control que lleva Coordinacién
Coordinacién Académica Académica
c Una vez consultados los datos, se comparan para verificar si Coordinacién
estan correctos Académica
¢Los datos académicos estan correctos? o
- Coordinacién
6 Si: #9 L
Académica
No:#7
e . . . Coordinacién
7 | Se verifican los datos en el expediente fisico del estudiante L
Académica
. . . . Coordinacién
8 Se aclaran las diferencias y se actualiza en el sistema Lo
Académica
9 Con esta informacion se actualizan los datos de control en el Coordinacién
Excel curriculary el Excel académico Académica
10 El Excel curricular actualizado se expone la informacién Coordinacién
necesaria para la oferta de cursos para el siguiente periodo Académica
1 Con los cursos a disposicion se transcriben a una plantilla Coordinacién
para el siguiente curso Académica
El Excel Académico le brinda a Coordinacion Académica el L,
. L o . ) Coordinacién
12 flujo estudiantil para el siguiente periodo y el promedio ..
Académica
ponderado de cada uno de ellos
13 Con el promedio ponderado Coordinacién Académica Coordinacién
establece las citas de matricula de los estudiantes Académica
14 Coordinaciéon Académica digita estas observaciones en el Coordinacién
sistema para la matricula del siguiente afio Académica
15 Una vez definidos estos datos se envian por correo Coordinacién
electrénico a cada padre o estudiante Académica
L . , Coordinacién
16 | Se publican estos datos en los medios autorizados del INM L,
Académica
17 Acaba el procedimiento
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establecen las citas de matricula
para cada estudiante




Fase

Actualizacidon de cursos

Coordinacion Académica

Se digita formalmente esta
informacion en el sistema
de matricula

Se envian los datos por

correo electronico a los

padres o los estudiantes
respectivos

Se publican estos datos en
los medios autorizados




Andlisis del procedimiento

Hexametro Quintiliano

¢, Qué se hace?

Se actualizan los cursos de los estudiantes

al finalizar las matriculas.

¢Quién lo realiza?

Coordinacion Académica.

¢Dobnde se hace el procedimiento?

Departamento de Coordinacion

Académica.

¢,Cémo se realiza?

Finalizada la matricula, la Coordinadora
Académica revisa los datos de cada
estudiante en el sistema, con esto actualiza
2 archivos de Excel que ella maneja para
actualizar los cursos de los estudiantes y
otro para actualizar los promedios
ponderados para las citas de matricula del
siguiente periodo. Luego en observaciones
del sistema de matricula afiade los codigos

de los cursos que siguen en su malla

curricular.

¢Por qué se hace el procedimiento?

Debido que el sistema de matricula esta

obsoleto y la licencia no permite
actualizarlo. La Coordinadora Académica
debe implementar esta estrategia para
poder facilitar las proximas matriculas y

definir las citas del proximo periodo.




¢;Cuando se hace?

Apenas acabe el proceso de matricula.

Conclusiones

a- Tiene muchas actividades que atrasan el procedimiento por la necesidad de llevar

un control manual de cada expediente estudiantil.

b- Posee un manejo de informacioén ineficaz por la falta de una herramienta tecnologica

que actualice las mallas curriculares para el siguiente periodo de matricula.

c- El sistema estudiantil esta obsoleto y genera duplicidad de actividades que atrasa

el procedimiento y aumenta de manera innecesaria las tareas de Coordinacion

Académica.

d- . El procedimiento carece de la documentacion formal que organice el desarrollo del

mismo.

Recomendaciones

a- Implementar una plataforma digital que maneje toda la informacién curricular de los

estudiantes y permita una actualizacion automatica de los periodos de matricula

futuros.

b- Documentar el procedimiento para asegurar la estandarizacion y adecuada

ejecuciéon del mismo, y para los pr6ximos colaboradores en el puesto.




4.2.9 Proceso de matricula
Cédigo
No presenta.

Descripcién general

Consiste en la matricula presencial de los estudiantes en los diferentes programas que se

ofrecen en las instalaciones del INM.

Objetivo

Matricular cada estudiante en los cursos deseados durante el curso lectivo.

Responsables

A- Coordinacién Académica.

Alcance

A- Secretaria Académica.
B- Produccion Artistica.

C- Cajas.

Politicas o normas

A- El estudiante no debe tener cuentas pendientes con el INM.

Formularios

A- Informe de matricula.
B- Comprobacion de matricula.

C- Carta de compromiso académico.



Abreviaturas
No presenta.
Sistemas de informacién

A- Sistema interno de matricula.

B- Microsoft Office Excel.
Frecuencia de realizacion

En las carreras universitarias se realiza semestralmente, para cualquier otro nivel

académico es anual.



Tabla de descripcién de actividades

Paso Descripcién del Procedimiento Responsable
0 Inicio del Procedimiento
, Coordinacion
1 Se establecen las fechas de matricula .
Academica
5 El estudiante acude a las instalaciones en el horario de su Coordinacion
cita asignada Academica
3 El estudiante brinda el nUmero de carnet al colaborador del Coordinacion
INM Academica
4 Se revisan los datos generales del estudiante en el sistema Coordinacion
tecnoldgico de matricula Academica
c Una vez consultados los datos, se comparan para verificar si Coordinacion
estan correctos Academica
¢Los datos académicos estan correctos? .
6 S8 Coordinacion
i .
Academica
No:#7
. Coordinacion
7 Se actualizan los datos manualmente .
Academica
. . . Coordinacion
8 Se revisan los pendientes de cada estudiante con el INM .
Academica
¢El estudiante tiene pendientes? L
- Coordinacion
9 Si: #10 .
Academica
No: #12
. . . Coordinacion
10 Se envia al estudiante a cancelar lo adeudado a cajas .
Academica
1 El estudiante con el comprobante de pago regresa donde el Coordinacion
colaborador Academica
1 Se revisa en las observaciones del sistema los cursos a Coordinacion
matriular Academica
o Coordinacion
13 Se anotan los cédigos de estos en papel .
Academica
14 El sistema no genera un filtro de materias, se eliminan los Coordinacion
cursos fuera de la lista de codigos Academica




Coordinacion

15 El estudiante selecciona los horarios a convenir .
Academica
. . . L . Coordinacion
16 Se revisa con el estudiante la informacidn establecida .
Academica
éEstan correctas las materias y horarios? L
- Coordinacion
17 Si: #18 .
Academica
No: #14
. . , . Coordinacion
18 Se imprime Informe de Matriculay 1 copia .
Academica
) . L, ; Coordinacion
19 Se imprime Comprobacién de Matricula .
Academica
. . . - Coordinacion
20 Se imprime Carta Compromiso Académico .
Academica
21 El colaborador solicita fotografia tamafio pasaporte al Coordinacion
estudiante Academica
. . . Coordinacion
22 El estudiante firma la Carta Compromiso .
Academica
23 Se brinda el informe de Matricula y Comprobante de Coordinacion
Matricula al estudiante Academica
24 El colaborador pega la fotografia a la copia de Infome de Coordinacion
Matricula Academica
»5 Se agrupan los documentos y se archivan provisionalmente Coordinacion
en carpetas Academica
26 Acaba el procedimiento




Diagrama de flujos

Matricula
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Fase

Matricula

INM

Estudiante selecciona los
horarios a convenir

Se corrobora la informacion
con el estudiante

Si

v

Se imprime
informe de
matricula y una
copia

Se imprime
comprobacién de
matricula

Se imprime la carta
compromiso del
estudiante




Matricula

INM

Se solicita fotografia
tamano pasaporte al
estudiante

Estudiante firma la carta
compromiso

Se brinda el informe y el
comprobante de matricula
al estudiante

Funcionario pega
fotografia a la copia del
informe

Se agrupan los
documentos y se archivan
en carpetas temporales

Fase




Andlisis del procedimiento

Hexametro Quintiliano

¢, Qué se hace?

Se procede con la matricula de todos los

estudiantes.

¢Quién lo realiza?

Coordinacion Académica, Secretaria

Académica y Produccion Artistica.

¢Dbénde se hace el procedimiento?

En el Instituto Nacional de la Musica.

¢,Cémo se realiza?

El estudiante se presenta a la hora de su
matricula, donde un funcionario le realiza la
matricula en el sistema considerando las
materias y horarios a convenir por el

estudiante.

¢Por qué se hace el procedimiento?

Este es el proceso mediante el cual el INM
registra a sus estudiantes tanto antiguos
COmMo nuevos ingresos en los programas de

estudios que se imparten.

¢;Cuando se hace?

Durante el periodo de matricula, 2 veces al
afio (febrero y julio) para universitarios.
Para los demas estudiantes se hace anual

en el mes de febrero.




Conclusiones

Este procedimiento frena de las responsabilidades diarias a todos los
colaboradores del INM.

El sistema de matricula es obsoleto lo cual genera duplicidad de actividades
Posee documentacion fisica innecesaria para el procedimiento, esta informacion
se puede manejar de manera digital.

Se obliga a los estudiantes o los padres de familia a realizar la matricula de
manera presencial.

El procedimiento carece de la documentacién formal que organice el desarrollo

del mismo.

Recomendaciones

a-

Implementar una plataforma digital que permita una matricula en linea, ademas
gue permita a los estudiantes actualizar los datos necesarios para la matricula.
Que solo un funcionario realice un control de la realizacion correcta de cada
matricula de los estudiantes de manera remota, de esta manera no frena las
tareas de todos los colaboradores que conforman el INM durante el periodo de
matricula.

Documentar el procedimiento para asegurar la estandarizacién y adecuada

ejecucion del mismo, y para los préximos colaboradores en el puesto.



4.2.10 Desarrollo de actividades

Cédigo
No presenta.
Descripcién general

Consiste en la organizacion y la logistica de cada presentacion que se deba realizar durante

el afo.
Objetivo

Desarrollar la logistica necesaria para concretar cada una de las actividades planificadas

durante el afo.
Responsables
A- Produccion Artistica.

Alcance

A- Direccién Académica.

B- Utileria.
C- Departamento de conjuntos.

D- Encargado de Bodega e Instrumentos.

Politicas o normas

Para este proceso no existen politicas.

Formularios

A- Contrato de compromiso.

B- Boleta de préstamo de instrumentos.



Abreviaturas

No presenta.

Sistemas de informacién

A- Microsoft Office Word.

Frecuencia de realizaciéon

Semanalmente.



Tabla de descripcién de actividades

Paso Descripcidn del Procedimiento Responsable
0 Inicio del Procedimiento
1 Se establece la actividad y lugar que se va a realizar Productor Artistico
Se contacta al lugar establecido: 1- Teatro, 2- Comunidad u L
2 Productor Artistico
otro
Se hace la reservacién del lugar con respecto a las fechas L.
3 . Productor Artistico
estipuladas
éla actividad serd en teatro o comunidad?
4 Teatro: #5 Productor Artistico
Comunidad: #6
5 Se hace la reservacion de fondos para el pago del Teatro | Productor Artistico
6 Los representantes del Lugar se hacen responsables de los |Representantes del
costos de la actividad Lugar
7 |Se elabora un contrato con 3 copias de la actividad a ejecutar| Productor Artistico

Se envia el contrato y sus 3 copias a Direccion Académica

8 . Productor Artistico
parasu firma
. c g Direccién
9 Direccidn firma los documentos L.
Académica
10 Se devuelven los documentos firmados al Productor Direccién
Artistico Académica
En envian los documentos a la localidad para concretar la L
11 . ) Productor Artistico
actividad y su firma
19 Los encargados del lugar firman y se dejan copia del Representantes del
contrato Lugar
L Representantes del
13 Se devuelven los 2 contrato al Productor Artistico L
ugar
14 Productor Artistico recibe los contratos Productor Artistico
El Productor Artistico coordina con Utileria los instrumentos e
15 . , Productor Artistico
gue se utilzaran
Hace la solicitud de los instrumentos al Encargado de L
16 Utileria
Intrumentos
17 Coordina la hora de llegada con el lugar de la actividad Productor Artistico
18 Coordina el ensayo previo al concierto Productor Artistico
Se encarga de la devolucién de los instrumentos al e
19 Productor Artistico
Encargado de Instrumentos
20 Acaba el procedimiento




Diagrama de flujo
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Productor Artistico
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Andlisis del procedimiento

Hexametro Quintiliano

¢, Qué se hace?

Se hace toda la logistica para el desarrollo
de las actividades programadas durante el

ano.

¢ Quién lo realiza?

Productor Artistico.

¢Dbénde se hace el procedimiento?

Produccion Artistica.

¢,Cémo se realiza?

Conforme las actividades programadas, se
procede a reservar las fechas y lugares
donde se efectuaran estas. Se completa un
contrato de compromiso para la
presentacion. Luego se hace la solicitud de
los instrumentos que se van a utilizar para

la actividad para su préstamo y control de

reingreso al INM.

¢Por qué se hace el procedimiento?

Se realiza para establecer las actividades
en las fechas programadas y asegurar la

realizacion de estas.

¢;Cuando se hace?

A inicio de afio se reservan los lugares que
estan programados y para cada actividad la

solicitud de los instrumentos.




Conclusiones

a- Este procedimiento no posee actividades que lo atrasen o generen duplicidad de
funciones.
b- EIl procedimiento carece de la documentacién formal que organice el desarrollo del

mismo.
Recomendaciones

a- Mantener el procedimiento como esta actualmente.
b- Documentar el procedimiento para asegurar la estandarizacion y adecuada

ejecucion del mismo, y para los proximos colaboradores en el puesto.
4.2.11 Distribucion de horarios y aulas
Cédigo
No presenta.

Descripcién general

Consiste en la correcta distribucion de horarios y aulas para los diferentes programas y

ensayos que se realizan en el CNM.
Objetivo

Ordenar los horarios conforme los funcionarios lo soliciten para distribuir el espacio fisico

de manera adecuada.
Responsables

A- Funcionarios.
B- Secretaria Académica.

C- Produccion Artistica.



Alcance

A- Direccién Académica.

Politicas o normas

Este procedimiento no presenta politicas.

Formularios

A- Boleta de horarios.

B- Tablas de horarios por aula.

Abreviaturas

No presenta.

Sistemas de informacién

A- Microsoft Office Word.

B- Sistema interno de matricula.

Frecuencia de realizaciéon

Anualmente la presentacion de los horarios por los docentes y semestralmente la

distribucion de aulas.



Tabla de descripcién de actividades

Paso Descripcién del Procedimiento Responsable
0 Inicio del Procedimiento
Se hace entrega de la boleta de horarios por parte de los
1 L . Profesores
profesores para el siguiente curso lectivo
. L . . Secretaria
2 Secretaria Académica recibe la boleta de horarios .
Académica
. . . L . Secretaria
3 Esta se envia a la Direccién Académica para que las firme .
Académica
. L f g Direccion
4 Direccion Académica firma la boleta ..
Académica
. . . - Direccion
5 Se envia la boleta de horarios a Secretaria Académica L.
Académica
. .. i ., ) Secretaria
7 Secretaria Académica realiza una revision de los horarios ..
Académica
éEstan correctos los horarios? .
- Secretaria
8 Si: #10 -
Académica
No: #9
., Secretaria
9 Se consulta con el Profesor para su aclaracién L
Académica
10 Confirmados los horarios, se registran en el sistemay se Secretaria
abren los cupos Académica
1 Las boletas son enviadas al Productor Artistico para el Secretaria
control del area fisica y su distribucién Académica
Productor Artistico ordena las aulas conforme los horarios L
12 . Productor Artistico
establecidos
Los horarios se distribuyen en tablas con el horario de cada L
13 Productor Artistico
una de ellas
14 Se verifica que ningln horario se vea duplicado Productor Artistico
¢Hay horarios duplicados?
15 Si: #12 Productor Artistico
No: #16
Se envian una copia de la tabla a los profesores a su correo L.
16 L. Productor Artistico
electrénico
17 Se imprimen 2 copias de las tablas Productor Artistico
Se coloca una copia de la tabla en la puerta de el aula ..
18 . Productor Artistico
correspondiente
19 Productor Artistico archiva la segunda copia en un AMPO | Productor Artistico
20 Acaba el procedimiento
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Andlisis del procedimiento

Hexametro Quintiliano

¢, Qué se hace?

Se definen los horarios y orden del espacio

fisico dentro el CNM.

¢Quién lo realiza?

La Secretaria Académica y el Productor

Avrtistico.

¢Dbénde se hace el procedimiento?

Coordinacion Académica.

¢,Cémo se realiza?

Se asignan los horarios propuestos por los
educadores en el sistema de matricula,
luego con estos datos se asignan las aulas
y los cuartos de ensayo para los conjuntos

del CNM.

¢Por qué se hace el procedimiento?

Para dar orden y eficacia al proceso

educativo.

¢,Cuando se hace?

En noviembre, proyectando los horarios del
siguiente periodo lectivo y la distribucion de
aulas se modifica semestralmente en enero

y julio.




Evaluacién de formularios

Evaluacidn para analisis de formularios

Nombre del Procedimiento : Distribucién de horarios y aulas

Nombre del Formulario: Boleta de horarios

No. Pregunta Si No N/A

1 ¢El formulario presenta un cddigo L
identificador?

5 éIndica el titulo y razén de uso del L
formulario?

3 |éIncluye el logo de lainstitucion? 1

4 éRegistra el nombre del 1
departamento que lo utiliza?

c ¢Contiene un titulo claro y conciso 1
que lo identifique?

6 éSon necesarios todos los datos que 1
se solicitan?
¢Lainformaciéon que contiene

7 |contribuye para el desarrollo del 1
procedimiento?

8 éPresenta espacio para la fecha de 1
realizacion?

9 ¢El tamaniio del formulario facilita el L
manejo del mismo?
éLetra posee tamafio y fuente

10 1
adecuada?

11 |[¢Se guardaalguna copia de respaldo? 1
éPosee suficiente espacio parasu

12 1
llenado?
¢El titulo esta correctamente

13 L. 1
posicionado?
éEl tipo de impresion facilitala

14 . 1
lectura del formulario?
¢éSe sefiala cual funcionario debe

15 1
llenarlo?

16 ¢Posee espacios para las firmas de 1

quien lo autorice?

Nota General 12




Evaluacidn para analisis de formularios

Nombre del Procedimiento : Distribucidn de horarios y aulas

Nombre del Formulario: Tabla de horarios

No. Pregunta Si No N/A

¢El formulario presenta un cédigo
identificador?

¢éIndica el titulo y razén de uso del

2 1
formulario?

3 |éIncluye el logo de lainstitucion? 1

4 ¢Registra el nombre del L

departamento que lo utiliza?

¢Contiene un titulo claro y conciso
que lo identifique?

¢Son necesarios todos los datos que

6 . 1
se solicitan?
¢Lainformacidn que contiene

7 |contribuye para el desarrollo del 1

procedimiento?

éPresenta espacio para la fecha de
realizacion?

¢El tamafio del formulario facilita el
manejo del mismo?

éLetra posee tamafio y fuente

10 1
adecuada?
11 |¢éSe guarda alguna copia de respaldo? 1
¢Posee suficiente espacio para su
12 1
llenado?
¢El titulo esta correctamente
13 1

posicionado?

¢El tipo de impresion facilita la
14 . 1
lectura del formulario?

éSe sefiala cual funcionario debe
15 1
llenarlo?

16 ¢Posee espacios para las firmas de 1
quien lo autorice?

Nota General 9




Conclusiones

a- El procedimiento posee actividades desorganizadas lo cual genera duplicidad de
tareas en el control de la informacion brindada por parte de los docentes.

b- El formulario de la “Tabla de Horarios”, se encuentra incompleta sin varios factores
que la identifiquen con el INM y que determinen que Departamento es el
responsable del horario aprobado.

c- El procedimiento carece de la documentacion formal que organice el desarrollo del

mismo.

Recomendaciones

a- Primero realizar las consultas con los docentes antes de enviar los horarios a la
Direccion Académica.

b- Identificar la “Tabla de Horarios” con los que identifiquen al INM y los Departamentos
responsables de los horarios establecidos.

c- Documentar el procedimiento para asegurar la estandarizacién y adecuada

ejecuciéon del mismo, y para los pr6ximos colaboradores en el puesto.

4.2.12 Compras y contrataciones

Cddigo

No presenta.

Descripcién general

Ante la necesidad de una compra o contratacion, se realiza el oficio de la solicitud de estos
para ser autorizados y que puedan subirse al sistema informético SICOP para que sea

efectuada la solicitud.



Objetivo

Solicitar la orden de compra o contratacion segun las necesidades del INM.

Responsables

A- Productor Artistico.

Alcance

A- Direccién Académica.

B- Proveeduria.
C- Presupuesto.

D- Direccion general.

m

Direccion administrativa.
Politicas o normas

A- Cumplir con el protocolo de adjudicacion de documentos para realizar las érdenes

de compra.
Formularios

A- Oficio de solicitud de compra o contratacion.
B- Boleta de condiciones cartelarias.

C- Boleta de especificaciones técnicas.

D- Estudio de razonabilidad de competencia.
E- Certificacion de contenido de presupuesto.
F- Solicitud del pedido o servicio.

G- Programacion del plan de compras.

H- Resumen técnico de la orden.



Abreviaturas

No presenta.

Sistemas de Informacién

A- Microsoft Office Word.
B- Microsoft Office Excel.

C- SICOP.

Frecuencia de realizaciéon

Semanalmente.



Tabla de descripcién de actividades

Paso Descripcién del Procedimiento Responsable
0 Inicio del Procedimiento
Se elabora un oficio de solicitud de compra o contratacién a L
1 ) Productor Artistico
la proveeduria del CNM
Se le adjuntala boleta de Condiciones Cartelarias con la e
2 . -, iy Productor Artistico
informacion solicitada
Se le adjunta la boleta de Especificaciones Técnicas del bien e
3 . , ., L Productor Artistico
o servicio con la informacion solicitada
Se le adjunta Estudio de Razonabilidad de Competencia de L
4 ) . L . Productor Artistico
Precios con la informacidn solicitada
Se le adjunta boleta de Solicitud de Certificacion de L.
5 ) . ) ., - Productor Artistico
Contenido Presupuestario con la informacion Solicitada
Se le adjunta boleta de Solicitud del Pedido del Bien o L.
6 . Productor Artistico
Servicio
Se le adjunta Programacion del Plan de Compra para el afio .
7 Productor Artistico
en curso
8 Se le adjunta un Resumen Técnico de la orden de compra | Productor Artistico
Se envia el oficio con todos los documentos a la Direccion L
9 . . o Productor Artistico
Académica para su firmay autorizacion
. . L. . - ., Direccién
10 | Direccion Académica revisa el oficio con la documentacién L.
Académica
¢Esta el oficio completo? . L
1 Direccion
Si: #13 Académica
No: #3
. . . . . .. Direccién
12 Direccion Académica autoriza y firma el oficio , .
Académica
13 Se envia el oficio con todos los documentos al Productor Direccién
Artistico Académica
Productor Artistico escanea el oficio y los documentos L
14 ) Productor Artistico
adjuntos
15 El oficio digital y los documentos se suben a SICOP Productor Artistico
16 Se completa el formulario en linea de SICOP Productor Artistico
17 SICOP genera un Cédigo de Compra Productor Artistico
Este Cddigo se remite a Direccion Académica, Proveeduriay -
18 Productor Artistico
Presupuesto
19 Se archiva el oficio y documentos originales Productor Artistico
20 Acaba el procedimiento
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Andlisis del procedimiento

Hexametro Quintiliano

¢, Qué se hace?

Se elaboran los documentos para las
compras 0 contrataciones necesarias para

el INM.

¢ Quién lo realiza?

Productor Artistico.

¢Dbénde se hace el procedimiento?

En la Produccion Artistica.

¢,Cémo se realiza?

Se elaboran una serie de documentos que
justifican las compras o contrataciones, con
ello se adjuntan las especificaciones
técnicas y las condiciones bajo las cuales
se realizaran las compras. También se
debe justificar que ya estos gastos estan
incluidos en el presupuesto anual y
programado como tales. La Direccién
Académica firma cada uno de ellos y estos
son subidos digitalmente a la péagina

SICOP para que ya salga a concurso la

licitacion.

¢Por qué se hace el procedimiento?

Para satisfacer las necesidades propias del

CNM.

¢;Cuando se hace?

Se realiza conforme a la programacién de

gastos y contrataciones que se habia




estipulado con la asignacion de
presupuesto.
Evaluacién de formularios
Evaluacidn para analisis de formularios
Nombre del Procedimiento : Compras y contrataciones
Nombre del Formulario: Oficio de compras
No. Pregunta Si No N/A
1 ¢El formulario presenta un cddigo L
identificador?
5 éIndica el titulo y razén de uso del L
formulario?
3 |éIncluye el logo de lainstitucion? 1
4 éRegistra el nombre del 1
departamento que lo utiliza?
c ¢Contiene un titulo claro y conciso 1
que lo identifique?
6 éSon necesarios todos los datos que 1
se solicitan?
¢Lainformaciéon que contiene
7 |contribuye para el desarrollo del 1
procedimiento?
8 éPresenta espacio para la fecha de 1
realizacion?
9 ¢El tamaniio del formulario facilita el L
manejo del mismo?
éLetra posee tamafio y fuente
10 1
adecuada?
11 |[¢Se guardaalguna copia de respaldo? 1
éPosee suficiente espacio parasu
12 1
llenado?
¢El titulo esta correctamente
13 L. 1
posicionado?
éEl tipo de impresion facilitala
14 . 1
lectura del formulario?
éSe sefiala cual funcionario debe
15 1
llenarlo?
16 ¢Posee espacios para las firmas de 1
quien lo autorice?
Nota General 9




Evaluacidn para analisis de formularios

Nombre del Procedimiento : Compras y contrataciones

Nombre del Formulario: Condiciones cartelarias

No. Pregunta Si No N/A

¢El formulario presenta un cédigo

1 e 1
identificador?
¢éIndica el titulo y razén de uso del

2 . 1
formulario?

3 |éIncluye el logo de lainstitucion? 1

4 ¢Registra el nombre del L
departamento que lo utiliza?

5 ¢Contiene un titulo claro y conciso L
que lo identifique?

6 ¢Son necesarios todos los datos que L
se solicitan?
¢Lainformacidn que contiene

7 |contribuye para el desarrollo del 1
procedimiento?

g éPresenta espacio para la fecha de 1
realizacion?

9 ¢El tamaiio del formulario facilita el 1
manejo del mismo?
éLetra posee tamafio y fuente

10 1
adecuada?

11 |¢éSe guarda alguna copia de respaldo? 1
¢Posee suficiente espacio para su

12 1
llenado?
¢El titulo esta correctamente

13 L. 1
posicionado?
¢El tipo de impresion facilita la

14 . 1
lectura del formulario?
éSe sefiala cual funcionario debe

15 1
llenarlo?

16 ¢Posee espacios para las firmas de 1
quien lo autorice?

Nota General 13




Evaluacidn para analisis de formularios

Nombre del Procedimiento : Compras y contrataciones

Nombre del Formulario: Especificaciones técnicas

No. Pregunta Si No N/A

¢El formulario presenta un cédigo
identificador?

¢éIndica el titulo y razén de uso del

2 1

formulario?
3 |éIncluye el logo de lainstitucion? 1
4 ¢Registra el nombre del L

departamento que lo utiliza?

¢Contiene un titulo claro y conciso
que lo identifique?

¢Son necesarios todos los datos que

6 . 1
se solicitan?
¢Lainformacidn que contiene

7 |contribuye para el desarrollo del 1

procedimiento?

éPresenta espacio para la fecha de
realizacion?

¢El tamafio del formulario facilita el
manejo del mismo?

éLetra posee tamafio y fuente

10 1
adecuada?

11 |¢éSe guarda alguna copia de respaldo? 1
¢Posee suficiente espacio para su

12 1
llenado?
¢El titulo esta correctamente

13 1

posicionado?

¢El tipo de impresion facilita la
14 . 1
lectura del formulario?

éSe sefiala cual funcionario debe
15 1
llenarlo?

16 ¢Posee espacios para las firmas de 1
quien lo autorice?

Nota General 12




Evaluacidn para analisis de formularios

Nombre del Procedimiento : Compras y contrataciones

Nombre del Formulario: Razonabilidad de competencias

No. Pregunta Si No N/A

¢El formulario presenta un cédigo
identificador?

¢éIndica el titulo y razén de uso del

2 1

formulario?
3 |éIncluye el logo de lainstitucion? 1
4 ¢Registra el nombre del L

departamento que lo utiliza?

¢Contiene un titulo claro y conciso
que lo identifique?

¢Son necesarios todos los datos que

6 . 1
se solicitan?
¢Lainformacidn que contiene

7 |contribuye para el desarrollo del 1

procedimiento?

éPresenta espacio para la fecha de
realizacion?

¢El tamafio del formulario facilita el
manejo del mismo?

éLetra posee tamafio y fuente

10 1
adecuada?

11 |¢éSe guarda alguna copia de respaldo? 1
¢Posee suficiente espacio para su

12 1
llenado?
¢El titulo esta correctamente

13 1

posicionado?

¢El tipo de impresion facilita la
14 . 1
lectura del formulario?

éSe sefiala cual funcionario debe
15 1
llenarlo?

16 ¢Posee espacios para las firmas de 1
quien lo autorice?

Nota General 12




Evaluacidn para analisis de formularios

Nombre del Procedimiento : Compras y contrataciones

Nombre del Formulario: Solicitud de contenido presupuestario

No. Pregunta Si No N/A
¢El formulario presenta un cédigo
1 e 1
identificador?
¢éIndica el titulo y razén de uso del
2 . 1
formulario?
3 |éIncluye el logo de lainstitucion? 1
4 ¢Registra el nombre del L
departamento que lo utiliza?
5 ¢Contiene un titulo claro y conciso L
que lo identifique?
6 ¢Son necesarios todos los datos que L
se solicitan?
¢Lainformacidn que contiene
7 |contribuye para el desarrollo del 1
procedimiento?
g éPresenta espacio para la fecha de 1
realizacion?
9 ¢El tamaiio del formulario facilita el 1
manejo del mismo?
éLetra posee tamafio y fuente
10 1
adecuada?
11 |¢éSe guarda alguna copia de respaldo? 1
¢Posee suficiente espacio para su
12 1
llenado?
¢El titulo esta correctamente
13 L. 1
posicionado?
¢El tipo de impresion facilita la
14 . 1
lectura del formulario?
éSe sefiala cual funcionario debe
15 1
llenarlo?
16 ¢Posee espacios para las firmas de 1
quien lo autorice?
Nota General 13




Evaluacidn para analisis de formularios

Nombre del Procedimiento : Compras y contrataciones

Nombre del Formulario: Solicitud de pedido

No. Pregunta Si No N/A

¢El formulario presenta un cédigo

1 e 1
identificador?
¢éIndica el titulo y razén de uso del

2 . 1
formulario?

3 |éIncluye el logo de lainstitucion? 1

4 ¢Registra el nombre del L
departamento que lo utiliza?

5 ¢Contiene un titulo claro y conciso L
que lo identifique?

6 ¢Son necesarios todos los datos que L
se solicitan?
¢Lainformacidn que contiene

7 |contribuye para el desarrollo del 1
procedimiento?

g éPresenta espacio para la fecha de 1
realizacion?

9 ¢El tamaiio del formulario facilita el 1
manejo del mismo?
éLetra posee tamafio y fuente

10 1
adecuada?

11 |¢éSe guarda alguna copia de respaldo? 1
¢Posee suficiente espacio para su

12 1
llenado?
¢El titulo esta correctamente

13 L. 1
posicionado?
¢El tipo de impresion facilita la

14 . 1
lectura del formulario?
éSe sefiala cual funcionario debe

15 1
llenarlo?

16 ¢Posee espacios para las firmas de 1
quien lo autorice?

Nota General 8




Evaluacidn para analisis de formularios

Nombre del Procedimiento : Compras y contrataciones

Nombre del Formulario: Programacién de plan de compras

No. Pregunta Si No N/A

¢El formulario presenta un cédigo

1 e 1
identificador?
¢éIndica el titulo y razén de uso del

2 . 1
formulario?

3 |éIncluye el logo de lainstitucion? 1

4 ¢Registra el nombre del L
departamento que lo utiliza?

5 ¢Contiene un titulo claro y conciso L
que lo identifique?

6 ¢Son necesarios todos los datos que L
se solicitan?
¢Lainformacidn que contiene

7 |contribuye para el desarrollo del 1
procedimiento?

g éPresenta espacio para la fecha de 1
realizacion?

9 ¢El tamaiio del formulario facilita el 1
manejo del mismo?
éLetra posee tamafio y fuente

10 1
adecuada?

11 |¢éSe guarda alguna copia de respaldo? 1
¢Posee suficiente espacio para su

12 1
llenado?
¢El titulo esta correctamente

13 L. 1
posicionado?
¢El tipo de impresion facilita la

14 . 1
lectura del formulario?
éSe sefiala cual funcionario debe

15 1
llenarlo?

16 ¢Posee espacios para las firmas de 1
quien lo autorice?

Nota General 7




Conclusiones

a-

Todos los documentos y formularios fisicos que componen este procedimiento se
consideran innecesarios, aumentan el gasto de papeleria y duplica funciones del
Productor Artistico.

Tiene duplicidad de actividades por la cantidad de formularios que se deben llenar
en fisico para luego que sean subidos digitalmente a SICOP.

El procedimiento carece de la documentacion formal que organice el desarrollo del

mismo.

Recomendaciones

Manejar todos los formularios digitalmente y que sean aprobados con la firma digital
por parte de la Direccién Académica. Esto eliminaria la duplicidad de actividades
gque posee el procedimiento actualmente.

Evitar el consumo innecesario de papel mediante la Ley 7202 de digitalizacién de
documentos

Documentar el procedimiento para asegurar la estandarizacion y adecuada

ejecucion del mismo, y para los proximos colaboradores en el puesto.

4.2.13 Préstamo de instrumentos a estudiantes

Cddigo

No presenta.

Descripcién general

Consiste en la entrega de los instrumentos necesarios para que los estudiantes del INM

puedan desarrollarse académicamente.



Objetivo

Proveer de los activos necesarios a los estudiantes para su realizacion académica dentro

del INM.

Responsables

A- Encargado de Bodega e Instrumentos.

Alcance

A- Funcionarios.

B- Direccion Académica.

Politicas o normas

Para este proceso no aplican politicas.

Formularios

A- Boleta de solicitud de instrumentos.

@

Contrato formal de préstamo.
C- Letra de cambio.

D

Tarjetas de inventario.

Abreviaturas

No presenta.

Sistemas de informacion

A- Microsoft Office Word.

B- Sistema interno estudiantil.



Frecuencia de realizaciéon

Anualmente.

Tabla de descripcién de actividades

Paso Descripcion del Procedimiento Responsable
0 Inicio del Procedimiento
Profesor solicita el Instrumento al Encargado de Bodega e
1 Profesores
Instrumentos
Encargado de
2 Se busca en la bodega el instrumento a convenir Bodega e
Instrumentos
. L, . . Encargado de
Se completa lainformacién del instrumento y el estudiante
3 o Bodega e
en la Boleta de Solicitud de Instrumentos
Instrumentos
B A Encargado de
Se verifica en sistema la informacién del estudiante y sus &
4 Bodega e
representantes legales
Instrumentos
Encargado de
Se elabora contrato formal sobre el préstamo del g
5 Bodega e
Instrumento
Instrumentos
Encargado de
6 Se elabora una letra de cambio que respalde el préstamo Bodega e
Instrumentos
. 3 . L. Encargado de
Se envian los documentos a Direcciéon Académica para su
7 ) Bodega e
firma
Instrumentos
. - . . Direccién
8 Direccién Académica firma el contrato L.
Académica
° Se devuelven los documentos al Encargado de Bodega e Direccién
Instrumentos Académica
Encargado de
El Encargado de Bodega e Instrumentos localiza al &
10 . Bodega e
estudiante o representantes legales
Instrumentos
Encargado de
11 Se coordina una reunidén para la firma de los documentos Bodegae
Instrumentos

El estudiante o los representantes legales firman el contrato

Encargado de

12 Bodegae
y la letra de cambio g
Instrumentos
Encargado de
13 Se procede con la entrega del Instrumento convenido Bodega e
Instrumentos
. . . . Encargado de
Se registra en el sistema el préstamo del instrumento y el
14 . Bodega e
estudiante responsable
Instrumentos
Encargado de
15 Se respalda lainformacion en tarjetas de inventario Bodega e
Instrumentos
Encargado de
16 Se archivan los documentos originales Bodega e
Instrumentos
17 Acaba el procedimiento
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Andlisis del procedimiento

Hexametro Quintiliano

¢, Qué se hace?

Se presta los instrumentos a los

estudiantes para su crecimiento

académico.

¢ Quién lo realiza?

Encargado de Bodega e Instrumentos.

¢Dbénde se hace el procedimiento?

Instituto Nacional de la MUsica.

¢,Cémo se realiza?

El profesor asigna un instrumento de la
bodega al estudiante, luego se realiza un
contrato de responsabilidad sobre el
instrumento y una letra de cambio que debe
ser firmada por los representantes legales
del estudiante. Con toda la documentacion
completa y autorizada se le da el

instrumento al estudiante.

¢Por qué se hace el procedimiento?

Para tener un respaldo del cuidado de los

activos del INM.

¢,Cuando se hace?

Al inicio de cada periodo lectivo en el mes

de marzo.




Evaluacién de formularios

Evaluacidn para analisis de formularios

Nombre del Procedimiento : Préstamo de instrumentos a estudiantes

Nombre del Formulario: Contrato de préstamo de instrumentos

No. Pregunta Si No N/A
1 ¢El formulario presenta un cddigo L
identificador?
5 éIndica el titulo y razén de uso del L
formulario?
3 |éIncluye el logo de lainstitucion? 1
4 éRegistra el nombre del 1
departamento que lo utiliza?
c ¢Contiene un titulo claro y conciso 1
que lo identifique?
6 éSon necesarios todos los datos que 1
se solicitan?
¢Lainformaciéon que contiene
7 |contribuye para el desarrollo del 1
procedimiento?
8 éPresenta espacio para la fecha de 1
realizacion?
9 ¢El tamaniio del formulario facilita el L
manejo del mismo?
éLetra posee tamafio y fuente
10 1
adecuada?
11 |[¢Se guardaalguna copia de respaldo? 1
éPosee suficiente espacio parasu
12 1
llenado?
¢El titulo esta correctamente
13 L. 1
posicionado?
éEl tipo de impresion facilitala
14 . 1
lectura del formulario?
¢éSe sefiala cual funcionario debe
15 1
llenarlo?
16 ¢Posee espacios para las firmas de 1
quien lo autorice?
Nota General 13




Evaluacidn para analisis de formularios

Nombre del Procedimiento : Préstamo de instrumentos a estudiantes

Nombre del Formulario: Solicitud de instrumentos

No. Pregunta Si No N/A
¢El formulario presenta un cédigo
1 e 1
identificador?
¢éIndica el titulo y razén de uso del
2 . 1
formulario?
3 |éIncluye el logo de lainstitucion? 1
4 ¢Registra el nombre del L
departamento que lo utiliza?
5 ¢Contiene un titulo claro y conciso L
que lo identifique?
6 ¢Son necesarios todos los datos que L
se solicitan?
¢Lainformacidn que contiene
7 |contribuye para el desarrollo del 1
procedimiento?
g éPresenta espacio para la fecha de 1
realizacion?
9 ¢El tamaiio del formulario facilita el 1
manejo del mismo?
éLetra posee tamafio y fuente
10 1
adecuada?
11 |¢éSe guarda alguna copia de respaldo? 1
¢Posee suficiente espacio para su
12 1
llenado?
¢El titulo esta correctamente
13 L. 1
posicionado?
¢El tipo de impresion facilita la
14 . 1
lectura del formulario?
éSe sefiala cual funcionario debe
15 1
llenarlo?
16 ¢Posee espacios para las firmas de 1
quien lo autorice?
Nota General 13




Evaluacidn para analisis de formularios

Nombre del Procedimiento : Préstamo de instrumentos a estudiantes

Nombre del Formulario: Letra de cambio

No. Pregunta Si No N/A

¢El formulario presenta un cédigo

1 e 1
identificador?
¢éIndica el titulo y razén de uso del

2 . 1
formulario?

3 |éIncluye el logo de lainstitucion? 1

4 ¢Registra el nombre del L
departamento que lo utiliza?

5 ¢Contiene un titulo claro y conciso L
que lo identifique?

6 ¢Son necesarios todos los datos que L
se solicitan?
¢Lainformacidn que contiene

7 |contribuye para el desarrollo del 1
procedimiento?

g éPresenta espacio para la fecha de 1
realizacion?

9 ¢El tamaiio del formulario facilita el 1
manejo del mismo?
éLetra posee tamafio y fuente

10 1
adecuada?

11 |¢éSe guarda alguna copia de respaldo? 1
¢Posee suficiente espacio para su

12 1
llenado?
¢El titulo esta correctamente

13 L. 1
posicionado?
¢El tipo de impresion facilita la

14 . 1
lectura del formulario?
éSe sefiala cual funcionario debe

15 1
llenarlo?

16 ¢Posee espacios para las firmas de 1
quien lo autorice?

Nota General 16




Conclusiones

a- Las actividades no generan atrasos, de lo contrario son de control y necesarias para
la realizacién del objetivo final del procedimiento.

b- ElI INM carece de un mapa de la bodega de instrumentos que ubique al colaborador
dentro de la misma y le permita hacer una busqueda eficaz de los instrumentos
solicitados.

c- El procedimiento carece de la documentacion formal que organice el desarrollo del

mismo.

Recomendaciones

a- Mantener la estructura del procedimiento.

b- Realizar un mapa que ubique cada area de la bodega con respecto a sus
instrumentos.

c- Documentar el procedimiento para asegurar la estandarizacién y adecuada

ejecucion del mismo, y para los proximos colaboradores en el puesto.

4.2.14 Préstamo de instrumentos para giras
Cédigo
No presenta.

Descripcién general

Consiste en suplir a los diferentes conjuntos del CNM con los instrumentos necesarios para

la realizacién de las actividades previamente programadas durante el afio.

Objetivo

Controlar la salida y entrada de los activos del INM.



Responsables

A- Encargado de Bodega e Instrumentos.

B- Utileria.

Alcance

A- Encargada de bienes.

Politicas o normas

A- El correcto proceso de salida de activos del INM.

Formularios

A- Boleta de préstamo de bienes.

B- Lista de instrumentos.

Abreviaturas

No presenta.

Sistemas de Informacion

Para este proceso no se utiliza ningun sistema tecnolégico.

Frecuencia de realizaciéon

Siempre que se vaya a realizar una presentacion.



Tabla de descripcién de actividades

Paso Descripciéon del Procedimiento Responsable
0 Inicio del Procedimiento
1 EL Encargado de utileria elabora una lista preliminar de los Encargado de
insumos necesarios para la actividad Utileria
. . Encargado de
El Encargado de Bodega e Instrumentos transcribe la lista en
2 3 . Bodegae
una boleta formal de Préstamo de Activos
Instrumentos
Encargado de
3 Se imprimen 3 copias de la boleta de Préstamo de Activos Bodegae
Instrumentos
Encargado de
4 |Se envian los documentos a la Encargada de Bienes del CNM Bodegae
Instrumentos
. . . Encargada de
5 Le Encargada de Bienes revisa y firma los documentos .
Bienes del CNM
6 Se archiva una copiay los demas se envian de nuevo al Encargada de
Encargado de Bodega e Instrumentos Bienes del CNM
Encargado de Bodega e Instrumentos archiva Encargado de
7 temporalmente una copia de la boletay entrega la otra al Bodegae
Encargado de Utileria Instrumentos
. Encargado de
El encargado hace entrega de los instrumentos al Encargado
8 o Bodega e
de utileria
Instrumentos
L . . Encargado de
9 |Encargado de Utileria se lleva los instrumentos a la actividad o
Utileria
10 Se reciben los instrumentos por parte del Encargado de Encargado de
Bodega e Instrumentos Utileria
. L, Encargado de
El Encargado de Bodega e Instrumentos realiza una revisién
11 . Bodegae
de los instrumentos con la boleta de respaldo
Instrumentos
¢Estan correctos los instrumentos? Encargado de
12 Si: #16 Bodegae
No: #13 Instrumentos
13 Encargado de Utileria da seguimiento a la recuperacién de Encargado de
los instrumentos Utileria
15 Una vez localizados se devuelven al Encargado de Bodega e Encargado de
Instrumentos Utileria
. Encargado de
Encargado de Bodega e Instrumentos ubica la Boleta de
16 , Bodegae
Préstamos
Instrumentos
Encargado de
17 Ambos Encargados firman las Boletas de Préstamo Bodegae
Instrumentos
Encargado de
18 Se archivan las Boletas de Préstamo Bodegae
Instrumentos
19 Acaba el procedimiento
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¢, Qué se hace?

Se presta los instrumentos necesarios para
cumplir con las actividades programadas

durante el ano.

¢ Quién lo realiza?

El Encargado de Utileria 'y el Encargado de

Bodega e Instrumentos.

¢Dbénde se hace el procedimiento?

En el Instituto Nacional de la Musica.

¢,Cémo se realiza?

Se entrega una lista preliminar de los
instrumentos solicitados, la cual pasa a una
boleta formal para contar con la
autorizacion de la Encargada de Bienes.
Luego se entregan los instrumentos al
Encargado de Utileria para que sean

utilizados en la actividad.

¢Por qué se hace el procedimiento?

Para tener un respaldo del cuidado de los

activos del INM.

¢,Cuando se hace?

Antes de cada actividad programada para

cualquier conjunto del CNM.




Evaluacién de formularios

Evaluacidn para analisis de formularios

Nombre del Procedimiento : Préstamo de instrumentos para giras

Nombre del Formulario: Solicitud de instrumentos para gira

No. Pregunta Si No N/A

1 ¢El formulario presenta un cddigo L
identificador?

5 éIndica el titulo y razén de uso del L
formulario?

3 |éIncluye el logo de lainstitucion? 1

4 éRegistra el nombre del 1
departamento que lo utiliza?

c ¢Contiene un titulo claro y conciso 1
que lo identifique?

6 éSon necesarios todos los datos que 1
se solicitan?
¢Lainformaciéon que contiene

7 |contribuye para el desarrollo del 1
procedimiento?

8 éPresenta espacio para la fecha de 1
realizacion?

9 ¢El tamaniio del formulario facilita el L
manejo del mismo?
éLetra posee tamafio y fuente

10 1
adecuada?

11 |[¢Se guardaalguna copia de respaldo? 1
éPosee suficiente espacio parasu

12 1
llenado?
¢El titulo esta correctamente

13 L. 1
posicionado?
éEl tipo de impresion facilitala

14 . 1
lectura del formulario?
¢éSe sefiala cual funcionario debe

15 1
llenarlo?

16 ¢Posee espacios para las firmas de 1

quien lo autorice?

Nota General 14




Conclusiones

a- No posee una boleta formal para la solicitud de los instrumentos por parte del Utilero
al Encargado de Bodega e Instrumentos.

b- Se puede establecer que el procedimiento se realiza de la manera correcta.

c- El procedimiento carece de la documentacion formal que organice el desarrollo del

mismo.
Recomendaciones

a- Implementar la boleta formal propuesta para la solicitud de instrumentos por parte
del Utilero al Encargado de Bodega e Instrumentos.

b- Mantener el procedimiento tal y como se realiza actualmente.

c- Documentar el procedimiento para asegurar la estandarizaciéon y adecuada

ejecuciéon del mismo, y para los préximos colaboradores en el puesto.

4.2.15 Recuperacién de instrumentos

Cédigo
No presenta.
Descripcién general

Consiste en la recuperaciéon de los instrumentos prestados a los estudiantes que ahora

estan inactivos del INM.

Objetivo

Recuperar los instrumentos prestados a estudiantes inactivos del INM.
Responsables

A- Encargado de Bodega e Instrumentos.



Alcance

A- Direccién Académica.

Politicas o normas

Para este proceso no aplica.

Formularios

A- Lista de estudiantes inactivos.

Abreviaturas

No presenta.

Sistemas de informacion

A- Microsoft Office Outlook.

B- Sistema interno estudiantil.

Frecuencia de realizaciéon

Anualmente.



Tabla de descripcién de actividades

Paso Descripcién del Procedimiento Responsable
0 Inicio del Procedimiento
L Direccion Académica envia lista de estudiantes inactivos del Direccion
INM al Encargado de Bodega e Instrumentos Académica
El Encargado de Bodega e Instrumentos realiza una revision Encargado de
2 en el sistema para verificar cuales de ellos poseen Bodegae
instrumentos a su cargo Instrumentos
¢El estudiante ya devolvio el instrumento? Encargado de
3 Bodegae
Si: Acaba el proceso Instrumentos
No: #4
. Encargado de
El Encargado de Bodega e Instrumentos localiza al
4 . Bodegae
estudiante o representantes legales
Instrumentos
iHubo respuesta por parte del estudiante o los
c P P tp tes lepales? Encargado de
representantes legales?
5 P g Bodegae
Si: #7 Instrumentos
No: #6
- Encargado de
El Encargado de Bodega e Instrumentos hace visita al lugar
6 L . . Bodega e
de vivienda registrado en el sistema
Instrumentos
Encargado de
7 Se recupera el instrumento Bodega e
Instrumentos
El Encargado de Bodega e Instrumentos le hace devolucidn Encargado de
8 |[delaletra de cambio firmada al estudiante o representante Bodegae
legal Instrumentos
Encargado de
9 Se anula el Contrato de Préstamo del Instrumento Bodega e
Instrumentos
. . . Encargado de
Se registra en el sistema que el estudiante ya no posee el
10 . Bodegae
Instrumento
Instrumentos
Encargado de
11 Se resguarda el instrumento en la bodega Bodegae
Instrumentos
12 Acaba el procedimiento
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¢, Qué se hace?

Se busca recuperar los instrumentos de los

estudiantes inactivos.

¢Quién lo realiza?

Encargado de Bodega e Instrumentos.

¢,Donde se hace el procedimiento?

Instituto Nacional de la MUsica.

¢.Coémo se realiza?

Se entrega una lista de estudiantes
inactivos para que estos sean consultados
en el sistema interno, para aquellos que
aun posean los instrumentos prestados se

les contacta para coordinar la devolucién

de los mismos.

¢Por qué se hace el procedimiento?

Para la recuperacion de instrumentos que

son propiedad de la entidad.

¢,Cuando se hace?

Al inicio del periodo lectivo, durante los

meses de febrero a abril.

Conclusiones

a- El procedimiento permite que el instrumento sea llevado por los estudiantes

inactivos debido a falta de comunicacién previa entre los docentes y la direccion

académica.

b- El Encargado de Bodega e Instrumentos no posee acceso a los datos de los

estudiantes que hayan reprobado el curso lectivo.



C-

El procedimiento carece de la documentacion formal que organice el desarrollo del

mismo.

Recomendaciones

a-

Mejorar la comunicacion de los docentes sobre los estudiantes que seran
reprobados antes de finalizar el periodo lectivo mediante la entrega de una lista de
estos.

Darle un acceso al Encargado de Bodega e Instrumentos a las notas de los
estudiantes para que el prevea cuales quedaran inactivos.

Documentar el procedimiento para asegurar la estandarizacion y adecuada

ejecuciéon del mismo, y para los préximos colaboradores en el puesto.

4.2.16 Inventario de materiales académicos

Cédigo

No presenta.

Descripcién general

Consiste en la realizacion de un control de activos de la biblioteca, mediante un inventario

manual de estos.

Objetivo

Mantener un inventario actualizado de los materiales académicos que posee el INM.

Responsables

A-

Bibliotecario.

Alcance

A-

Direccion Académica.



Politicas o normas

No aplican politicas para este procedimiento.

Formularios

A- Informe de activos existentes.

Abreviaturas

No presenta.

Sistemas de informacién

A- Sistema interno.

Frecuencia de realizaciéon

Anualmente.



Tabla de descripcién de actividades

Paso Descripcién del Procedimiento Responsable
0 Inicio del Procedimiento
1 Direccién Académica solicita al Bibliotecario la realizacion Direccién
de uninventario de activos Académica
5 Envia de manera escrita por correo electrénico la solicitud Direccion
del mismo Académica
El Bibliotecario solicita el plazo de entrega del Inventario o .
3 . e, Bibliotecario
bajo una propuesta de planificacion
Direccion Académica establece la fecha de entrega del bi .
. . . ireccion
4 | inventario con respecto a la planificacién propuesta por el ..
. . Académica
Bibliotecario
El Bibliotecario imprime un informe de activos existentes o .
5 o Bibliotecario
en la Biblioteca
Se procede arevisar cada drea de la biblioteca segun el . .
6 i Bibliotecario
informe
7 Se documenta en un informe cada revision efectuada Bibliotecario
8 Se actualiza el inventario en el sistmema Bibliotecario
9 Se genera un informe formal de inventario actualizado Bibliotecario
Se envia el informe de forma digital a la Direccidn o .
10 .. Bibliotecario
Académica
. ., .. . . . . Direccion
11 Direccion Académica recibe y revisa el inventario L.
Académica
¢Esta de acuerdo con el inventario? . .,
1 Direccion
Si: #17 Académica
No: #13
. . . . . . Direccion
13 Se envia el inventario con observaciones al Bibliotecario L.
Académica
14 Bibliotecario revisa las observaciones Bibliotecario
15 Realiza los ajustes solicitados Bibliotecario
16 | Se envia el inventario actualizado a la Direccion Académica Bibliotecario
. L, L. . . . . Direccion
17 Direccion Académica revisa y autoriza el inventario ..
Académica
18 Se archiva de manera digital el informe de inventario Direccion
actualizado Académica
19 Acaba el procedimiento
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Andlisis del procedimiento
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¢, Qué se hace?

Se realiza un inventario de los activos de la

biblioteca.

¢Quién lo realiza?

El Bibliotecario.

¢Dobnde se hace el procedimiento?

La Biblioteca.

¢.Coémo se realiza?

Se hace la solicitud del inventario de
activos, luego de establecer un plazo de
entrega para el informe de inventario se
procede a hacer la evaluacion de cada
activo de la biblioteca y el conteo de los
mismos. Con este informe actualizado se
procede a comunicar a la Direccién

Académica para que este sea ajustado al

inventario anterior.

¢Por qué se hace el procedimiento?

Para tener un control de los activos que se

encuentran en la Biblioteca.

¢,Cuando se hace?

Anualmente o en el caso que sea solicitado
por la Direcciébn Académica, normalmente

se realiza en enero.




Conclusiones

a- El procedimiento se realiza de forma correcta y genera los resultados esperados.
b- EIl procedimiento carece de la documentacion formal que organice el desarrollo del

mismo.
Recomendaciones

a- Mantener el procedimiento como se maneja actualmente.
b- Documentar el procedimiento para asegurar la estandarizacion y adecuada

ejecucion del mismo, y para los proximos colaboradores en el puesto.

4.2.17 Préstamo de materiales académicos

Cddigo

No presenta.

Descripcién general

Consiste en suministrar a la poblacion estudiantil, profesores y funcionarios internos del

material académico necesario para el desarrollo de su estudio.

Objetivo

Proveer a los funcionarios o estudiantes de material académico.

Responsables

A- Bibliotecario.

Alcance

A- Funcionarios.

B- Estudiantes.



Politicas o normas

Para este proceso no existen politicas.

Formularios

A- Control de Préstamos.

Abreviaturas

No presenta.

Sistemas de informacién

A- Sistema interno del INM.

B- Sitio de descarga gratuita (IMSLP).

Frecuencia de realizaciéon

Diariamente.



Tabla de descripcién de actividades

Paso Descripcién del Procedimiento Responsable
0 Inicio del Procedimiento
1 Funcionario solicita la informacién al Bibliotecario Funcionario
2 Bibliotecario anota la solicitud en un papel en blanco Bibliotecario
Se realiza la busqueda de lainformacidn en el Sistema de la . .
3 o Bibliotecario
Biblioteca
éSe encuentra en el sistema de informacion?
4 Si: #9 Bibliotecario
No: #6
5 Se ubica lainformacién dentro de la Biblioteca Bibliotecario
Se realiza la busqueda de la informacién en sitios de o .
6 ) . Bibliotecario
descarga de partituras gratuitas (IMSLP)
7 Se localiza lainformacion solicitada en el sitio Bibliotecario
8 Se descarga la informacidn solicitada Bibliotecario
Se comunica al funcionario solicitante que la informacién . .
9 . o Bibliotecario
esta a disposicion
10 Funcionario define si la necesita en fisico o digital Funcionario
¢La desea en fisico o digital?
11 Fisico: #12 Funcionario
Digital: #16
12 Se le consulta si necesita copias adicionales Bibliotecario
éNecesita copias adicionales?
13 Si: #14 Funcionario
No: #15
14 Se sacan la cantidad de copias solicitadas Bibliotecario
15 Se procede a entregarlas personalmente Bibliotecario
16 Si se solicita en digital se escanea el documento Bibliotecario
17 Se envia por correo electronico al funcionario Bibliotecario
18 Se archivalainformacién en el sistema de la biblioteca Bibliotecario
19 Acaba el procedimiento
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¢, Qué se hace?

Se prestan las partituras solicitadas a los

funcionarios o estudiantes que la soliciten.

¢Quién lo realiza?

El Bibliotecario.

¢Dobnde se hace el procedimiento?

La Biblioteca.

¢.Coémo se realiza?

Se hace la solicitud de la partitura
requerida, luego esta es ubicada en la
biblioteca para ser enviada o entregada de
manera fisica o digital al solicitante.

En cuyo caso que esta partitura no se
encuentre en la biblioteca se debe buscary
descargar de paginas en internet para

poder ser entregada al solicitante lo antes

posible.

¢Por qué se hace el procedimiento?

Para poder ayudar a los funcionarios y
estudiantes con los medios y materiales
académicos que les permita ejecutar sus

tareas diarias.

¢,Cuando se hace?

Cada vez que se hace la solicitud de

material académico.




Evaluacion de Formularios

Evaluacidn para analisis de formularios

Nombre del Procedimiento : Préstamo de Materiales Académicos

Nombre del Formulario: Control de Préstamos

No. Pregunta Si No

N/A

1 ¢El formulario presenta un cddigo L
identificador?

éIndica el titulo y razén de uso del

2 1

formulario?
3 |éIncluye el logo de lainstitucion? 1
4 éRegistra el nombre del 1

departamento que lo utiliza?

¢Contiene un titulo claro y conciso
que lo identifique?

éSon necesarios todos los datos que
se solicitan?

¢Lainformaciéon que contiene
7 |contribuye para el desarrollo del 1
procedimiento?

éPresenta espacio para la fecha de
realizacion?

¢El tamafio del formulario facilita el
manejo del mismo?

éLetra posee tamafio y fuente

10 1
adecuada?
11 |[¢Se guardaalguna copia de respaldo? 1
éPosee suficiente espacio parasu
12 1
llenado?
¢El titulo esta correctamente
13 1

posicionado?

éEl tipo de impresion facilitala
14 . 1
lectura del formulario?

éSe sefiala cual funcionario debe
15 1
llenarlo?

16 ¢Posee espacios para las firmas de 1
quien lo autorice?

Nota General 11




Conclusiones

a- No se hace uso de la boleta de Control de Préstamos para que le brinde un respaldo
al Bibliotecario sobre la informacion solicitada.

b- El procedimiento se realiza de forma correcta y genera los resultados esperados.

c- El procedimiento carece de la documentacion formal que organice el desarrollo del

mismo.
Recomendaciones

a- Hacer uso de la boleta de Control de Préstamos para que permita al Bibliotecario
tener como respaldo documental de las solicitudes y el responsable de estas.

b- Mantener el procedimiento como se realiza actualmente.

c- Documentar el procedimiento para asegurar la estandarizaciéon y adecuada

ejecuciéon del mismo, y para los préximos colaboradores en el puesto.

4.3 Situacion Actual Puestos
El INM carece de un manual de puestos que permita a los colaboradores a limitar sus

funciones y a dar un orden interno de las mismas.

4.4 Descripcion de los puestos

4.4.1 Directora Académica

Nombre del puesto:
Directora Académica.
Objetivo del puesto.

Dirigir el INM en cuanto a clima organizacional como presupuestario, ademas, de cumplir

con las obligaciones con el Consejo Académico y la Jefaturas.



Descripcién General del puesto.

Debe cumplir con los objetivos organizacionales, y controlar el presupuesto anual asignado

por el MCJD.

Unidad administrativa

Instituto Nacional de la MUsica.

Jefe Inmediato

Direccion General del CNM.

Funciones

A- Administra el presupuesto anual del INM.

B- Maneja el talento humano del INM.

C- Participa en reuniones del Consejo Académico.

D- Vela por el cumplimiento del reglamento.

E- Creay concreta nuevos proyectos para el INM.

F- Atiende todas las necesidades de las demas areas del CNM.

G- Vela por el cumplimiento de las responsabilidades de los educadores con sus
tareas diarias y sus estudiantes.

Relaciones laborales.

Internas.

A- Direccion General

B- Direccién del MCJD

C- Productor Artistico

D- Secretaria Académica

E- Coordinadora Académica

F- Encargado de Bodega e Instrumentos
G- Funcionarios Educadores

Externa

A- Publico en General
B- Representantes de otras academias de musica alrededor del mundo
C- Otros departamentos del CNM



Responsabilidades.

Por equipo y materiales.

Equipos informaticos y documentos fisicos relacionados al INM.

Por manejo de informacion confidencial

Maneja la informacién gerencial y presupuestaria del INM.

Por dinero y valores

No maneja dinero.

Por utilizar equipo de proteccién necesaria

No utiliza ningun equipo de proteccion.

Supervisién

Recibida

A- Direccion General del CNM.
B- Ministerio de Cultura Juventud y Deportes.

Ejercida

A- Productor Artistico.

B- Secretaria Académica.

C- Coordinadora Académica.
D- Encargado de Bodega e Instrumentos.
E- Bibliotecario.

F- Personal operativo del CNM.



Condiciones de trabajo

Ejecuta las labores en una oficina donde pasa un 50% del tiempo, mientras que también
ejecuta labores de control en los ensayos musicales de las diferentes bandas que
conforman el CNM. Con respecto a la iluminacién, temperatura, limpieza, ventilacion y

humedad se presentan en muy buenas condiciones para desarrollar sus funciones.

Esfuerzos

Fisico.

El esfuerzo fisico es muy bajo, pero si debe estar en constante movimiento en las diferentes

areas del CNM.

Mental.

Posee alto desgaste mental, debido al constante control de que todas las funciones se

cumplan y el manejo del talento humano que conforma el INM.

Preparacion académica

El ocupante del puesto debe poseer

A-Carrera Universitaria en Administracién Empresarial

Experiencia

Como minimo dos a tres afios de experiencia en puestos similares.

Conocimientos en computacién

A- Conocimiento de paquete de Office.
B- Conocimiento de Windows.



Capacitaciones

A- Capacitacién en manejo de personal.
B- Capacitacion relacionada al area musical.

Requisitos legales

A- Profesional inscrito en el Colegio respectivo.

B- Conocimientos avanzados en Administracion Publica.

Horario

Para el puesto se maneja un horario de oficina.

Dia Jornada
Lunes de 8am a4pm
Martes de 8am a4dpm

Miércoles de 8am a4pm
Jueves de 8am a4pm
Viernes de 8am a4pm
Sabado Dialibre
Domingo Dia libre

Ademas, este puesto tiene jornadas extraordinarias cuando se ejecutan actividades fuera

de los horarios ordinarios.

Analisis del puesto

Hexametro Quintiliano

¢ Qué se realiza? Este puesto realiza funciones de control del
talento humano y de asignacion del
presupuesto anual. Ademas, debe crear
proyectos nuevos que le den
competitividad al CNM en el marcado

musical. Debe también analizar




reglamentos internos para mantenerlos
actualizados y conforme las nuevas
tendencias en el manejo del talento
humano. La persona que desempefie este
puesto debe también ser la cara del INM
frente a actividades tanto internas como

externas.

¢ Quién lo realiza?

MM. Gabriela Mora Fallas

¢,Donde se realiza?

Las actividades cotidianas las realiza en
una oficina dentro del INM, pero también
debe movilizarse en las instalaciones del
CNM para coordinar los ensayos de los

diferentes conjuntos.

¢ Como lo realiza?

Para la realizacion de las labores utiliza

equipo de cédmputo y suministros de oficina.

¢Por qué se realiza?

Es fundamental para dirigir el INM tanto
administrativa como académicamente.
Entre las funciones que se incluyen son la
asignacion del presupuesto, el manejo del
talento humano, la coordinacion con los
profesores y el logro de las lecciones
establecidas. Debe estar atenta a la
asignacion y supervision de tareas a otros

colaboradores dentro del INM.




¢Cuando se realiza? Las funciones organizacionales las realiza

diariamente.

Conclusiones

a- El puesto posee mucho apoyo por parte de la Secretaria Académica y el Productor
Artistico, lo cual aligera sus responsabilidades diarias.
b- El puesto realiza funciones acorde con la naturaleza del mismo.

c

El puesto no posee un colaborador que pueda sustituir el desarrollo de las
actividades o tarea en caso de que la persona a cargo no se encuentre dentro del
INM.

d- El puesto carece de la documentacion formal que organice los limites y alcances de

sus funciones dentro del INM.

Recomendaciones

a- Mantener su relacion de colaboracion con la Secretaria Académica.

b- Aligerar un poco de su relacién de ayuda al Productor Artistico, este Ultimo esta
bastante cargado de tareas y papeleos.

c- Asignar un colaborador que sea de apoyo en las funciones para el puesto cuando
el responsable esté ausente.

d- Documentar el puesto para asegurar la estandarizacion y adecuada ejecucion del

mismo, y para los proximos colaboradores en el puesto.



4.4.2 Productor Artistico

Nombre del puesto:

Productor Artistico.

Objetivo del puesto.

Planificar, coordinar y producir todas las actividades artisticas de los conjuntos del INM,
ademas de la planificacion de compras y contrataciones para las diferentes areas del

mismo.

Descripcién General del puesto.

Consiste en la coordinacion de todas las actividades planificadas durante el afio, desde la
reservacion de los lugares, métodos de transporte y los instrumentos a utilizar. También,
realiza las solicitudes cartelarias para la compra o contratacion de bienes y servicios

necesarios para mantener el INM en funcionamiento.

Unidad administrativa

Instituto Nacional de la MUsica.

Jefe Inmediato

Direccion Académica.

Funciones

A- Planificar y organizar los campamentos de verano de los diferentes grupos del INM
B- Planificar la temporada de conciertos

C- Planificar y organizar los ensayos para conciertos

D- Organizar giras a nivel nacional e internacional

E- Realizar carteles para la contratacion de servicios, compra de bienes y suministros
F- Recepcion de los servicios, bienes y suministros

G- Manejo y recepcion de las facturas a pagar



Relaciones laborales.
Internas.

A- Direccion general del CNM

B- Direccién Académica

C- Proveeduria del CNM

D- Direccién Administrativa

E- Encargado de Bienes

F- Secretaria Académica

G- Direccién de Conjuntos del INM

Externa

A- Asociados del Desarrollo
B- Escuelas o Colegios

C- Municipalidades

D- Proveedores

Responsabilidades.
Por equipo y materiales.
Equipos informaticos, documentos fisicos relacionados al INM.

Por manejo de informacién confidencial

El manejo de informacién presupuestaria y de asociaciones de desarrollo que colaboran

con el INM.

Por dinero y valores

No maneja dinero.

Por utilizar equipo de proteccion necesaria

No utiliza ningln equipo de proteccion.



Supervisién

Recibida

Este puesto posee una supervisidbn minima por parte de la Direccién Académica.

Ejercida

No supervisa ningun colaborador.

Condiciones de trabajo

Ejecuta las labores en una oficina por lo tanto pasa mayormente sentado. Con respecto a
la iluminacion, temperatura, limpieza, ventilacion y humedad se presentan en muy buenas

condiciones para desarrollar sus funciones.

Esfuerzos

Fisico.

El esfuerzo fisico es minimo para ser considerado.

Mental.

Maneja un nivel muy alto de concentracion para poder ejecutar todas sus labores sin fallo

alguno.

Preparacion académica

El ocupante del puesto debe poseer

A-Educacion Universitaria en Administracion de Empresas o carrera afin

Experiencia

Se requiere como minimo de 2 a 3 afios de experiencia en puestos similares.



Conocimientos en computacién

A- Conocimiento de paquete de Office
B- Conocimiento de Windows

Capacitaciones

A- Capacitacién en el uso de sistema informatico SICOP
B- Capacitacion en el uso de sistema informético BOS

Requisitos legales

A- Profesional ingresado al Colegio respectivo

Horario

Para el puesto se maneja un horario de oficina

Dia Jornada
Lunes de 8am a4pm
Martes de 8am a4pm

Miércoles de 8am a4dpm
Jueves de 8am a4pm
Viernes de 8am a4dpm

Sabado Dia libre
Domingo Dia libre
Andlisis del puesto
Hexametro Quintiliano
¢ Qué se realiza? Entre las funciones que se realiza en este

puesto se encuentran: el desarrollo de
actividades, la apertura a licitaciones de
compras y contrataciones, toda la logistica
para cumplir con los conciertos de todos los

conjuntos que conforman el CNM. También




asigna la distribucion fisica de las
instalaciones del CNM para poder cumplir

los objetivos académicos.

¢ Quién lo realiza?

Arend Luis Vargas Sotela.

;Donde se realiza?

Las actividades de este puesto se realizan
en una oficina con ayuda de equipos de

cdmputo y suministros de oficina.

¢,Coémo lo realiza?

Para la solicitud de compras vy
contrataciones, se sigue una lista de
documentos para poder justificar la
necesidad del gasto que se va a realizar y
luego subir cada documento a la pagina de
SICOP para tener el respaldo digital de
estos. Ademas que para el desarrollo de las
actividades debe coordinar y reservar las
fechas y los fondos necesarios para poder
ejecutarlas, y junto al Encargado de
Bodega e Instrumentos preparar los activos
necesarios para cumplir con las actividades

y conciertos programados.

¢Por qué se realiza?

Para poder cumplir con los objetivos vy
presentaciones de los diferentes conjuntos
del CNM. Ademas de proveer de bienes y

servicios al CNM que les permita seguir su




giro de negocio y el funcionamiento del

mismo.

¢;Cuando se realiza? Diariamente.

Conclusiones

a- El nombre del puesto no se relaciona con las actividades que realiza.

b- Es un puesto muy cargado de responsabilidades de mucha concentracién y cuidado
lo cual puede generar errores humanos.

c- El puesto no posee un colaborador que pueda sustituir el desarrollo de las
actividades o tarea en caso de que la persona a cargo no se encuentre dentro del
INM.

d- El puesto carece de la documentacién formal que organice los limites y alcances de

sus funciones dentro del INM.

Recomendaciones

a- Se deberia cambiar el nombre del puesto a “Coordinador de Logistica”.

b- Aligerar algunas responsabilidades del puesto, que puedan ser ejecutadas por
colaboradores operativos.

c- Asignar un colaborador que sea de apoyo en las funciones para el puesto
cuando el responsable esté ausente.

d- Documentar el puesto para asegurar la estandarizacion y adecuada ejecuciéon

del mismo, y para los préximos colaboradores en el puesto.



4.4.3 Coordinadora Académica

Nombre del puesto:
Coordinadora Académica.
Objetivo del puesto.

Coordinar todos los servicios académicos dentro del INM, junto con los programas

brindados por la UNED.
Descripcién General del puesto.

Ejecuta todas las actualizaciones curriculares y académicas dentro del INM, ademas,
funciona como enlace con los programas brindados por la UNED a los estudiantes

universitarios del instituto.
Unidad administrativa
Coordinacién Académica.
Jefe Inmediato

Direccion Académica.
Funciones

A- Atiende al estudiantado, personal docente y padres de familia

B- Enlace con la UNED para hacer las actualizaciones, mejoramientos y fluidez de los
procesos pertinentes al convenio que se tiene con ellos

C- Administracién de la pagina de Facebook

D- Atencioén a consultas del publico general sobre el INM

E- Realiza el proceso de matricula para todo el estudiantado

F- Coordina con las jefaturas y el consejo diversos procesos académicos



Relaciones laborales.
Internas.
A- Direccién Académica
B- Secretaria Académica

Externa

A- Personal de la UNED
B- Padres o encargados de los estudiantes
C- Pdublico en general

Responsabilidades.

Por equipo y materiales.

Equipos informaticos y documentos fisicos relacionados al INM.

Por manejo de informacion confidencial

Para este puesto no hay manejo de informacién confidencial.

Por dinero y valores

No maneja dinero.

Por utilizar equipo de proteccién necesaria

No utiliza ningln equipo de proteccion.

Supervisién

Recibida

Este puesto posee una supervisién minima por parte de la Direccién Académica.

Ejercida



No supervisa ningun colaborador.

Condiciones de trabajo

Ejecuta las labores en una oficina, por lo que el ocupante del puesto pasa mayormente
sentado. Con respecto a la iluminacion, temperatura, limpieza, ventilacion y humedad se
presentan en muy buenas condiciones para desarrollar sus funciones, y el ingreso de ruido

es elevado por la cercania con las aulas de aprendizaje musical.

Esfuerzos

Fisico.

El esfuerzo fisico es minino para ser considerado.

Mental.

Alta concentracion para poder ejercer sus funciones académicas y con el convenio de la

UNED.

Preparacion académica

El ocupante del puesto debe poseer

A-Carrera Universitaria en Musica y/o docencia musical

Experiencia

Como minimo un afio de experiencia en puestos de coordinacion.

Conocimientos en computacioén

A- Conocimiento de paquete de Office
B- Conocimiento de Windows

Capacitaciones

No es necesario para el puesto



Requisitos legales

No hay requerimientos legales para el puesto.

Horario

Para el puesto hay 24 horas presenciales durante la semana, distribuidas segun las
necesidades y disposicion de la persona a cargo. Ya que la persona también realiza labores

de docencia dentro del CNM.

Dia Jornada
Lunes de 1Ipmadpm
Martes de 8am a 3pm

Miércoles de 12mda3pm
Jueves de 8am a 3pm
Viernes de 8am a3pm

Sabado Dialibre
Domingo Dia libre
Analisis del puesto
Hexametro Quintiliano
¢Qué serealiza? Se responsabiliza de todos los servicios

gue se brindan en el INM en cuanto a
evaluacion, malla curricular, programas de
estudio, enlace con la UNED vy
coordinacion con las Jefaturas en cuanto a
los temas anteriores. También brinda la

atencion al personal docente, estudiantil y




padres de familia en aspectos académicos

y de evaluacion.

¢ Quién lo realiza? Lic. Karina Varela Campos

¢Donde se realiza? Las actividades de este puesto se realizan
en una oficina con ayuda de equipos de

cOmputo y suministros de oficina.

¢ Como lo realiza? Las funciones se realizan mediante
estudios  curriculares  constantes vy
actualizaciones del sistema de matricula y
las tablas de Excel para el mejor control y
manejo de la informacién estudiantil y

académica de estos.

¢,Por qué se realiza? Para mantener actualizadas las mallas
curriculares y un orden interno. También
para tener una fluidez de informacién
eficiente con la UNED y el convenio

universitario que manejan.

¢;Cuando se realiza? Diariamente.

Conclusiones

a- El puesto posee una carga innecesaria de funciones debido al sistema estudiantil
obsoleto que posee el INM.
b- La colaboradora también se desempefia como docente dentro del INM, lo cual, le

limita le tiempo dedicado al puesto.



c- El puesto no posee un colaborador que pueda sustituir el desarrollo de las
actividades o tarea en caso de que la persona a cargo no se encuentre dentro del
INM.

d- El puesto carece de la documentacion formal que organice los limites y alcances de

sus funciones dentro del INM.

Recomendaciones

a- Implementar una plataforma digital que permita llevar los expedientes estudiantiles
actualizados de manera automatica, y que solo se realice una funciéon de control
interno.

b- La colaboradora puede desempefiar ambos puestos simultdneamente sin
necesidad de modificar el convenio ya establecido por el Instituto y la colaboradora
a cargo del puesto.

c- Asignar un colaborador que sea de apoyo en las funciones para el puesto cuando
el responsable esté ausente.

d- Documentar el puesto para asegurar la estandarizacién y adecuada ejecucion del

mismo, y para los proximos colaboradores en el puesto.

4.4.4 Secretaria Académica

Nombre del puesto:

Secretaria Académica.

Objetivo del puesto.

Digitar y actualizar los registros académicos y la custodia de expedientes de los estudiantes.

Descripcién General del puesto.



Llevar los registros fisicos y digitales de los estudiantes, ingresando al sistema la

informacién de la matricula y custodiando los expedientes de cada alumno.

Unidad administrativa

Coordinacion Académica.

Jefe Inmediato

Direccion Académica.

Funciones

A. Mantener actualizado los expedientes de los estudiantes.

B. Registrar las notas, estados de los estudiantes (activo-inactivo), por medio de la
recepciéon de boletas entregadas por los profesores.

C. Recibir con la debida autorizacion de jefaturas las boletas de horarios de los
profesores ingresando al sistema cada una de ellas.

D. Asistir a las sesiones del Consejo Académico, tomar las notas correspondientes,
elaborar el acta, enviarla a cada uno de los miembros para su respectiva
aprobacién y por ultimo se formaliza en el libro de actas.

E. Brindar constancias y certificaciones.

F. Atencién de estudiantes y padres de familia, por via personal y telefonica.

Relaciones laborales.

Internas.

A. Coordinacion Académica.
B. Consejo Académico.

Externa

A. UNED

Responsabilidades.

Por equipo y materiales.

Equipos informaticos y documentos fisicos relacionados al INM.



Por manejo de informacion confidencial

Expedientes estudiantiles.

Por dinero y valores

No posee responsabilidad por manejo de dinero.

Por utilizar equipo de proteccién necesaria

No utiliza ningln equipo de proteccién.

Supervisién

Recibida

Este puesto posee una supervisién minima por parte de la Direccion Académica.

Ejercida

No supervisa ningun colaborador.

Condiciones de trabajo

Ejecuta las labores en una oficina, por lo que el ocupante del puesto pasa mayormente
sentado. Con respecto a la iluminacion, temperatura, limpieza y ventilacion se presentan en
muy buenas condiciones para desarrollar sus funciones, pero la humedad es bastante alta

y el ingreso de ruido es elevado por la cercania con las aulas de aprendizaje musical.

Esfuerzos

Fisico.

El esfuerzo fisico es minino para ser considerado.



Mental.

Mantiene mucha concentracién en su area de trabajo por el manejo de informacién para

digitalizar e ingresar en los sistemas.

Preparacion académica

El ocupante del puesto debe poseer

A. Técnico en Secretaria
B. Bachillerato Educacion Media.

Experiencia

El ocupante debe poseer al menos dos afios de experiencia en puestos similares.

Conocimientos en computacién

A- Conocimiento de paquete de Office
B- Conocimiento de Windows

Capacitaciones

No es necesario para el puesto.

Requisitos legales

A- Tener como minimo Bachillerato en Educacién Media.

Horario

Para el puesto se maneja un horario de oficina

Dia Jornada
Lunes de 8am a4pm
Martes de 8am a4pm

Miércoles de 8am a4pm
Jueves de 8am a4pm
Viernes de 8am a4dpm
Sabado Dia libre
Domingo Dia libre




Andlisis del puesto

Hexametro Quintiliano

¢, Qué serealiza?

Lleva un registro académico digital y fisico
de los estudiantes, ademas, custodia los
expedientes de estos. Recibe las boletas
de notas y horarios por parte de los
educadores para que sean ingresados al
sistema estudiantil. También se encarga de
elaborar las actas correspondientes a las
reuniones del Consejo Académico, asi
como generar constancias o certificaciones

solicitadas por el personal del INM.

¢ Quién lo realiza?

Gioconda Acufia Carranza

.Dbénde se realiza?

Las actividades de este puesto se realizan
en una oficina con ayuda de equipos de

cOmputo y suministros de oficina.

¢ Como lo realiza?

El correcto manejo de la informacién
académica estudiantil y actualizando los
expedientes tanto digitales como fisicos.
También con el orden e ingreso al sistema
de los horarios establecidos por los
profesores y la activacion de ellos en la
proxima matricula de los estudiantes.

Ademas, de formalizar las reuniones del




Consejo Académico con la elaboracién de
las actas con los temas y decisiones
tratados en dicha reunion. Para la
elaboracion de constancias y certificados
debe digitarlos y autorizarlos para que sean

entregados al solicitante.

¢Por qué se realiza? Para mantener actualizadas las mallas
curriculares y un orden interno. También
para salvaguardar los expedientes y evitar
conflictos y dafos con estos. Por el poco
personal en el INM, también es importante
consolidar los acuerdos que se tomen en el
Consejo Académico, y la atencion al

personal en cuanto a documentos legales.

¢, Cuando se realiza? Estas funciones se realizan en el momento

de ser requeridas.

Conclusiones

a- El puesto realiza funciones duplicadas por el sistema estudiantil obsoleto que posee
el INM.

b- El puesto desarrolla funciones acordes a la naturaleza del mismo.

c- El puesto no posee un colaborador que pueda sustituir el desarrollo de las
actividades o tarea en caso de que la persona a cargo no se encuentre dentro del

INM.



d- Colabora con la Direccion Académica en muchas funciones de digitalizacién y tareas
operativas.

e- La oficina de trabajo tiene el acceso a la bodega de instrumentos, lo cual genera
humedad y transito de personal constante.

f- El puesto carece de la documentacion formal que organice los limites y alcances de

sus funciones dentro del INM.

Recomendaciones

a

Implementar una plataforma digital que permita llevar los expedientes y registros

estudiantiles con mayor eficacia.

b- Mantener las funciones del puesto.

c- Asignar un colaborador que sea de apoyo en las funciones para el puesto cuando
el responsable esté ausente.

d- Continuar apoyando a la Direccién Académica.

e- Acondicionar una entrada a la bodega que se encuentre fuera de la oficina de la
Secretaria Académica.

f-  Documentar el puesto para asegurar la estandarizacion y adecuada ejecucion del

mismo, y para los proximos colaboradores en el puesto.

4.4.5 Encargado de Bodega e Instrumentos

Nombre del puesto:

Encargado de Bodega e Instrumentos.

Objetivo del puesto.

Correcto manejo de los instrumentos musicales para estudiantes y muasicos del INM.



Descripcién General del puesto.

Consiste en la elaboracién de los contratos y las letras de cambio para respaldar el
préstamo de instrumentos a los estudiantes del INM. También controla el préstamo de estos

a los musicos del instituto para las actividades programadas durante el afo.
Unidad administrativa

Instituto Nacional de la Musica.

Jefe Inmediato

Direccion Académica.

Funciones

A- Brinda atencién al publico general, funcionarios y estudiantes del INM
B- Encargado de los suministros de oficina y limpieza del INM

C- Elabora contratos para el préstamo de los instrumentos

D- Mantiene el orden de la bodega de instrumentos

E- Controla la salida y entrada de instrumentos

F- Recupera instrumentos préstamos a estudiantes inactivos del INM

Relaciones laborales.
Internas.

A- Direccion Académica
B- Produccioén Artistica

C- Utileria

D- Encargada de Bienes

Externa

A- Publico en general



Responsabilidades.

Por equipo y materiales.

Equipos informaticos, documentos fisicos relacionados al INM, todos los activos de la

bodega y suministros de oficina y limpieza.

Por manejo de informacién confidencial

Maneja los contratos y letras de cambio de cada préstamo de instrumentos.

Por dinero y valores

No maneja dinero.

Por utilizar equipo de proteccion necesaria

No utiliza ningln equipo de proteccién.

Supervisién

Recibida

Este puesto posee una supervisiébn minima por parte de la Direccién Académica.

Ejercida

No supervisa ningun colaborador.

Condiciones de trabajo

Ejecuta las labores en una oficina con acceso por parte del personal del INM, lo cual permite
gue pueda haber pérdidas de activos. Con respecto a la iluminacién, temperatura, limpieza,
ventilacion y humedad se presentan en muy buenas condiciones para desarrollar sus

funciones.



Esfuerzos

Fisico.

El esfuerzo fisico es considerable, ya que debe movilizar los instrumentos por las

instalaciones.

Mental.

Debe mantenerse concentrado durante su jornada laboral, debido al orden para el control

de los instrumentos que se prestan y se devuelven por parte de los estudiantes o masicos.

Preparacion académica

El ocupante del puesto debe poseer

A-Bachillerato en Educacion Media

Experiencia

No se requiere experiencia para este puesto.

Conocimientos en computacién

A- Conocimiento de paquete de Office
B- Conocimiento de Windows

Capacitaciones

No se requieren capacitaciones para el puesto.

Requisitos legales

No hay requerimientos legales para el puesto.



Horario

Para el puesto se maneja un horario de oficina.

Dia

Jornada

Lunes
Martes
Miércoles
Jueves
Viernes
Sabado
Domingo

de 8am a4pm
de 8am a4pm
de 8am a4pm
de 8am a4pm
de 8am a4dpm
Dia libre
Dia libre

Analisis del puesto

Hexametro Quintiliano

¢, Qué serealiza?

La elaboracion de contratos para el
préstamo de instrumentos a los
estudiantes, ademas, del préstamo de
estos a funcionarios internos para las
actividades programadas. Resguarda los
instrumentos en la bodega y la mantiene
ordenada. Se encarga de los suministros
de oficina y limpieza del INM, y de su
resguardo. Ademds, debe recuperar los
instrumentos que no hayan sido devueltos
inactivos de la

por los estudiantes

institucion.

¢ Quién lo realiza?

Heiner Oviedo Herndndez




;Donde se realiza?

En la oficina y la bodega de instrumentos

gue se encuentran dentro del INM.

¢, Como lo realiza?

Para el préstamo de instrumentos debe
elaborar una boleta con las
especificaciones de este, para luego
formalizar el contrato de préstamo y la letra
de cambio respectiva; con estos
documentos firmados por los responsables
de los estudiantes se precede a la entrega
del instrumento. Cuando se presta
instrumentos a funcionarios solo debe
llenarse una boleta de solicitud que
contiene las  especificaciones  del
instrumento y el periodo por el cual se va a
prestar este. También, se le otorga una lista
de estudiantes inactivos del INM que
poseen los instrumentos para que se les
contacte y se puedan recuperar los

mismos.

¢,Por qué se realiza?

Para tener un respaldo del cuidado de los

activos del INM,

¢;Cuando se realiza?

Los contratos se realizan anualmente luego
del periodo de matricula, la recuperacion

de instrumentos durante los primeros




meses del afio y el manejo de la bodega y

los suministros diariamente.

Conclusiones

a

El colaborador aparece en planilla en el puesto de Miscelaneo, lo cual no va acorde
a las tareas que realiza dentro del INM.

El puesto desarrolla funciones acorde a la naturaleza de este.

El puesto no posee un colaborador que pueda sustituir el desarrollo de las
actividades o tarea en caso de que la persona a cargo no se encuentre dentro del
INM.

No utiliza equipo de protecciéon para el manejo de los instrumentos pesados y la
manipulacion de ellos dentro de las instalaciones del INM.

El puesto carece de la documentacién formal que organice los limites y alcances de

sus funciones dentro del INM.

Recomendaciones

a- Inscribir al colaborador en el puesto acorde a sus funciones.

b- Mantener las tareas actuales.

c- Asignar un colaborador que sea de apoyo en las funciones para el puesto
cuando el responsable esté ausente.

d- Brindarle equipo de proteccion al colaborador para el manejo de los instrumentos
como una “faja industrial”.

e- Documentar el puesto para asegurar la estandarizacién y adecuada ejecuciéon

del mismo, y para los préximos colaboradores en el puesto.



4.4.6 Bibliotecario

Nombre del puesto:

Bibliotecario.

Objetivo del puesto

Suministrar los materiales necesarios para el estudio y desarrollo de sus funciones dentro

del INM.

Descripcién General del puesto

Custodia todos los activos bibliotecarios del INM, y con ellos debe proveer de todos los

materiales solicitados por los funcionarios, estudiantes y profesores del instituto.

Unidad administrativa

Biblioteca del INM.

Jefe Inmediato

Direccion Académica.

Funciones

A- Manejo de todos los materiales académicos fisicos y digitales de la biblioteca.
B- Elaboracion de copias de documentacion a todos los funcionarios del INM

C- Colaboracion con la logistica de eventos dentro del INM

D- Disefio de programas y videos informéaticos

E- Salvaguardar documentacion confidencial del INM

F- Manejo del equipo audiovisual del INM

Relaciones Laborales

Internas

A- Direccién Académica
B- Produccion Artistica
C- Funcionarios del INM



Externas

A- Casas Editoriales
B- Dependencias del MCJD

Responsabilidades

Por equipo y materiales

Tiene a su cargo el material académico fisico y digital de la biblioteca del INM.

Por manejo de informacion confidencial

Maneja partituras confidenciales para el INM.

Por dinero y valores

No posee responsabilidad por manejo de dinero.

Por utilizar equipo de proteccién necesaria

No utiliza ningln equipo de proteccién.

Supervisién

Recibida

Este puesto posee una supervisién minima por parte de la Direccion Académica.

Ejercida

No supervisa ningun colaborador.



Condiciones de trabajo

Realiza sus labores en el area de la Biblioteca donde la temperatura es aceptable, la
limpieza y orden son regulares y el ruido emitido por los ensayos musicales es una
constante diaria que puede generar problemas de comunicacion verbal. La iluminacion y

ventilacién son buenas para el desarrollo del puesto.

Esfuerzos

Fisico

Mayormente trabaja sentado, pero en ocasiones debe movilizar articulos de peso

considerable dentro del INM.

Mental

El nivel de fatiga mental es considerable, ya que debe memorizar y retener mucha
informacién y solicitudes diarias, ademas, de la ubicacién visual de cada elemento dentro

de la biblioteca.

Preparacion Académica

El ocupante del puesto debe poseer

A- Técnico en musica o bibliotecologia
B- Bachillerato Universitario en Musica

Experiencia

Se considera que deberia tener como minimo un afio de experiencia en puestos similares.

Conocimientos en Computacién

A- Conocimiento de Paquete Office: Excel, Word, Outlook
B- Conocimiento de Windows



Capacitaciones

No se considera necesario ninguna capacitacion.
Requisitos Legales

No hay requerimientos legales para este puesto.
Horario

Para el puesto se manejan dos horarios

A- Para temporada de periodo lectivo del INM:

Dia Jornada

Lunes de 8am adpm
Martes de 8am a4dpm
Miércoles de 8amadpm
Jueves de 8am a4dpm
Viernes de 10am a2pm
Sabado de 8ama llam
Domingo Dia libre

B- Para temporada de vacaciones

Dia Jornada

Lunes de 8am a4dpm
Martes de 8am a dpm
Miércoles de 8am a4pm
Jueves de 8am adpm
Viernes de 8am a4dpm
Sabado Dia libre
Domingo Dia libre




Andlisis del puesto

Hexametro Quintiliano

¢, Qué se realiza?

Suministra a la poblacién estudiantil,
docente y publico en general de los
materiales necesarios para el estudio y el
desarrollo de las artes musicales, ademas,
reguarda los activos de la biblioteca y

elabora inventarios de estos.

¢ Quién lo realiza?

Manfred Salmerén Monge

¢.Doénde se realiza?

En el espacio de la biblioteca dentro del
INM, dentro de ella hay acondicionada un
area con escritorio y equipo computacional

para realizar sus labores.

¢,Coémo lo realiza?

Ante la solicitud de una partitura, se debe
buscar ya sea fisica o digitalmente esta
dentro de la biblioteca, luego de ubicarla se
le brinda la informacién al solicitante. En
caso que este documento no se encuentre
en la biblioteca, se procede a su busqueda
y descarga en sitios gratuitos de internet.
También, debe realizar inventarios de los
activos que se resguardan en la biblioteca
mediante la ubicacion y conteo manual de

cada uno de ellos.




¢Por qué se realiza? Para tener un respaldo del cuidado de los

activos del INM,

¢Cuando se realiza? Estas funciones se realizan en el momento

de ser requeridas.

Conclusiones

El puesto desarrolla funciones acorde a la naturaleza de este.

El puesto no posee un colaborador que pueda sustituir el desarrollo de las
actividades o tarea en caso de que la persona a cargo no se encuentre dentro
del INM.

El colaborador posee problemas internos porque no siempre se le encuentra en
la oficina, ya que realiza otras tareas de preparacion del material para ensayos.
Como posee un horario mixto genera confusién en los funcionarios de las horas
de trabajo que posee el colaborador.

El puesto carece de la documentacién formal que organice los limites y alcances

de sus funciones dentro del INM.

Recomendaciones

Mantener las funciones actuales del puesto.

Asignar un colaborador que sea de apoyo en las funciones para el puesto
cuando el responsable esté ausente.

Brindar un comunicador interno para que pueda ser ubicado dentro de las
instalaciones del CNM por parte de los demas funcionarios.

Publicar el horario de atencion en la oficina de la Biblioteca.



e- Documentar el puesto para asegurar la estandarizacion y adecuada ejecucion

del mismo, y para los préximos colaboradores en el puesto.

4.4.7 Encargado de Tecnologias Informaticas

Nombre del puesto:

Encargado de Tecnologias Informaticas.

Objetivo del puesto.

Mantener en correcto funcionamiento todos los servidores dentro del INM.
Descripcién General del puesto.

Procede a la revision diaria del correcto funcionamiento de los servidores, y la correccion
de los mismos en caso de alguna falla. Ademas de monitorear el correcto uso de las redes

inalambricas y la distribucion de estas para el personal docente y administrativo.
Unidad administrativa

Departamento de Informéatica del MCJD.

Jefe Inmediato

Direccion Académica.

Funciones

H- Administra las redes inalambricas

I- Elaboracion de carteles de compra para Hardware

J- Administra los usuarios con acceso al internet del INM
K- Soluciona problemas informaticos

L- Configura y actualiza los accesos a las computadoras
M- Brinda mantenimiento al Hardware institucional

N- Monitorea el uso de datos de red inalambrica



Relaciones laborales.

Internas.

H- Direccion General
|- Direccién del MCJD

Externa

D- Proveedores de Software y Hardware

Responsabilidades.

Por equipo y materiales.

Equipos informaticos y documentos fisicos relacionados al INM.

Por manejo de informacién confidencial

Se maneja la informacién almacenada en toda la base de datos del INM.

Por dinero y valores

No maneja dinero.

Por utilizar equipo de proteccion necesaria

No utiliza ningln equipo de proteccion.

Supervisién

Recibida

Este puesto posee una supervisiéon minima por parte de la Direccién Académica.

Ejercida

No supervisa ningun colaborador.



Condiciones de trabajo

Ejecuta las labores en una oficina abierta al publico, por lo cual, estudiantes y padres de
familia pueden observar datos confidenciales. Con respecto a la iluminacién, temperatura,
limpieza, ventilacion y humedad se presentan en muy buenas condiciones para desarrollar

sus funciones.

Esfuerzos

Fisico.

El esfuerzo fisico es considerable, ya que debe manipular cableado y equipo de computo a

otras unidades del INM.

Mental.

Posee alto desgaste mental, debido al constante monitoreo de todos los equipos y

conexiones dentro del INM.

Preparacion académica

El ocupante del puesto debe poseer

A-Carrera Universitaria en Ingenieria Informatica

Experiencia

Como minimo un afio de experiencia en puestos informaticos.

Conocimientos en computacién

C- Conocimiento de paquete de Office
D- Conocimiento de Windows
E- Conocimiento y manejo de Firewall



Capacitaciones

C- Capacitacion en sistema CISCO.

Requisitos legales

No hay requerimientos legales para el puesto.

Horario

Para el puesto se maneja un horario de oficina

Dia

Jornada

Lunes
Martes
Miércoles
Jueves
Viernes
Sabado
Domingo

de 8am a4pm
de 8am a4dpm
de 8am a4pm
de 8am a4dpm
de 8am a4pm
Dialibre
Dia libre

Andlisis del puesto

Hexametro Quintiliano

¢, Qué serealiza?

Vela por el buen funcionamiento de los
equipos tecnoldgicos dentro del CNM,
también debe monitorear el uso de las
redes y los accesos a ellas por parte de los

funcionarios y estudiantes.

¢ Quién lo realiza?

Lic. David Siles Sanchez

¢.Doénde se realiza?

Las actividades de este puesto se realizan
en una oficina con ayuda de equipos de

cOmputo y suministros de oficina.




¢,Coémo lo realiza? Se debe acudir al area del CNM donde este
el desperfecto y brindar una pronta ayuda
al mismo. Mediante el uso de un Firewall,
esta en constante monitoreo de las redes y
posibles amenazas que puedan afectar las
conexiones a internet o lo equipos de

cémputo de todo el CNM.

¢Por qué se realiza? Para tener un correcto control y evitar un
gasto innecesario de tiempo y recursos por
medio del personal y los estudiantes que
conforman el CNM, ademés, de que
soluciona cualquier desperfecto técnico

gue los equipos sufran por su uso diario.

¢;Cuando se realiza? El monitoreo de las redes es realiza
diariamente y el control de accesos, las
demas funciones se realizan conforme son
requeridas por los funcionarios o0

estudiantes.

Conclusiones

a- El puesto desarrolla funciones acordes a la naturaleza de este.
b- Las instalaciones no son adecuadas, ya que tiene acceso al publico y personal del
CNM, lo cual pone en peligro informacion confidencial de las redes y accesos

tecnoldgicos.



c- El puesto no posee un colaborador que pueda sustituir el desarrollo de las
actividades o tarea en caso de que la persona a cargo no se encuentre dentro del
INM.

d- El puesto carece de la documentacion formal que organice los limites y alcances de

sus funciones dentro del INM.

Recomendaciones

a- Mantener las funciones actuales del puesto.

b- Cerrar la oficina al publico o personal para privatizar las actividades de monitoreo
de redes y accesos privados del CNM.

c- Asignar un colaborador que sea de apoyo en las funciones para el puesto cuando
el responsable esté ausente.

d- Documentar el puesto para asegurar la estandarizacién y adecuada ejecucion del

mismo, y para los proximos colaboradores en el puesto.

4.4.8 Cajero

Nombre del puesto:

Cajero.

Objetivo del puesto.

Recolectar el dinero de los diferentes programas que componen el INM.

Descripcién General del puesto.

Se encarga del cobro del costo de los programas que se imparten en el INM, ademas, hace

el cierre de caja y archiva los documentos de respaldo de los pagos.

Unidad administrativa

Instituto Nacional de la MUsica.



Jefe Inmediato

Direccion Académica.

Funciones

A- Actualizacion del tipo de cambio al dia

B- Gestiona los pagos por parte de los estudiantes o representantes legales de estos
C- Realiza el cierre de caja diario

D- Entrega el cierre a Contabilidad para el registro apropiado

Relaciones laborales.

Internas.

A- Direccién Académica
B- Contabilidad
C- Direcciéon Administrativa

Externa

Este puesto no tiene relacion con entidades externas al INM

Responsabilidades.

Por equipo y materiales.

Equipos informaticos y documentos fisicos relacionados al INM.

Por manejo de informacion confidencial

Recibos de pago de los estudiantes y la lista de morosos perteneciente al INM.

Por dinero y valores

El resguardo del efectivo diario proveniente de los pagos.

Por utilizar equipo de proteccién necesaria

No utiliza ningln equipo de proteccion.



Supervisién

Recibida

Este puesto posee una supervisidbn minima por parte de la Direccién Académica.

Ejercida

No supervisa ningun colaborador.

Condiciones de trabajo

El area de trabajo es una pequefia oficina, que puede ser bastante incobmoda para la
persona encargada del puesto. Con respecto a la iluminacion, temperatura, limpieza y

ventilaciéon se presentan en muy buenas condiciones para desarrollar sus funciones.

Esfuerzos

Fisico.

El esfuerzo fisico es minino para ser considerado.

Mental.

Debe estar atento y concentrado, por el manejo de dinero diario.

Preparacion académica

El ocupante del puesto debe poseer

A- Bachillerato en Educacion Media
B- Técnico en Contabilidad o afin

Experiencia

El ocupante no debe poseer experiencia previa.

Conocimientos en computacion



C- Conocimiento de paquete de Office
D- Conocimiento de Windows

Capacitaciones

No es necesario para el puesto.

Requisitos legales

No hay requerimientos legales para el puesto.

Horario

Para el puesto se maneja un horario de oficina

Dia Jornada
Lunes de 8am a4pm
Martes de 8am a4pm
Miércoles de 8am a4dpm
Jueves de 8am a4pm
Viernes de 8am a4dpm
Sabado Dia libre
Domingo Dia libre
Andlisis del puesto
Hexametro Quintiliano
¢, Qué se realiza? Realiza la recoleccion de los cobros

provenientes de los diferentes programas
del INM, ademas, resguarda el dinero y
genera el registro en contabilidad de los

cobros diarios.




¢ Quién lo realiza?

Actualmente este puesto se encuentra
vacante, como medida de soluciéon
temporal las funciones las realiza Heiner
Oviedo Hernandez que Ilabora como

Encargado de Bodega e Instrumentos.

¢;Donde se realiza?

Las actividades de este puesto se realizan
en una oficina con ayuda de equipos de

cOmputo y suministros de oficina.

¢ Como lo realiza?

Se ingresa a la pagina web
correspondiente, se actualiza el tipo de
cambio del dia. Cuando el estudiante va a
realizar el pago de sus obligaciones con el
INM, se le busca en el registro estudiantil y
se le efectGa el pago correspondiente;
limpiando al estudiante en el registro de
morosidad. Al finalizar el dia, el cajero debe
ir a Contabilidad para elaborar el cierre de
caja y registro de todas las transacciones

del dia.

¢,Por qué se realiza?

Recaudar las obligaciones econdmicas que

poseen los estudiantes con el INM.

¢;Cuando se realiza?

Mayormente en febrero, marzo, julio y

agosto.




Conclusiones

El puesto desarrolla funciones acorde a su naturaleza.

Es un puesto operativo de poca actividad durante la mayoria del afio que podria ser
acoplado a otro colaborador.

La oficina de caja es muy pequefia lo cual incomoda a la persona que ejecute estas
funciones.

El puesto carece de la documentacién formal que organice los limites y alcances de

sus funciones dentro del INM.

Recomendaciones

Mantener las funciones actuales del puesto.

Asignar estas funciones a un colaborador que pueda ejercer el puesto.

Ampliar la oficina de cajas para mejorar la salud ocupacional del colaborador.
Documentar el puesto para asegurar la estandarizacién y adecuada ejecucion del

mismo, y para los proximos colaboradores en el puesto.

Capitulo V Propuesta

Este capitulo se desarrolla en el Tomo Il del presente trabajo de investigacion.



Capitulo VI Conclusiones y Recomendaciones

En el presente capitulo se exponen las conclusiones y recomendaciones generales de la

investigacion.

6.1 Conclusiones

e Se determin6 que el INM carece de procedimientos y puestos debidamente
documentados, por lo tanto, fue necesaria la recopilacion de todos los datos para el
analisis de la situacion actual.

e Se identificd que el INM cuenta con un total de 14 puestos y 35 procedimientos de
los cuales, se documentaron 8 puestos y 17 procedimientos, que son criticos para
el adecuado desempefio y operacion del Instituto.

e Debido a que el INM es un 6rgano que pertenece al Centro Nacional de la Musica,
se identificé que carece de un organigrama propio, que represente el orden interno
de los puestos y funciones.

e Debido a que el INM carece de un modelo de gestiobn por competencias y este
proyecto representa el primer acercamiento a la documentacion de los puestos y
procedimientos mas representativos de la organizacién, se determind que la
propuesta para el manual de puestos, debia excluir esta variable en su contenido

e Se determind que el INM hace uso de formularios fisicos para todos los
procedimientos, lo que genera gasto excesivo de recursos como papel y tiempo.

e En cuanto a la automatizacion del INM, se determind que este posee un sistema
digital obsoleto que genera tareas adicionales innecesarias para cada uno de los
colaboradores.

e Para un correcto manejo de los activos almacenados en la bodega, se determiné
que el INM carece de un mapa ilustrativo que permita ubicarse dentro de ella e

indique de manera general la composicion de esta.



Por lineamientos internos dentro del CNM, se establecié que los formularios no
pueden ser actualizados o eliminados de los procedimientos, ya que son obligatorios
para todos los departamentos

Con el analisis de la situacion actual, se identificé que existen deficiencias en los
puestos y procedimientos bajo estudio como: el exceso de actividades, la duplicidad
de tareas. gasto innecesario de recursos, obsolescencia tecnolégica, entre otras...
Se realiz6 una propuesta documental, que permita solventar necesidades y
deficiencias que posee el INM, ademas, incluye mejoras en cuanto a la organizacién

y optimizacién de los puestos y procedimientos.

6.2 Recomendaciones

Comunicar a los colaboradores la propuesta de estructura organizativa, asi como
las propuestas expuestas en el trabajo de investigacion.

Implementar el Manual de Puestos y de Procedimientos propuesto para que sirva
como instructivo de trabajo para los colaboradores actuales del INM, asi también
como soporte en caso de emergencias y guia para el ingreso de nuevo personal en
el Instituto.

Implementar el Puesto Grama propuesto para darle una aproximacion a los
colaboradores al orden interno que debe poseer cada uno dependiendo sus puestos
y funciones dentro del INM.

Considerar dentro del proceso de contratacion de personal la Ley 106 de
Contratacion Administrativa en el Articulo 139, inciso i, que expone la posible
contratacion directa de un profesional cuando exista un interés manifiesto de
colaborar con la administracion puablica, para el desarrollo e implementacién de una
plataforma digital que permita tanto, a los colaboradores como a los estudiantes, el

manejo de la informacién académica y administrativa.



Implementar un estudio de distribucion del espacio fisico para el correcto manejo y
establecimiento de los materiales e instrumentos que se encuentran dentro de la
bodega para ubicar a los colaboradores dentro de la misma.

Modificar la normativa interna que permita actualizar y unificar los formularios que
generan atrasos o duplicidad en los procedimientos.

Aplicar la ley 7202 de Digitalizacién de Documentos en los formularios, para su uso
en linea y que evite asi, el gasto de recursos y tiempo por parte de los
colaboradores.

Implementar el Manual de Puestos y Procedimientos propuesto en el tomo I, para
la optimizacion, documentacion, estandarizacion y satisfaccion de las necesidades

internas del INM.
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Apéndice

Apéndice 1- Cuestionario de Andlisis de Procedimientos

Fecha de aplicacion __/ __/

Cuestionano 1
Instituto Nacional de la Musica
Analisis de los procedimientos

El presents cuestionario, tiene como finalidad |a recoleccion de informacion basica
para la elaboracion del manual de procedimientos para el Instituto Nacional de 1a Mdsica.
Se l= agradece contestar de forma detallada y ordenada. esta informacion serd
confidencial y de uso exclusivo para el presente proyecio.

INDICACIONES:

« Antes de contestar a las preguntas contempladas en este cusstonario, lea
cuidadosamente las instrucciones.

« Responda cada pregunta, en Ia medida de lo posible, de Ia manera mas clara y
completa. Si requisre de hojas adicionales para bnndar sus respuestas. favor
solicitelas.

« 5Si considera que I3 pregunta no tiene respuasts, no I3 deje en blanco. Ponga
‘ninguna”, "no”, o "no aplica”.

« Si presenta difficultades para dar respuesta 3 alguna pregunta, consults con su
jefe inmediato o al profesional que esta realizando el estudio.

« La informacion suministrada en este cuestionario serd utilizada con fines
constructivos para el mejoramiento de |a organizacion.



Procedimienta:

1. Wentificacion

Persona a cargo del proceso

Kombre:

Puesto:

Oibjetvo Principal dal pussio

1. Brinde una breve descripcion del procedimiento

Explique

2. jAcudl departamento o dres perenece este procedimienta?

3. jCudles ofros depariamentos o unidades estn involucrades?




4, ;Existen normas, politicas de operaciones o lineamientos escritos gue s
utilicen &n la ejecucidn del procedimienta?

Mo () Si () ¢Cudles? Especifique.

5, (Para completar &l procedimiento se uthizan herramientas tecnologicas?
L Cudles?

8. LEn |a apecucion del procadimients se utilizan formulados o documentos para
o desarrclio del misma?

Mo { ) Si{ )
JCudles? Clasifigue an orden

7. (Considera qua se debe omitir, adicionar o modificar algin aspecto en &
contenido del o los fermularios utlizados ? (Indique &l formulario y la correccion

propuesta)




8. ,Considera necesario la creacidn de un formulario para ol desarrolio del
procediméanto o la unificacién de los mismos?

9. Ademds de usted, ;Qué ofras personas participan en el procedimiento?
Participante Funcion




10.;El :
; El procedimiento ene alguna aprobacion de
otra unidad?

11.; Cwiénes le dan aprobacion al procedimients
enta?

12. ; Existen tecnici procedimientos
i tecnicismos dentro del contenido de los
jentos”

No { ) Si()

;Cudles?

13. . Con que frecuencia realiza el procedimento
ento?




14.Describa en forma consecutiva los pasos (actividades) que se realizan para
llevar a cabo el proceso.

Paso Actividad Responsable

0 Inicio dal Proceso

15.;Usted considera bajo su experiencia que habria alguna mejora para el
procedimiento?

16. ; Existen factores que puedan obstaculizar la ejecucion del proceso?




17.;En caso que la persona que aprueba no se encuentra en el Instituto, existe
un plan de apoyo para poder seguir avanzando en &l procedimiento?

No ( ) Si()

¢ Cudles?

Observaciones adicionales

Firma de Encargadola)
Gracias por su Colaboracion.




Apéndice 2- Cuestionario de Analisis de Puestos

Fecha de aplicacion _ /[

Cuestionario 2
Instituto Nacional de la Misica
EL ANALISIS DE PUESTOS

jBuenos dias! / jBuenas fardes!

La finalidad de este cuesfionario es obfener una descripcion lo mas detallada

posible, acerca de las funciones, responsabilidades asociadas al puesto de frabajo

que usted desempena asi como los requisitos gue requiers la persona para
desarrollardo corectamente. Para el disefio de un manual descriptivo de puestos para
el Instituto Nacional de la Musica.

INDICACIONES:

Antes de contestar a |as pregunias contempladas en este cuesfionano, lea
cuidadesamente las instrucciones.

Responda cada pregunta. en la medida de lo posible, de la manera mas clara
v completa. 5i requiers de hojas adicionales para brindar sus respuestas, favor
solicitelas.

Si considera que |a pregunia no fiene respuesia, no |a deje en blanco. Fonga
“ninguna”, "no”, 0 "no aplica”.

S5i presenta dificultades para dar respuesta a alguna pregunia, consulte con su
jefe inmediato o al profesional que esta realizando el estudio.

La informacion suminisirada en este cuesfionario sera ufilizada con fines

constructivos para el mejoramiento de la organizacion.

Por consiguiente, le solicito muy amablemente contestar el siguiente cuestionario:



Descripcion del puesto

Nombre del puesto:

1. Objetivo que tiene dentro del Instituto

Realice una descripcion general del trabajo que realiza en su puesto,
basandose en el objetivo fundamental

2. ¢ A cual departamento o unidad pertenece?

3. ¢ Posee alguna jefatura directa?

4. ¢ Que tipo de supervision recibe? ;Su desempenio es evaluado?

5. 5i ud desarrolla mal las funciones, ;Qué consecuencias aplicaran?




6. ;Cudles son sus funciones demiro instinno?

Dascring an andan de iImporanosa, de forma dedslleEda, clarg v precies las funddones
0 actidades gue realiza en o curso normal de su trabajo -:zspn.':nrlr.:n:ln'ﬂle HACE

{funcion realizada), COMO LO HACE (mésado que utiiza), PARA OUE LO HACE
|propdena del rabaa)

Fantin Netodsde realitaaon Frisdeitn

7. pCon cusdl unidad o depatamenio s debe nelacionar para ejeoutar sus

fuincicnes?



B L Tambien sa mlscdons con slguna empross aserma ol TW?
L L%

L5l Bane con quien y pargua?

B L AQOn colwbormdor dentro dal INM o8 rmapaldo de su pUeRio 8n CEs0 Gue
ussad ra &g anouenire dentra del misma?

Bi___ LCuian? NO
10, ; Tiere accoso & leletrmbaje?
8i{ ) Ma( |

11, L Tiare baje sy cango algdn sctive del |NM7?

12, : Maraja irfoemacion corfidancial™

8l MO

13, L Poses un |ugar fisioo danirg del INM7? ; Cama son las condiciones fisices
y ambsaniales del misma?

14, 5 Qud tipo da maleriales o heramienias son necesanas pare sjecular las
funciones disnas del puesio?

15, ; Cudd sedia |8 preparac on académice soliciads pars o pussic? Por qué
I considara necasana pare al puesio™



Sefiale con una X el nivel academico minimo requerido para ocupar su puesto:
() Primaria

() Tercer afo de secundaria

() Secundana completa

( ) Técnico®

( ) Bachillerato Universitario® ( ) Licenciatura® ()

Otro* ; Cual?

* : En qué camera o especialidad?

16. ; Por que lo considera necesario para el puesto?

17.;Para el desempeno de este puesto es necesario completar alguna
capacitacion adicional?
Si( ) iCual y porque? No( )

18. ; Existen requisitos legales para &l puesto?

]| NO

i Cugles?




Expirencia

19, Indiguie 0on una X s axpeiencia requands par ooupar s puieia:
[0 MG S requlnng oaparancs

[ ) Sais manns di axpananca

[ 1Um afa de sxgperdencia

[ ] Mas die un afo e axperencia

[ 1 D6 dos & Yos afos do axpanancla

[ ] Mae de e afios de sxparencs

20, Ademas de la axpananca faquerida para al pussta, (Que hablidadas ©
compalenciae deba taner la parsona para poder ajecular las funcanes dal

puasio?

21. | So realiza esfuerza mandal y lisica?
8l 18

LU Spo de ashiereo llsios o manal?

22, (Cudl ae ol horario que estd defnido pars ol pussio? ;Debe abajar horas
patras?




Observaciones adicionales

Firma de Encargado(a)

Gracias por su Colaboracion.



Apéndice 3- Tabla de evaluacién de formularios

Evaluacidn para analisis de formularios
Nombre del Procedimiento :
Nombre del Formulario:
No. Pregunta Si No N/A
1 ¢El formulario presenta un cddigo
identificador?
5 éIndica el titulo y razén de uso del
formulario?
3 |éIncluye el logo de lainstitucion?
4 éRegistra el nombre del
departamento que lo utiliza?
c ¢Contiene un titulo claro y conciso
que lo identifique?
6 éSon necesarios todos los datos que
se solicitan?
¢Lainformaciéon que contiene
7 |contribuye para el desarrollo del
procedimiento?
8 éPresenta espacio para la fecha de
realizacion?
9 ¢El tamaniio del formulario facilita el
manejo del mismo?
éLetra posee tamafio y fuente
10
adecuada?
11 |[¢Se guardaalguna copia de respaldo?
éPosee suficiente espacio parasu
12
llenado?
13 ¢El titulo esta correctamente
posicionado?
éEl tipo de impresion facilitala
14 .
lectura del formulario?
¢éSe sefiala cual funcionario debe
15
llenarlo?
16 ¢Posee espacios para las firmas de
quien lo autorice?
Nota General 0




Apéndice 4- Mapa de Bodega de Instrumentos

In=t. Parcusidn Suministre| Oficinag
Fandereta
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Apéndice 5- Puesto Grama Instituto Nacional de la Mdsica
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Anexos

Anexo 1- Organigrama Centro Nacional de la MUsica
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Anexo 2- Tabla de asignacién de presupuesto

CENTRO NACIONAL DE LA MUSICA

ANTEPROYECTO 2019
EGRESOS
PROGRAMA DE FORMACION Y EXTENSION MUSICAL
INM
PARTIDAS Y SUBPARTIDAS PRESUPUESTO | PRESUPUESTO 2019 | PRESUPUESTO FINAL | JUSTIFICACION

0 REMUNERACIONES
0.01.01 Sueldos para cargos fijos
0.01.05 Suplencias
0.02.01 Tiempo extraordinario
0,02,02 Recargo de funciones
0.02.04 Compensacion de Vacaciones
0.03.01 Retribucion por afios senidos
0.03.02 Restriccion al ejercicio liberal de la profesion
0.03.03 Décimo tercer mes
0.03.04 Salario escolar
0.03.99 Otros incentivos salariales
0.04.01 Contribucion Pat.Seguro Salud CCSS
0.04.05 Contribucién Pat. BPDC
0.05.01 Contribucién Pat. Seguro Pensiones CCSS
0.05.02 Aporte Pat. Régimen Obligatorio Pens.Com.
0.05.03 Aporte Pat. al Fondo Cap. Laboral

1 SERVICIOS
1.01.01 Alquiler de edificios, locales y terrenos
1.01.02 Alquiler de maquinaria, equipo y mobiliario
1.01.03 Alguiler de equipo de computo
1.01.99 Otros alquileres
1.02.01 Senicio de agua y alcantarillado
1.02.02 Senicio de energia eléctrica
1.02.03 Senicio de correo
1.02.04 Senicio de telecomunicaciones
1.03.01 Informacioén
1.03.02 Publicidad y propaganda
1.03.03 Impresion, encuadernacion y otros
1.03.04 Transporte de bienes
1.03.05 Senvicios aduaneros
1.03.06 Comisiones y gastos por serv.financieros y com.
1.04.02 Senvcios Juridicos
1.04.03 Senvicios de ingenieria
1.04.04 Seniicios de Ciencias Econémicas y sociales
1,04,05 Senicio de desarrollo de sistema informatico
1.04.06 Senicios generales
1.04.99 Otros senicios de gestion y apoyo
1.05.01 Transporte dentro del pais
1.05.02 Viaticos dentro del pais
1.05.03 Transporte en el exterior
1.05.04 Viaticos en el exterior
1.06.01 Seguros
1.07.01 Actividades de capacitacion
1.07.02 Actividades protocolarias y sociales
1.07.03 Gastos de representacion institucional
1.08.01 Mantenimiento de edificios y locales
1,08,04 Mant. Y Rep de maq y equipo
1.08.05 Mant. y rep. de equipo de transporte
1.08.06 Mant. y rep. de equipo de comunicacion
1.08.07 Mant. y rep. de equipo y mob. de oficina
1.08.08 Mant. Y rep de equipo de computo y sistema de informacion
1.08.99 Mantenimiento y reparacién de otros equipos
1.09.02 Impuestos sobre bienes inmuebles
1.99.02 Multas
1.99.99 Otros senicios no especificados




MATERIALES Y SUMINISTROS

2.01.01 Combustibles y lubricantes
2.01.02 Productos farmacéuticos y medicinales
2.01.04 Tintas, pinturas y diluyentes
2.01.99 Otros productos quimicos
2.02.03 Alimentos y bebidas
2.03.01 Materiales y productos metéalicos
2.03.03 Madera y sus derivados
2.03.04 Materiales y prod. eléct., telef. y de computo
2.03.05 Materiales y productos de vidrio
2.03.06 Materiales y productos de plastico
2.03.99 Otros mat. y productos de uso en construccion
2.04.01 Herramientas e instrumentos
2.04.02 Repuestos y accesorios
2.99.01 Utiles y materiales de oficina y computo
2.99.03 Productos de papel y cartén e impresos
2.99.04 Textiles y vestuario
2.99.05 Utiles y materiales de limpieza
2.99.06 Utiles y materiales de resguardo y seguridad
2.99.07 Utiles y materiales de cocina y comedor
2.99.99 Otros Utiles, materiales y suministros
5 BIENES DURADEROS
5.01.01 Maquinaria y equipo para la produccién
5.01.02 Equipo de transporte
5.01.03 Equipo de comunicacion
5.01.04 Equipo y mobiliario de oficina
5.01.05 Equipo y programas de computo
5.01.07 Equipo y mob.educ.,deportivo y recreativo
5.01.99 Magquinaria y equipo diverso
5.02.01 Edificios
5.02.99 Otras construcciones adiciones y mejoras
5.99.03 Bienes intangibles
5,99,99 Otros bienes duraderos
6 TRANSFERENCIAS CORRIENTES
6.01.02 Transferencias corrientes a 6rganos
desconcentrados
6.02.99 Otras Transferencias a personas
6.03.01 Prestaciones legales
6.03.99 Otras prestaciones
6.04.01 Transferencias corrientes a asociaciones
6.06.01 Indemnizaciones
6,07,01 Transferencia corrientes a organos internac.
9 CUENTAS ESPECIALES
9.02.01 Sumas libres sin asignacioén presupuestaria

TOTAL PRESUPUESTO EGRESOS




Anexo 3-Boleta de Justificacion de Ausencias
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COSTA MICA

CENTRO NACIONAL DE LA MUSICA
INSTITUTO NACIONAL DE LA MUSICA

SOLICITUD DE REPROGRACION DE CLASES

Fecha: FORMULARIO #3

El infraescrito servidor:

Solicita reprogramar las clases del:

fecha

POR MOTIVO

Actividad ministerial I:I Actividad OSN I:I
Actividad MCJ I:I Permiso con goce I:I
Enfermedad (sin incap.) I:I Otro I:I

REPROGRAMO PARA EL:

Explicacion:

Adjunta documentos si( ) No( )

Informo que para esta solicitud ya cooordine con el (los) alumno (s) y él (ellos)
me expresaron su anuencia a la reprogramacion.

Firma del servidor

El jefe inmediato considera, salvo criterio del superior, que la solicitud
puede ser:

Aprobada I:I Denegada I:I

sello

Firma del jefe inmediato Ve B2 Direccion Academica




Anexo 4- Machote de Programas de Cursos

Instituto Nacional de la Musica

Carrera de Ejecucion y docencia musical
Area Académica?

Departamento de xxxoox

Programa de asignatura
(seguin consta en la descripcion del plan de estudios)

(codigo xono)

Modalidad Presencial

Nivel académico (Bachillerato o Licenciatura)

Periodicidad (cuatrimestre, semestre, anual)

Elaborado por:

Ao



Descripcion de la asignatura

Seglin plan de estudios, esta puede ampliarse

Indigue los créditos (1 crédito es igual a 45 horas) y horas respectivas,
Requisitos si los hubiese.

Objetivos

Anote el objetive general segin la descripcidn del plan de estudios.
Anote objetivos especificos segun las tematicas a desarrollar,

Ejes transversales

Se deben indicar segun plan de estudios

Anote los ejes transversales institucionales que incluird en la asignatura.

Explique como seran abordado cada eje transversal en esta asignatura,
tomando como referencia los objetivos formulados para cada uno en el

plan de estudios.

En caso que la carrera o escuela cuente con otros ejes (curriculares o
transversales) se anotan en este apartado con un subtitulo gque los
identifique.

Contenido tematico
Seglin plan de estudios
Metodologia

Redacte un péarrafo breve en el que enuncie el enfoque curricular de la
carrera y explique la naturaleza y la modalidad en que se va a ofertar la
asignatura (en esta se debe explicar su naturaleza tedrica-tedrica-practica o
practica)



Orientaciones didacticas

Nombre cada una de las técnicas y estrategias de evaluacion de los
aprendizajes sumativa y describe de forma breve como ejecutar las acciones
de aprendizaje (ejemplo: pasos, etapas, otros).

Si la técnica o estrategia propuesta requiere una guia ({trabajo, gira, otros) o
matriz para su evaluacion debe anotarlo y describirla.

Propuesta de Evaluacion

Indigue el enfoque evaluativa del plan o planes de estudios (este es el marco
orientador para la propuesta evaluativa de la asignatura).

En relacion con la evaluacion de los aprendizajes diagnostica, formativa y
sumativa debe anotar:

a. La intension evaluativa de cada una en relacion con el enfoque evaluativo
del plan o planes de estudios de la (s) carrera (s).

b. La propuesta de las actividades de evaluacion (técnicas, estrategias e
instrumentos) para cada una.

Anote los rubros de calificacion para cada una de las actividades propuestas
para |a evaluacion sumativa de los aprendizajes.

En los casos que se requiera, debe anotar que se utilizara matriz 0 matrices
da evaluacion.

Referencias y enlaces digitales

Anote fuentes hibliograficas (fisicas o digitales) que considere Utiles para el
proceso de elaboracion de los materiales, de consulta para el profesorado
encargado de la asignatura y/o como apoyo para cada estudiante



Debe aportaran minimo cinco referencias bibliograficas y cinco digitales, en
formato APA, sexta edicidn en espafiol.

La actualizacion de los documentos debe comprender, en caso de las
referencias bibliograficas, minimo cinco afios; en las referencias digitales
maximo un afo.



Anexo 5- Boleta de Recomendacion para Nivelacion
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Instituto Macional de la Misica
Oficina de Coordinacion Académica

Boleta de recomendacion de Mivelacion en instrumento

Mombre del alumno (a) Carnat:

Instrumento:

Mombre del profesor:

Mivel de instrumento que el jurado recomianda nivelar:

Fecha:

Mombre y firma del Jurado:

Mombre Jefe Dpto. y Firma de Recibido

Firma de Recibido Coordinacion Acadamica:

Sella

FEREEITRETEIITLRIRL2  para uso de la Oficina de Coordinacion Académica HH#Essesaseiss

Mombre del alumnao (a) Carnat;

Edad: Tiene el Bachillerato en Educacion Media: si{ ) no( )

Mivel de 5olfeo que tiene matriculado en este curso lectivo:

Se realiza el debido estudio del expediente y se concluye que: | si ] [ no) se aprueba la
nivelacion recomendada

Firma Coordinacion Académica:




Anexo 6- Boleta de Solicitud de Nivelacion
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T

o

OFICINA DE COORDINACION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE TECMICAS MUSICALES

BOLETA DE SOLICITUD DE NIVELACION EN SOLFED

FECHA PERIODO ACADEMICO

DATOS DEL ALUMNO QUE SOLICITA NIVELACION:

MOMERE COMPLETO CARNET
INSTRUMENTO MIVEL DE INSTRUMENTO
EDAD MIVEL DE S0OLFEC MATRICULADC

NIVEL DE SOLFEQ EN EL QUE SOLICITA NIVELACION

SCONCLUYO EL COLEGIO?

S { ) MO { ) INDICARARO DE COLEGIO QUE CURSA:

FIRMA RECIBIDO JEFE DEL DEPARTAMENTC

RECIBIDO COORDINACION ACADEMICA

sello



Anexo 7- Boleta de Solicitud de Convalidacion

‘{f | ._

CENTRO NACTONAL DELA IinISICA
INSTITUTO NACIONAL DE LA MUSICA
OFICINA DE COORDINACION ACADEMICA
PROCESO DE CONVALIDACIONES

NIVEL UNIVERSITARIO

BOLETA DE SOLICITUD DE CONVALIDACIONES

Nombre del solicitante:

Carnet: Instrumento:

Nivel de Bachillerato

Fecha:

Cursos del INM codigo Cursos a Convalidar codigo
Nivel de Licenciatura
Cursos del INM codigo Cursos a Convalidar codigo

Se adjuntan programas de estudio: si{ Jno( )y réecord academico: si{ ) no( )

Firma del solicitante: Firma recibido:

Sello




Anexo 8- Informe de Solicitud de Convalidaciones

CENTRO NACIONAL DE LA MfJS[CA
INSTITUTO NACIONAL DE LA MUSICA
OFICINA DE COORDINACION ACADEMICA
PROCESO DE CONVALIDACIONES

NIVEL UNIVERSITARIO

INFORME DE SOLICITUD DE CONVALIDACIONES

NOMBRE DEL ALUMNO (A):
CARNET: INSTRUMENTO:

Se hizo revision del expediente del alumno (a) amiba indicado y tiene derecho a convalidar
_ creditos, es decir ___ cursos. Se adjunta solicitud del estudiante, asi como los
programas de estudio y el récord académico de la mstitucion donde gano dichos cursos. Por
favor, indicar a continuacion cual o cuales cursos pueden ser convalidados:

Nombre del profesor: Finma:

Fecha:

Recibido por: Firma:

Fecha:

Sello



Anexo 9-Informe de Convalidacion
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CENTRO NACIONAL DE LA Ml:TSEA
INSTITUTO NACIONAL DE LA MUSICA
OFICINA DE COORDINACION ACADEMICA
PROCESO DE CONVALIDACIONES

NIVEL UNIVERSITARIO

INFORME DE CONVALIDACION

Se  realizo el proceso de convabdacion de  cursos  del  alumno
(a) , camet . 9e adunta solicitud del
estudiante, programas de estudio y el récord academuco de la mstitucion donde gano dichos

cursos, asi como resolucion de los profesores que realizaron las convalidaciones Por favor,

convalidar los siguientes cursos:

Firma:

Fecha:

Recibido por: Firma:

Fecha:

sello



Anexo 10-Boleta de Horarios
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Instituto Nacional de la Musica
Horarios de Claze Curso Lective 2019 (horas presenciales)

FProfesor: Diepartamento;
Catedra:

;De cuanto tiempo es su plaza en el INM? Margue en el espacio correspondiente:

{ )% de tiempo (debe mdicar lac § horas presenciales en gque impartirs lecciones)

{ )% tiempo (debe indicar las 17 horas presenciales en que impartira lecciones)

{ )1 tiempo completo (debe indicar las 24 horas presenciales en que impartirz lecciones)

*Importante, las horas prezenciales no incluyen horas de almuerzo o recesos®

Horario lectivo (presencial) 2019:

Lunes

De: ;1 (total de horas:
hlartes

Dhe: 1 (total de horas: }
Miercoles:

Dhe: 1 {total de horas: )
Jueves

Die: 1 (tofal de horas: )
Viernes

Die: 1 (tofal de horas: )
Sabado

De: 1 (total de horas: )

Firma Profesor: Fecha:

Firma Jefe del Departamento:

Visto bueno del horario 2019:51{ ) mo { )

Firma Director Académico:




Anexo 11-Tabla de Horarios
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Horario 2019
Aula T1 Arpa
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sdbado
gam
11am
1230
pm
1pm
Jpm
dpm
Spm
Gpm
CENTRO MACIONAL DE LA MUSICA
Urgana ndscrito al Ministerio de Culiam medionte Ley 8347
Apartacks: 10351000 Sar: kosi, Costa Ricy, Teléfmuos: (506) 224040333, Fax: INM {506} 2235-5853 / QSN {506) 22365654

E MAIL: i o, o 41




Anexo 12-Solicitud de Pedido
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SOLICITUD DE PEDIDO
GOBIERNO DE COSTARICA

6

\'AR‘A

MINISTERIO DE CULTURAY JUVENTUD- | FECHA DE EMISION:

N° SOLICITUD 001

CENTRO NACIONAL DE LA MUSICA
OBSERVACIONES :
POSICION | CANTIDAD | UNIDAD | CENTRO | FONDOS CODIGO MATERIAL / VALOR VALOR
MEDIDA | GESTOR DESCRIPCION UNITARIO ¢ TOTAL¢
Ultima linea

TOTAL, DE LA SOLICITUD DE PEDIDO:

Aprob. Jefe de Programa o Ramo

Gabriel Gofii Dondi

DIRECTOR GENERAL

Recibido por Proveedor

M.M. Gabriela Mora Fallas
DIRECTORA ACADEMICA INM




Anexo 13- Boleta de Condiciones Cartelarias

Condiciones Cartelarias
Compra de Papel Higiénico para el Centro Nacional de la Masica

1. ADMISIBILIDAD

Se _dete de indicar el plazo de |a garantia del preducto e indicar color. marca, metros y peso del
articulo 3 contratar.

2 METODOLOGIA DE EVALUACION

Una vez determinado !avaeedunahsuummaldeICemroNaw:ddeiaMquuehs
ofertas cumplen con aspemslegalesmmsydemasreqnsnos leyestassetan
admisibles para una aventual adjudicacion, por lo cual la Provesduria Institucional proceders a
realzar la clasificacion de cads oferta, considerando como criterio de evaluacion jos siguientss
factores:

100% PRECIO

Enwsodeanpaﬁemlosfaduesdeevaluauon Iosamenosmeporsuadmsesegwanpara
resolverio y determinar la oferta adjudicataria seran los siguientes:

1) Preferiran a las PYMES de Produccion Nacional
2) Mayor plazo de garantia del bien
3) Menor plazo de entrega

CRITERIOS DE DESEMPATE
Deacuerdoalaﬂ;wlo“delReglmoo&peualpamlaPmmouondelasF’ymesmlas
Compras de Bienes y Servicios de la Admmnistracion, Decreto Ejecutwo Noo 33205-MEICH,
publicado en el Diario Oficial La Gaceta No. 185 dai 1/9/2005. que textuaiments dice: "En un
proceso de contratacion administratva donde los oferentes de bienes o servicios posean
condiciones iguales o equiparaties en cuanto 3 Ia calidad. abastecimiento y precio, de confonmidad
oonelamculoZOdelaLeyNo 8262 del 2/5/02, se establece como mecanismo de desempats pars
la adjudicacion de la oferta el siguients:

S SeprefenmalasF’Yl\ESdePtochmmNaumal
# Mayor tiempo de garantia.
# Menor plazo de entrega.

Ouandoens:andosonaspyvmsdepmdtmiénnaml la Administracion aplicara los
parametros de desempate definidos en el cartel. para lo cual podr3 considerar aquelios criterios

CENTRO NACIONAL DE LA MUSICA
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cualitativas o cuantistivas mheremtes 3 las Pymes que =l MEIT estsblezca”™. En caszo de =
Iu5famn¢esdeeu'aluamnyme las empresas o personas fisicas donde ambas sean o no

mmmmmr&d&hydﬂemrla-ﬁeﬁaﬂnﬂm un sofed en presencia de un
representante de lss personas fisicas o jundicas empatadas, & abogado de 3 insttucion y =
anzlistz enca del tramite, previa convocatoris. Su iNasistencia se entenders coma TENUNCE 3
participsr, q ndo exciuido del sorteo, el cual se reslizara con los presentes. Fara 2l soneo 52
utlizaran papeles de igusl tamano y color, wno de elos tendd 3 palsbra “Ganador”, cads
representante sacara de una balsa un papel y resultara adjudicatanic &l que sague el papel con la
palsbra “Ganador”. Bl soreo s efectuars en |3 Proveeduna Institucional y se levantars el acts

respectva.

3. ASPECTOS LEGALES
Loz participantes en esta contratacion deberan curnplir con los siguientes aspectos:

3.1 ¥igencia de la oferta: )
La wigenciz de ks oferta debera sar igual o mayor 3 30 dizs habiles 3 partir de |3 agerturs de a3
afertas. Si el oferent= indica 30 dias, se enfenderan como habiles.

3.2 Forma de paigo:
La cancelacion de dichas facturas se realizara medante la forma Ususl de Gobismo (medianis
awerdadepagnjdepémenmenmbamaiadelmﬁma}.Larlismasemﬁmdewmaqm
aFa sfectia el Gobiemo Central de |3 Republics de Costs Rica, paa cancelar sus
bligaciones anbe los provesdores locales e imemacionales, por concepio de cornprs de bisnes y
senvicios; dentro de los 30-45 dias naturales a partir de la fecha de recbo a satisfaccion ded bien o
semicio que e trate [segqun Decreto Ejecutivo 37427 putlicado en el Aleance 202 de Ls Gaceta
240 dal 1211272012).

El pago del cbjeto de ésta confratacion, se realizard en un solo fecto por & monte fotal de la
COTRA contra |2 entrega de todos los producios solicitados.

3.3 Plazo de entrega: _
El plazo maxima de enfrega sera de 7 dias habiles.

3.4 Lugar de Entrega
El lugar de entrega 25 en &l Centro Macional de la Mdsica Residencal Los Colegios Sur, de Flaza

Lingoln 100 metros Ceste 100 metros Sury 100 metros Deste San Vicente, Moravia, San Joss,
telefono 224003233

3.3 Responsable de Supervisar bos Bienes:
La persana responsable de verfficar &l recibo del senvicio 3 satisfaccion de |a Administracion sers:
Arend Luis Warpas Sotels (avarpas@onrruga.cr), ded Instituto Macional de |2 Musica.

CENTERNACIONAL OF LA MUISHCA
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3.6 Incumplimiento:

El incumplmienta de cuakuisra de las clsusulas -estipuladas en & presents contrato por parte del
Cmuausta,h-::.l‘lamalﬂemﬂauuﬁldela Midsics para resoherdo de confiormidad
melmiuﬂdelaLeydEEunumMn'nm gl ariculo su Reglamento; y 214
y siguientes de la Ley General de la Administracion Publica.

Tey

3.7 Garantia:

El provesdor deberd determinar 55 condicionss de 13 y fijar un plazo demtro del proceso de
Coimpra, mﬁegayusanaldelusamms.paa munaﬂuﬁsﬂ I de la Mulsica, segun ka
especificacin de cada ariculo de compra.

Gabriels Mora Falas
Directora Académica MM

Gabriel Goni Dondi
Cirector General Chill



Anexo 14- Especificaciones Técnicas

r ﬁ}j‘ / :

ESPECIFICACIONES TECNICAS

COMPRA DE X sy
Centro Nacional de la Musica

Se requiere la compra de papel higiénico tipo jumbo para dispensador en el Centro
Nacional de la Musica.

POSICION | CANTIDAD | UNIDAD CODIGO MATERIAL /
MEDIDA DESCRIPCION
Atentamente,
Gabnela Mora Fallas (Gabriel Goni Dondi

Directora Academica INM Director General CNM



Anexo 15- Razonabilidad de Competencia

Centro Nacional de la Musica

Formulario de Estudio de Mercado y Referencial de Precios

Unidad Solicitante: INSTITUTO NACIONAL DE LA MUISCA

Fecha de elaboracion del estudio. Tipo de cambio: (solo si hay cotizacion en ofra
05 de enero 2019 moneda)
Linea | Unidad/ | Descripcion Precio Precio Precio
empague Empresa1 | Empresa | Empresa 3
2

Nombre de |la Empresa, persona consultada, correo o numero dependiendo del medio en que se
obtuvo la informacion (por medio de ofros tramites semejantes en el sistema o cotizacion)

Empresa Mo. 1. Franklin Monge Sato

Empresa No. 2

Empresa Mo.3. —-

Observaciones:

En la linea 1 actual aumenta el monto ya que aumentan los servicios

En la linea 2 actual &l monto es menaor porgue disminuyen los servicios

De acuerds al arficulo 8 inciso d y 12 del Reglamento & la Ley de Confratacion Administrativa, articula 31
de la Ley de Confratacion Administrativa

Firma digital del responsable de la elaboracion del estudio:




Anexo 16- Certificacion de Contenido de Presupuesto

waire Kacom o o Minca
DSTA H'L A

SOLICITUD DE CERTIFICACION DE CONTENIDO PRESUPUESTARIO

Fecha de la solicitud:

Unidad Técnica:  INSTITUTO NACIONAL DE LA MUSICA

Frograma presupuestario

PRODUCCION FORMACION _ X ACTIVIDADES CENTRALES

SUBFPARTIDA PRESUPUESTARIA:

MONTO TOTAL A CERTIFICAR:
JUSTIFICACION DE LA COMPRA DEL BIEN Y/O SERVICIO

PERSONA QUE SOLICITA, Gabriela Mora Fallas, Directora Academica INM

FERSONA QUE AUTORIZA



Anexo 17- Solicitud de Pedido
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CONTA A
‘ “ jUVEft\{Ud S S
SOLICITUD DE PEDIDO
GOBIERNO DE COSTARICA
o
MINISTERIO DE CULTURA Y JUVENTUD- | FECHA DE EMISION: N°® SOLICITUD 001
CENTRO NAGIONAL DE LA MUSICA
[OBSERVAGIONES .
POSICION | CANTIDAD | UNIDAD | CENTRO | FONDOS COOIGO MATERIAL / VALOR VALOR
MEDIDA | GESTOR DESCRIPCION UNITARIO ¢ TOTAL ¢
Ultima linea
TOTAL, DE LA SOLICITUD DE PEDIDO:
Aprob. Jefe de Programa o Remo Recibido por Proveedor
Gabriel Gofi Dondi M.M. Gabriela Mora Fallas

DIRECTOR GENERAL DIRECTORAACADEMICA INM




Anexo 18- Programacion de plan de compras

ndcadordel | | comeo | conenpe |0 PRESENTACION 50L ITUDES DE PEDIDD RESPONSABLE(S) | - JUSTIRCACION

Programa PND oganaPhD Lina ~ | Meta periodo oBET00EL | cLasckg NDELA | MONTO

201 B 201 NTRATACI| ASIGNAD

019 s ase 019 oS0 o 0 Cl| ASIGNADO

ON ENE | FEB | MAR| ABR |MAY | JUN | JuL |AGO | SEP | 0CT [Nov | DiC

8.13.Programa de|8.0.3.0.1 Nimero de| 184 644 29903 | 4110704- X GabielGofiDonl
desconcentracidn [actividades nuevas en Productoslde 000354 Diector General M
cantonal artlstica, |cantones prioritarios. Feel cartne

. impresos
educativay i

cultural.




Anexo 19- Resumen Técnico de la Orden.

05 de febiraro 2016 Adm- PA INM-003-1%

Licda, Olga Rotiles Gantioa
Proveadors
Centro Naclonal de 1a Musica

Entimada sediorn

Ao eoste comvenio marco, je solicito realzar jos Wamites comespondionies pars s
compra de papel higienico para use del persoasl administrasva, profescres. slumnos,
misicos, padres de Gmills y visltantes del Centro Nacional de la Muasica  El Centro
Naconal da la Masica dispana de un presupuesto de @O00000CK an la sub parsds 2 96 03
Proouctos da papal, Candn o IMprasos. presupuesio ordinano 2019 del Cantro Naciongd de
1o Masica Lo Institucidn cuenta con of roounsa humano @ infraestruciurs acrministrasve y

necasardin pars velsr poe ol Sal cumplimionio de la epcucion y oporiuns
districion da lo contratado. La persona ancargads de velar por ol curmplimenso del objeto
de la contrastamon es Arend Lus Vargas Sotala dal Instituie Nacanal de la Misica,

JUSTIFICACION:

Esto prodcsa es necesano como parts do os senvicios que prasts ol Centro Naconal da la
z"“mamwm.mmndommm. profesorms, musloos, vistanie y padres oo
1 papel higidnco, es lizado por ol personsl administratvo y misicos de s Orgquests
Sintdnica Nacional, personal admirstrative y cantantes ool Coro Sindonco Nacional,
porsonal de la Compania Linca Nacional y por el Insbtuto Nacional de la Masca, oamo
camro do ensefianza. lo dobe de tanar a disposicidn de sus usuanos: mas de GO0
astudiantes, 80 profesoras, packes da famila y personal adminksrativo La canticad oa 15
SArvidos sanitadios, hace que of gasio de papel highinico ses de mas de 12 rolloe umbo &
la somans

Lo anterior de cordormidad oon lo dispuesta por los artioulos 7 y 8 de la Ley de
Caontratacion Administrasva y los articuios 8, 9 da su Reglamento.

CUNTIROD NACKNAL DS LA NDNCA
o o bt v ke | Db Comtmen remne sen frees oe b
Oxgprns st o o A B Cn R marbonte Loy £50T
Attt (RS 0000 San bovr, Coate Birn, Tedtdomm (500 TRLEE00N Fan TN (S00) ZERCIRES FOAN CMm 2200 S
EMAIL (alaibomn ga



Anexo 20- Boleta de Asignacion de Instrumento.

& a

LML A

Focha:

Nombre del alumno (a):

Instrumento:

Tamano:
Marca:
Modelo:

Serio:

Numero de patrimonio:

Estado Bueno () Regular () Malo ()

Observaciones:

Nombre completo del padre o encargado:

Codula:

Nombwre completo del Flador:

Codula:r

Nombre y firma del profesor:

CENTRODNACKNAL TS LA NDREA
In mon bt wims e | Bt Compmon prmer s fowms ol I
Ovprw s fonio ff Miskoete S D bes mabarde Loy ST
Apwimbes MV TUNE San bt Conts Born, Teebrms (0000 22000000, Fae DN CMMG ZEML NS LN 1990 1200
EMALL infabom gan



Anexo 21- Contrato de Préstamo de Instrumentos.

CONTRATO DE PRESTAMO PARA INSTRUMENTO MUSICAL

Comparece en este acto ol slumno XXOO0OONXX, del Instituto Naconal de Masca ool
Centra Nacional de la Masca, JOOO0000X, mayar de adad, con cddula de 10etxdag
Nmero JOOOOOOXXX o0 caddad de madre de Tamilin v X0000000CCKK, ohdun oe
identicad ndmean JOOOXXXXXX en caldad de fiador y todos conocedares de los debares
y responsabllidades que conllevn of presents contrato de préstamo del Instrumento Muscal
descrita en b clhusuda primera del pressnte conliato,

Primera: Bl Insttito Naconal de la Misca cel Centro Nacional de la Musica, representado
an ente acto por of Drector Ganeral, en adelante denamenada cama: LA INSTITUCION, da
an cakdad de préstamo v que en adelante se denamnard como EL BENEFICIARIO, quienas
on ol acto asumen |as resporsatdlidades y recben a satisfacodn el instrumento muscal con
los sguientes caracteristicas: instrumerto: JXOOO0OOCXX, Marca; JOOOMIXX tamafio: XX
modelo: NJ/S serle: N/S No Patrimanio; XXX0O0000

Segunda: El benafioario se compromete a mantenar en  perfecto  estaco  de
funcanamiento of Instruments Musical v sus accesonas dados an caldad de peéstamo,

Tercera: El beneficlano serd responsable ante la Insttucidn de los dofios gue sufra o
instrumento otyeto de esta contratackn, durante la vigenca de este cortrato, y se obhgs o
la correspondente reparadtn a satistaccion oce & Instituckin,  En caso de dafos
irreparables o pérdida del Instrumento, of Pregtatano se oblige & indeminizar a la Institucdn
por o volor tolal del mismo, en Cuys caso e tlomard & valor de mescado del Inrumenio
musical y sus accesorios en @l momento de la entrega. Bl incumplmiento de estas
cliusulas, facultard o la Institucdn a axge judclalmente ol valor total del Instrumento of
Prestatano, © en su defecto su garante,

Cuarta: El benelicanio se compromets y abliga a dotar o Instrumento musical gue reche
en préstamo, de togdos los accesorios o bien los que e profesor o profescres de
Instituckin Ja Indkuan y que sean requsitas para o buen funcanamientn, Los gastos on
qua par este Mmatwa incurra of estudiante o sus padres, correrdn por cuerta del Prestatana,
exmmiendo por &lo de tods resporsabiidad & @ Instituodn y renunoanda & cualgues
reclamo por e50s Gastos econtmicos,

Quinta: B beneficaro se compromete y obliga a wkilear & instrumento UNICA y
EXCLUSIVAMENTE para los fnes diddcticos para los gue la InstRucion e concedd o
préstamo, asi como para todas aquellas activdades gue b Insttucdn e ancomienda, par lo
tanto no puade desvirtuar dicho fin,

CENTHO NACTINAL ES LA MUSE A
En wom et v el Lo Comimet remee s (e de b
Ovgrwr afeen b of Min o S O b marbonte Loy 50T
Apmtmbs S ONE San bond. Crate Poon, Tetebown (3007 22000008, Pun DNDVECNOND ZE0S 0008 CCIEN 1000 2120508
EMAIL Isladionm g
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M%MEMamma profesar
o o funconario que la Instibucion designe, ® instrumento dado en préstamo, para su
renisidin & inspectidn, cuanlas veces v oportunidacies o reguisran.  Ademds, & Prestatanio
estd de acuerdo y 52 compromete en poner @ disposicdn da l InstRuddn en todo
momentha &l Instrumento muscal, cuando as & lo requieran para las acthadades propess
de la Sinfdnica o dal Iretitule, ks coma: conderlas, redlales o ben olres actividades.

Séptima; B beneficiario, también S8 compromete y obliga a devaleer a la Institucan en
ferma inmediata & instrumento musical y Sus accesarics s ninguna responsabilidad, de la
Institucidn, en las sigusntes cicunstancas: a) Por venomientn de plaz esablecds e &
presente cortrato para &l préstama, b) Cuando o determine el profesor, la Direcoian de la
mmmnnmlmmmumem rarcnamEntn sustentado, ©) Cuando & estudiante
beneficiario, contaviane cualesquiera de |as disposicones establecidas an los Eaglamentos
de Estudics y discping de la Instiucon o del Programa de Ensefianza Juveni, d) Cuando el
Prestatario inoumpla con alguna disposicidn oe las contenidas en B dausulas de este
corbrato,

Octava; El plwo de este contratn es durante & tempo que o estudante se enouentre
activo em INM

Novena: Para efedn de walomr o presente contrato, se foma o monbo del walor del
mercada del instrumenta musical v sus accesorios dadas en préstamo a kb fecha de firma &l
presante conbrata,

En fe de lo anterion, firmamas en Morawia el dia XXel mes de MARZD dal 2019,

Estudiant= Gabriel Gofi Dandi
Direchor General CM

Padre Madre de famila o encargado Céclula de Pacne! Madre o Encargada

Fiadar Mo, Cédula de Fiadar

Gabriela Mora Fallas, Directors Academica INM Hecha por: HOH

CERTHRD Wil k] G Db MU
P o om slotscwrs e | Dk | copmon rewer s (e ke D pows
oy s i e b il o i i e D ovhisnte Loy BT
Apmimks WAL |0 e e, Ursds Hesm, Ieinkoss 308§ 20000000, Fan PR Ry 000 G0 Cln By | 300 20 060080
HH &L infalieonm ga o



Anexo 21- Letra de Cambio
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Anexo 22- Boleta de Préstamo de Bienes

&N
):( jﬁygnuz?:-‘ C#f CENTRO NACIONAL DE LA MUSICA
e PROVEEDURIA INSTITUCIONAL
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE BIENES INSTITUCIONALES- UABI
100 metros oeste,100 metros sur y 100 metros oeste entrada norte Plaza Lincoln.
San José, Moravia (506) 2240-0333

BoletaN° 006-2019

(Para uso del Dpto. Prov.
Inst.)

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD: CONCIERTO ENSAMBLE CUERDITAS MUSICALES, 2019
FECHA: DEL 15/03/2018 AL 16/03/2019

AUTORIZACION DE SALIDA Y REINGRESO DE BIENES PATRIMONIALES DE LA INSTITUCION

INSTITUTO NACIONAL DE LA MUSICA/ORQUESTA SINFONICA INTERMEDIA

CONTROL DE INSTRUMENTOS MUSICALES Y MOBILIARIO SALIDA |REINGRESO
DESCRIPCION N° PATRIMONIO MARCA MODELO SERIE [CONTROL CONTROL
N/A N/A N/A
N/A N/A N/A N/A E‘ @

OBSERVACIONES: LOS INSTRUMENTOS SALEN DEL CNM EL DIiA 15/03/2019 Y REINGRESAN EL DiA
16/03/2019. EL RESPONSABLE DEL CONTROL, RESGUARDO Y MANEJO DE LOS INSTRUMENTOS ES EL SENOR
JORGE NAJERA CONEJO- MUSEO ARTE COSTARRICENSE 2019-

El funcionario es responsable de los bienes asignados bajo su custodia, de acuerdo con el articulo 7, inciso
e) y f) del Reglamento para Registro y Control de Bienes de la Administracion Central, Decreto Ejecutivo N°
40797-H, el cual dice:

e) Firmar el inventario de los bienes encomendados a su cargo. El funcionario a cargo de los bienes
inventariados serd responsable, antes de firmar el acta, de verificar que éstos correspondan a los que
efectivamente se encuentran bajo su responsabilidad, ya sea para uso, custodia o administracion propia o
del equipo de trabajo a su cargo.

f) Ser responsables directa o indirectamente por la pérdida, dafio o depreciacién de los mismos, salvo que
provengan del deterioro natural por razones del uso legitimo, caso fortuito o fuerza mayor, debiendo
gestionar el mantenimiento y conservacién adecuados.

RESPONSABLE DE SALIDA RESPONSABLE DE REINGRESO
FECHA SALIDA: FECHA REINGRESO

V°B° ENCARGADO DE BIENES




Anexo 23- Control de Préstamos

—

Instituto Nacional de Misica
Biblioteca Julio Fonseca

Control de Préstamos  [\j® 0401

Titulo:
Autor / Compositor: e

| ’
Spriarara Titulo:
(l
' Autor /Compositor:
|

Signatwra
} ¢ Titulo:
Autor / Compositor;

Tipo de Préstamo: || Sala  [_| Domicilio

Segundo Apellido;

Primer Apellido:
Nombee:

Cédula: Camé:
Firma:




