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RESOLUCION UNICA-CCE-JP-2018
CASA DE LA CULTURA ECUATORIANA BENJAMIN CARRION
CONSIDERANDC
Que, la Constitucion de la Republica en sus ﬂ.r'ticulﬁs 21al 25, recongce whgarantiza los derechos

culturates, que I11cluven el derecho-mla(dentidad cultural, a deceder al patrimonio cultural, a
desarrollds Ia mpac'ldad creativa, a acceder y partitipar engl éspacio publico, entre otros;

Que,  sidrticulo 37  |a Constitucion dé [a Replblica determina que el Sistema Nacional de Cultura
) mo. ﬁrta!ld%ad fortalecer lalidentidad nacionalyproteger y promover la diversidad de las
mtm‘ ] r_ﬁcg--;i'w:unura|u=sJ sdlvaguardarta memoria social y el patrimonio cultural, garantizando el
ejereicit.p [CAEEETos derechos culturales;

Que, el Articlo 378:de la Constitucion de la Replblica del Ecuador, establece un Sisterna Nacional de
Cultura, que tiepe como finalidad fortalecer la identidad nacional; proteger y promover la
diversidad de las expresiones culturales; incentivar la libre creacién artistica vy la produccidn,
difusion, distribucion y disfrute de bienes y servicios culturales; y salvaguardar la memoria
social y el patrimonio cultural. Este Sistema Nacional de Cultura, estara inte_gradoﬂ por todas las

instituciones del ambito cultural que reciban fondos publicos y por los coleclivas y personas que
valuntariamente se vinculen al sistema;

Cue, el Articulo 151, inciso primero de la Ley Organica de Cultura, publicada enelSexto Suplemento-
Registro Oficial Nro. 913 de 30 de diciembre'\del, 2016,éstablece qué: “La)Casa de la Cultura
Ecuatoriana Beajamin Carrion es ung entidaﬂ con p{-‘l"j.{:lr'lena 1urid|ca de derecho publico,
autonomia zes”pgmﬂahle y gestion desconcentrada, atiministrativay financiera”;

Que,  en eldgciso primero, del Articulo 152, deja tey ibider determina que: “La Casa de la Cultura

I:l:uatnl“ianii Ber ngm Carrign es 61 espacio de entuentee comun, de convivencia y ejercicio de

[ i ftui‘ales en el guese edpresa la divessidad cultural y artistica, la memoria social
Ia rmmuimmhdad’

(ue, me mn;te Hmiumn MNigr27, de 12 y 13/ ‘de abril de 2012, se emitid el Estatuto Organico de
E.:r@stmnﬂrgam:acmnal por Procesos de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion;

Que, la Junta Plemaria en sesiones extraordinarias de 3 y 4 de octubre del 2017, con Resolucion Nro. 5
de 5 de octubre del 2017, aprobd el modelo de gestion de |a Casa de la Cultura Ecuatoriana , en
el cual se encuentra la Cadena de Valor y las estructuras institucionales de |a Sede Nacional y de
los Nucleos Provinciales, las mismas fueron validadas por el SNAP y-Migisterio del Trabajo,
respectivamente;

(i, con Oficio Mro. MDT-VSP-2018-0073, de 16 de abril de 2018, ¢l Ministerio ié} Trabajo, apruebay
emite la Validacion técnica al proyectes de reforma Sal Estatutd Organico de Gestidn
Organizacional par Procesos de la Casa de 1a (_.‘uhur;g,Ecuatqriana Benjamin Carrion;

Que, con Ofig@ Nra, MCYP- MCYRI18- nsa&{:- de< 19=de’ abrit de 2018 el Ministro de Cultura vy
Patrmonio emite p!’ﬂnunc:amrenm fauora‘bﬁ? la reforma_del Estatuto Organico de Gestion
urgaﬂizadmal phl‘ Procesos;

Gue con Gﬂcfo Nre. MCYP-ME‘&'P 18-0847-0 de Z‘E.I de mayo de 2018 el Ministro de Cultura y
Parmon O @preBY ¢l proyecto de refarma gl Estatuto Organico de Gestién Organizacional por
Procesos;

La Junta Ple-naria,-‘-ze’r_’l.:glieifﬁtiu de las funciones y atribuciones que le confiere el Articulo 155 literal ¢}, de
la Ly Organica de Guittira;
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RESUELVE:

Expedir la reforma al ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DE LA
CASA DE LA CULTURA ECUATORIANA BENJAMIN CARRION.

CAPITULT

DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Articulo 1.- La Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjarmin Carrién se dlinea con su mision y define wu
estructura’ organizacional sustentada en sU base legal y<dirsccionamiento estratégico institucional
determinado en su matriz de competencias, planificacign instiwcional y modelo de gestion.

Articulo 2.- Misién y Visién

Misién.- La Casa de laCultura Ecuatoriana Benjamin Carrién es el espacio democratico inclusivo donde
se promueve y difunde las artes, las letras, el pensamiento nacional e internacional, el patrimonto y
otras manifestaciones culturales, mediante la gestion de bienes, productos y servicios culturales e
calidad, para el disfrute, enriquecimiento y realizacion espiritual de la sociedad ecuatoriana.

Visign.- Ser la Institucion referente de la creacion artistica, difusora deglas /manifestaciones
pluriculturales, de la memoria social, del pensamiento critico gue con autonomiay fortalecida por el
compromiso de sus miembros y gestores, promueve el ejercicio de los\derechos culturales de |a
ciudadania.

Articulo 3.- Principios y Valores.- La Casa de la Cultlra ECuatoriana BénjaprimCarpion respondera a los
siguientes principios yvalores:

Principios:

s Inclusién y pluralismo culturales.- Capacidad de aceptar, tolerar y reconocer la variedad
de doctrinas, posicignés, pensamientos,Aendencias o creencias dentro de una sociedad

*  Equidad=dusticia social que se caracteriza/por el uso de la imparcialidad para reconocer @
derecho.de cada uno.

Participacion.- Capacidad de involucrar a la ciudadania en cualquier actividad cultural
Demaocratizacion cultural.- Entender a la cultura como un bien colectivo gue ha de ponerse
al alcanég-dr’zl mayor nimero posible de personas, como también crear demanda cultural
entre |a poblacidn, ofertar productos culturales, ampliar v optimizar el patrimonio artistico
cultural de una determinada comunidad para su disfrute.

« (Ciudadania cultural.- Dedicacion y cooperacién con lo publico, lo \guédes de todos
Pasibilita la actuacion de los individuos de manera responsable, en donde los valores del
buen ciudadano son los gue sirven a la construccion del interés‘comun

* identidad institucional.- Personal que se identifica con la gestion de Jaginstitucion en pro
de generar bienes y servicios culturales.

* Interculturalidad.- Capacidad de comiugicacion e interaction enalre dulturas, personas vy
grupos con identidades culturalgés, especificas] sin_que ninghn Jgrupo cultural esté po
encima del nt:_rp, promaviento la iguaidad, integracion y €onvivencia,

® Uni?hi’sa_li@aﬂ.- Cualidad gue se aplica-a_gaquello que, es) valido para todos, Se usa para
‘hacer mencion de algo que'sed de conacimientounjversal.

* Acciones afirmativas.- Aplicagion de-politicas ofadciones encaminadas a favorecer ciertos
grupos minoritarios o@ue histéricamente hayan sufrido discriminacion, con el proposito de
buscareguilibrio.

* Primacia de los derechos.- Accian de dar importancia a los derechos de las personas,

» Libertad de pensamiento y creacion.- Derecho de toda persona a tomar parte hbremenie
en lavida cultural de la comunidad, a gozar de las artes; investigar y recibir informacion y
opiniones ¥ el de difundirlas, sin limitacian de fronteras, por cualquier medio de expresion
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* Autonomia institucional.- Capacidad de cualquier entidad de conducirse por si misma,
generando reglas v condiciones para mantenerse en esa situacian,
=  Ejercicio de los derechos culturales.- Capacidad de promover entré [as personas el respeto

4 la diversidad de ser, de pensar, de actuar, de desarrollarse, \de-proyectar un futuro y de
defender un pasado histérico.

Valores:

* Honestidad.- El persenal’de 13,Casd de 1 Cultura Ecuatgriana trabaja siempre en base a la
verdad y la Justicia.

= Enﬂdariﬂa:ﬁ Fl apoyo mupdo" eptrd actorés wy“geéstores culturales para superacién ¥
' dE‘EHW‘B“G de'cada ung

. Respumbllldau Tem=r slempre presentegue nuestras acciones deben estar orientadas al
cumpifmientn de la misién y visiod Institucional

* Equidsdi=Gualidadide dar a cada cbal lo que le corresponde

*  Respetoytolerancia.- Capacidad de reconocer el derecho ajeno. Consideracion, atencidén o
deferencia, que se deben a las otras personas. La tolerancia se basa en el respeto hacia lo
otro o'lo'que es diferente de lo propio.

» Didlogo social.- Capacidad de participacion para el logro de ciertos objetivos: comprende
un intercambio de informaciones acerca de |as visiones, aspiraciones yproposiciones de las
participantes.

s Fraternidad, solidaridad y cohesién social.- Conjunte de conductas v de vinculos de
afinidad y selidaridad entre personas o comunidades, [que tengan como propdsito la
reduccion de las inequidades sociales, ecanomicas, culturales,/étnicas) el

Articulo 4.- Objetivos Institucionales:

1. Incrementarla promocion, proddceion, circulacion v difusidnide las-artes, las letras, el pensamiento
vy el usodé los espacios pliblicos en lasociedad ecuatoriaria.

2. Contribuir a conservar, salvaguardar vy difundir el patrimonio cultural ¥y la memoria social
institucional.

3. Incremgntaria clicienciag@ficacia y calidad en Ya'gestion de bienes, productos y servicios culturales.

CAPITULD Il

DEL COMIT GESTION DE LA D DEL SERVICIO
¥ DESARROLLO INSTITUCIONAL

Articulo 5.- Comité de Gestion de Calidad del Servicio y el Desarrollo Institucional.-'De conformidad
con o previsto en el Articulo 138 del Reglamento General a la Ley Orgdnica delServieio Pablico (LOSEP),
la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carridn, cuenta con el Comité de)Gestion de Calidad de
servicio y el Desarrollo Institucional, que tendra la responsabilidad de proponer, manitorear y evaluar la
aplicacion de las politicas, normas y prioridades rerath{.ﬁ_s al mejﬂrarméntn de la-eficiencia institucional.

FI Comite tendra la calidad de permanente, y eStara integrado por?
i) La autoridad nominadora o su delepado, guien lo presidifs.
b} ELHE responsable del proceso'dePlanificagion v Gestian Estratepica
c) ¢Una @ un responsable por cada uho de los/procesok o unidades administrativas; vy,

d) @ o &l responsable de |a A TH o quien hicier® sus veces

En las unidadesng procesos desconcentradgs e contard con comités locales, los cuales serdn
permanentes ydebern coardinar sus actividades con el Comité Nacional.

CAPITULO 111
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DE LOS PROCESOS ¥ LA ESTRUCTURA INSTITUCIONAL

Articulo 6.- Procesos Institucionales.-Para cumplir con la misién de la Casalde Ya>Cultura Ecuatoriana
Benjamin Carrion, determinada en su planificacion estratégica y modela/de gestitn, se desarrallarin los
sigulentes procesos en la estructura institucional~del nivel _céntral {Sedel Nacional) v nivel
desconcentrado:

® Gubernan_tes,-Stm aqguellos procesoss dque proporcionan diseckefces, politicas v planes
estratégicos, para la direccion’y control de la Casade la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carridn

* _-Sustantivos.-Son aquelios procesgs que realizan las actividades esenciales para proveer de los
Servicios y productos que se ofrece a sus clientes y/0-Gsuarios de la Institucidn, los mismos que

se enfocan a cumplir lasision de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrién

*  Adjetivos.- ‘Sonsaquellos” procesos gue-proporcionan productos o servicios a los procesos
gobernantes y.sustantivos, se clasifican en procesos adjetivos de asesoria y de apoyo.

Articulo 7.- Representaciones Grificas de los Procesos Institucionales.-

a) Cadena de Valor:
MACROPOCESOS SUSTANTIVOS

CHRHOWIHLY Y

=]
2
2
(=
1e)
g
E
-
o
"
B
4
Z
o
g
=
g
3
=
2
[
=
2
-
(5]
g
=5
=4
=

Articulo 8.- De la Estructura Institucional.- La Casd tde |3 Culturd EcuatérianaBenjamin Carrion, para
cumplimiento de sus competencias, atribuciongs, misidn, vision y.gestion de'sus procesos, ha definido 1o
siguiente estructurd institucianal:

1. NIVELDE GESTION CENTRAL (SEDE NACIONAL).-

1.1. Organo de Gobierno
Responsable: Junta Plenaria

1.2. Procesos Gobernantes

1.2.1. Nivel Directivo.-
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1.2.1.1. Direccionamiento Estratégico \)
Responsable: Presidente de |a Sede Nacional. ,%
1.3. Procesos Sustantivos '\O

1.3.1. Nivel Directivo.- Q) (@

clorfa de anent
or/a de Museos.
n de Cinemateca,
Director/a de Cinemateca
estion de Biblioteca y Archivo
Responsable: Director/a de Biblioteca y Archivo. \)
1.3.2.5. Gestién de Publicaciones y Editorial. ?\
Responsable: Director/a de Publicaciones y Editorial. O
1.4. Procesos Adjetivos: X

m..,.,.mm- . «g@ QQ OOQ’

le: Directorfa Administrativa/a.

1.4.2.2 Gestion Financiera ’\)
Responsabie: Director/a Financiero/a. ?»
1.4.2.3. Gestion de Administracion del Talento Humano ‘é
Responsable: Director/a de Administracion del Talente Humano O

1.4.2.4. Gestian de Secretaria General X

Responsable: Secretario/a General @ Q

2. NIVEL DE GESTION D

ESCONCENTRADA é

Gestion de Asam

%
2

O
&
7.
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2.2.1.1. Gestion Técnica Provincial
Responsable: Director/a Provincial

2.3. Procesas Sustantivos

2.3.1. Nivel Operativo
2.3.1.1. Gestion de Fomento Artistico y Cultural
Responsable: Responsable deTawUnidad deFormento Artistice v 2lltural
2.3.1.2. Gestion de Museos
Responsable; Responsable de la Unidad Museos
2.3.1.3. Gestién de Cinemateca
Responsable: Responsable de la Unidad €inematéca
2.3.1.4. Gestionde Biblioteca y Archivo
Responsable: Responsable de la-Unidad de Biblioteca v Archiva
2.3.1.5.'Gestion de Publicaciones y Editorial
Respansable: Responsable de la Unidad de Publicaciones y Editorial

2.4. Procesos Adjetivos

2.4.1. Nivel de Asesaria
2.4.1.1. Gestion de Asesoria Institucional
Responsable: Responsable de la Unidad de Asesoria Institucional

2.4.2 Nivel de Apoyo
2.4.2.1 Gestidn de Apoyo Institucional
Responsable: Responsable de la Unidad de Apoyo Institucional

Articulo 9.- Representacion grafica de la estructura institucional:

a) Estructura institucional del nivel central (Sede Nacional)
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b) Estructura institucional del nivel desconcentrado (Nicleos Provinciales):
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Articulo 10.- Estructura Descriptiva.- De conformidad al indice estruct a’&;m ido en el Articulo 9,
se describe las unidades administrativas de la estructura institucio e canl idad al siguiente
ORQUEMA. (g (g

TRAL (SEDE A@ﬁ :(QXQ?S)

ilidades: Las estahle@%}el Articulo 155 de la Ley Organica de Cultura.

1.2.1.1 Direccionamiento Estratégico- Presidencia de la Sede Nacional »\)

Mision: Representar vy dirigir la gestion de la Casa de la Cultura Ecuatori
traves de la formulacion y ejecucion de planes, programas, prc
permitan fortalecer y consolidar la identidad nacional, identida --

jamin Carrién, a
institucionales que
as, plurinacionalidad e

interculturalidad. Q %
Responsable: Presidente/a de la Sede Nacional &@ »\(g OQ
' des O$ %& Q?»
ion mg;gjgﬂ%@ Institucion;
naria con vota dirimente;

Atribuciones y R

c) e la Ca la I ra)Ecuatoriana Benjamin Carridn con las demas
a Nacional de Cultuea:
d} ionales e internacionales de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin

1a a nivel internacional;
iento y evaluacion a la ejecucidn de la planificacion de circulacion de
contenido trales de los nicleos;
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f)  Articular planes, programas y proyectos con | ente rector de la cultura v patrimonie’

g) Coordinar a nivel nacional la ejecucion de planes, programas y proyeetgs de circulacion de
bienes y servicios artisticos, culturales, patrimoniales y de memoria, social con criterio
territorial;

h) Coordinar, dar seguimiento y evaluar la gestion.de los Nucleos Provintiales

i) Coordinar acciones conjuntas de fortalecimiento deA3, géstion cultural“de los Nucleos
Provinciales; '

j) Disefiar y ejecutarla programacion nacignal de los&lentos de la,_Casa/de la Cultura Ecuatonana

k) Identificar y proponer a la Junta Plenaridtineamientos de gestion cultural para los Nucleos
Provinciales;

1) < Emitir los actos administeativos que reguiera la instifucton para su funcionamiento; y,

m) Elaborar y presentar losinformes requeridos par |a Junta Plenaria.

1.3. PROCESOS SUSTANTIVOS
1.3.1 Nivel Direcﬂi_'ﬂ;—
1.3.1.1 Gestion de Coordinacion Técnica Cultural

Misién: Coordinar la gestion de las unidades de los procesos agregadores‘de valor de la Sede
Macional, a través de la formulacion de estrategias y alternativas institucionales que permitan
asegurar la adecuada administracién de derechos artisticos y culturales.

Responsable: Coordinador/a Téenico/a Cultural.
Atribuciones y Responsabilidades

a) Coordinar la formulacion y ejecucion-de estrategias de laSede Macional v Nucleos Provingiales,
ene| ambito de su competencia;

b) #Presentar a la Maxima Autoridad los resultados dbtenidos respecto a las gestiones culturales
realizadas por todas las unidades del procesosustantivo;

c) Elaborar.propuestasg@dcciones de mejoraly estrategias para fortalecer vinculos regionales
internacionales de la Casa de la Culturd Ecuatoriana Benjamin Carrion;

d) Garantizar 1a“inclusidnide ejes transversales como género, interculturalidad y otros, en la
planificacién yejecucion de los planes estratégicos de los procesos sustantivos;

e) Gestionar Iﬁﬁ*&emés atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la Maxima
Autoridad, asf como las inherentes a su ambito de competencia.

1.3.2 Nivel Operativo.-
1.3.2.1 Gestion de Fomento Artistico y Cultural

Misidn: Promover las diversas expresiones arlisticas y culturales:”asi edmo administrar o
espacios publicos destinados a las artes~escénicas, a tavés de Ja “geclcion de planes
programas artisticos culturales, con el propésito de satisfacer las mécesidades de los diferentoes
publicos y gestores culturales.

Responsable; Director/a de Fomento Artistico y Cultoral
Atribuciones y Responsabilidades

a) Elaborar programas’y proyectos que pramuevan la produccion, circulacion, conocimiento de
expresiones artisticas y culturales;

b) Coordinarean los Nicleos Provinciales la programacion en cuanto al uso de los espacios
publicos destinados a las artes escénicas;

¢) Promoverlaproduccion artistica y cultural del pais con énfasis en la diversidad cultural;
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Benjamin Carrién;

©)  Elaborar propuestas de estrategias para la produccidn de abra
nacignal @ internacional;

d} Gestionar las actividades artisticas y culturales propias de la Casa de la w cuatoriana

y culturales a nivel

f)  Generar archivo y memoria de obras artisncas culturales |r n e Casa de la Cultura
Ecuatoriana Benjamin Carrion; ‘Q %
gl Promover accignes de mejora en el | trs Lﬁu ur te convenios a nivel
i i ries vivas;
h)

os publicos destinados a las

:ﬁé m e

bill Qg’ue le sean asignadas por la Maxima
pelencla

de Obras Artisti ; 5y Culturales

ips Publicos
cion no Farmal

- Gestion
Entregables:

Gestion Circulacién de Obras Artisticas y Culturales $;
leos Provinciales,

Plan de circulacidn de obras artisticas y culturales en conjunto
4. Propuesias de acciones de mejoras arnshfaf. ¥y cult ies

de CONVEenios
interinstitucionales.
3 Informe de cumplimiento de acuwdades

4q. Informesté: dntnrculacmndeo |st|r: It ralps

¥ e 05y digit rnce% rut% hra& artisticas.

s Publicos

arrollarse en/los %ﬁ% }&NICGS destinados a las artes escénicas de

Eudtoriana Benja

2. ento de actw@s de los espacios pablicos destinados a las artes
B85 Cultura Ecuatotiana Benjamin Carridn.

1 respecto a |la gestidn realizada para el uso de los espacios publicos

destinad tes escénicas de la Casa de |a Cultura Ecuatoriana Benjamin Carridn,

*  Gestion de Educacion no Formal

L. Plan de educacion no formal en artes escénicas.

2

L

Informes de cumplimiento de actividades de educacidn no formal en a E% nicas.

Informe de talleres, conferencias, foros realizados en artes escen

la Casa de la Cultura
r_ oyectas en los ambitos de

1.3.2.2 Gestion de Museos

Mision: Administrar &l palrrmnnnn @ur 5 rnu
Eruamrlan : in Cdrrlun .a or ram

inherentes’ a la conservacion, preservacion, exhibicidn v
ienes culturales y el patrimonio artistico-cultural de los museos propios
S tura Ecuatoriana Benjamin Carnan;

plementar los planes, programas y proyectos en los ambitos de proteccién y
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salvaguarda de los bienes culturales de los Museos de la Casa de la Culurdfcuatoriana
Benjamin Carrion;

¢} Implementar el Plan Nacional de conservacion preventiva de los bienes tulturales y colecciones
de los museos de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Cagrion;

d} Desarrollar el patrimonio artistico-cultural de los museos a SU\cargo, gatantizando su calidad
curatorial; \

e} Realizar la protgccion y salvaguarda de fas\colecciones y pafrimenia de/la Casa de la Cultura
Ecuatoriana Bgnjamm Carrian;

f) Gestionar las_‘demas atribucionesly responsabilidades quele\sesn asignadas por la Maxima
Autoridad, asi como las inherentes jal ambite-de su competencia.

*  Gestion dedduseolopia

*  Gestion deMuseografia

s GestiondeCuraduria y Difusicn

* Gestion de Conservacion y Restauracion

ntregabl

®  Gestion de Museolaogia

1. Inventario de colecciones y patrimonio.

2. Programa anual de gestion cultural y educacion no formal en el ambite dé fa museslogia

3. Informes de cumplimiento de las actividades realizadas ef el Smbitey de coleccione:
patrimonio.

¢  Gestion de Museografia

1. Programacion de exhibiciones yBxgosiciones.

2.  Informes técnicos dEEthbIEIOnPS y, Bxposicianesealizadas de)los museos

3. Informes de :umplimmnm dewatlividadas\de exhibiciones y exposiciones permanentes. vy
temporales.

4. Inventario y catalogacion de obras de arte.

=  Gestion de Curaduria y Difusion

1. Archive de materialdesala, promocional'y difusién.

2. Informes técnicos. de curaduria y difusion de las colecciones de los museos de la Casa de |
Cultura Ecuateriana Benjamin Carridn.

3. Guiones Museoldgicos.

4. Planes curatoriales.

5. Informes de cumplimiento de actividades de curaduria v difusion realizadas

&  Gestion de Conservacion y Restauracion

1. Plan anual de conservacion, restauracion de obras en exposiciandy en\reser v,

2. Informes de conservacion y restauracian realizadas a los bienes culturales,

3. Informes de gestion de conservacion preventiva & |as_bbras (artiticas, culturales
patrimoniales,

4. Repositoriogde memoria historica eni\ Base del ‘wontaje. deslas obras en exposicions
documemaciﬁrr tecnica y cienfifica; estudios de 135 toleccianes de bienes culturales v artisticos

5. Informes ide gestion relacionades alos repesitarios y reservas-culturales.

1.3.2.3 Gestién de Cinemateca

Misién:Gestionary difundir el patrimonio‘ilimico ecuatoriano vy el audiovisual independients
través de Yawprogramacion de cine y la formacion de puablicos, con el fin de fortaleces 14
memoria e identidad del pais asi come su creciente industria audiovisual.

Responsable: Directorfa de Cinemateca.
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Atribuciones y responsabilidades

tcuatoriana v articularlas con los Nicleos Provinciales;
b  Elaborar y ejecutar los programas y proyectes de circuladid
audiovisuales;
Elaborar la proges

41 Gestionar las actividades a desarrollarse en la Cinemateca Nacio @ 5 Casa de la Cultura

obra$ tinematograficas v

t

o)

plimiento de la normativa nacional e
cién y reconocimiento de derechos de autor;

4££@6ﬂsewacmn catalogacion vy reserva

I} Far are -'---:="'-"~ ue promuevan | dsidn de la Cinemateca Nacional-CCE en los circuitos
jales e internac les;
T . 1ahzamon del material filmico y audiovisual para su difusion en la consulta

1) Gestionar emas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas pur la Maxima

Autoridad, 4si como las inherentes a su dmbito de competencia.

Gestiones internas: X
Gestion de Reservas, Restauracion y Digital 'é:] Cine r lma
=  Gestion de Circulacion de Obras Cinem 2 ﬁ d: |sua[e
«  Gestbon de Bd an no Formal, G - z; C emar_

matagrﬁﬁca

L cio g I!zacmn.

acionados a la r tauracion y digitalizacion cinematografica.
estauracion ci atografica,

pliacion de archivo filmico.

amiento del repositorio de la memoria histérica y archivo filmico.

o Ll Pob = W

i)

Gestion de Circulacion de Obras Cinematograficas y Audiovisuales

Intormes de ejecucion de difusion y circuitos cinematograficos nacionales 'Mctnnales y
Audiovisuales.

?. Programacion de cine nacional & internacional,

1. Registra de atencion 3 la ciudadania en la consulta pdblica 1ns-t:
= Gestion de Educacion no Formal, Difusian Egjums a gréﬁc@
Plan de educacign no formal en temas Ie?

' e ed a] far emas audiovisuales.
¢ s r |5uales

I e P

1.2.2.4

icios hiblio rios y de archivo a través de un modelo sostenible,
- ¢ integral, enfocado al desarrollo de las colecciones fisicas v digitales con
s y tecnologias vigentes, preservando y poniendo en valor el patrimonio
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Responsable: Director/a de Biblioteca v Archivo.

Atribuciones y responsabilidades

a)
b)
¢}
d)
e)
f)

gl

Elaborar y ejecutar planes, programas y proyectos relacionados con'la gestion de Bibliotecas
Archivo de la Casa de la Cultura Ecuatoriana-Benjamin Carrign; '

Coordinar la implementacion de los planes, programas Y proyecto®icor las Bibliotecas de los
MNucleos Provinciales;

Coordinaf la red de bibliotecas de, la Institucidn=asi como el sistema para integrar, operar y
desarrollaria;

Elaborar propuestas de estrategias para promovef  ehuso de las bibliotecas de la Casa de |

‘Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion a nivel nacional;’

Gestionar actividades_pafa actualizar'e ingrementar el acervo de la Biblioteca ¥y la reserva de
patrimenio biblisgrafico:

ﬂesar‘ml_kér propuestas.de estrategias para crear, mantener v consalidar vinculos nacionales o
internacionales en temas bibliotecarios;

Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la Maxima
Autoridad, asi'coma las inherentes a su ambito de competencia.

Gestiones internas:

a ® 8 ® @8

Entr

Wkl e

SRS

s 2 o v

L B = @

Gestion de Consulta Publica de Biblioteca.

Gestion de Procesamiento Técnico.

Gestion de Biblioteca Digital y Red de Bibliotecas de la CCE
Gestion Cultural y Educacion no Formal

Gestion de Archivo,

Gestion de Consulta Publica de Biblioteca

Plan de accesibilidad al acervo bibliografico'y documentat.
Informes de eumplimiento de actividades bibliatecarias,

Infermes estadisticos.dé usuarios de la consulta piblica y OPAC (catdlogo en linea),

Gestién de Procesamiento Técnico

Base de“t_iat{is de los acervos bibliograficos de la Red de Bibliotecas de la Casa de la Cultura
Ecuatoriana Benjamin Carridn

Plan operatWo de procesamiento técnice de las colecciones de la Biblioteca de la Casa de |
Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion.

Informes de cumplimiento de documentos bibliograficos procesados de laRedydé Bibliotecas
de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carridn.

Informe de desarrollo de colecciones,

Gestion de Biblioteca Digital y Red de Bibliotecas de la CCE
Plan operativo de la Red de Bibliotecas defa Casa'de la CulturaEcuatoriana Benjamin Carrion
Informes estadisticos y documentos digitalizados.

Gestion Cultural y Educacion no Formal

Programas de formacion de ustasits

informe de Talleres, foros y congrésos.

III"If_l.'.'tl‘-még_.i;lg cumplimiento@e actividades de-educacion no formal en temas bibliotecoldgicos

Gestién de Archivo

Programa de conservacion del acervo documental del archive y patrimonio bibliografico
Base de datos debacervo documental del archivo.

Plan de digitalizacion del acervo dacumental del archivo.
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4 Informe estadistico de usuarios del archivo.
1.3.2.5 Gestion de Publicaciones y Editorial O S
Mision: Desarrollar el acerve cultural del Ecuador media nn y difusion de
obras, colecciones y demas mamfestacm IJI.P mduc‘ tural y artistica en

soporte impresay digital,

_ bhcacu@@ﬂrlgé Q?’
CO

Responsable: Dj

lades

ramas y pruyect( mnadus con la gestion de Publicaciones y

o altﬂ_c. Estandar@ ftenido y forma en todas las publicaciones;
arld implementachkdn de planes o programas editoriales con los Nicleos

inistrar el Comité Editorial Nacional, garantizando su alto nivel v que actle

1 de objetividad e independencia;

dl Promover o cumplimiento de las normas nacionales e internacionales ﬁﬁ)u ambito,
especialmente las relativas a derechos de aulor; ?y

el Gestionar el disefio y produccion de los materiales impresos solicitadgs poc Jas distintas dreas
de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carridn, los ﬂwers res culturales v Nucleos

PFrovinciales;

f]  Proponer a la Maxima Autoridad estrategi para rnnﬁﬁj ncu %cuaperacidn con
instituciones homdlogas nacionales e | nal | ._.\ difundir obras,

colecciones as manifestac'rnn l:t prnn cultural y artistica en

liﬂnes @EE ean asignadas por la Maxima
s inher ito de 1@

acion y D1fu5mn de Dbra-z Culturales.

Entregables:

Editorial Nacional.
i Informe de ejecucion de talleres en el am (I:{ 5u m

sar E»
e las i nes

ateriale [ s, Sphicitad % tnrps culturales v unidades de la Casa

=  Gestion de Editorial
1. Plan editonal a ejecutarse.
2 Informes tecnicos de pertinencia para la publicacion de dnﬁ@ ulturales del Comité

Gestion de aciones

Bk == B
ol
W

b =
=8
a-]

¥

rotacion en bodega de libros y materiales.
¢ actividades de libreria,
idades especificas de circulacion, difusian, y exhibician.

B G P e

Informe de
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1.4 PROCESOS ADIETIVOS

1.4.1 Nivel de Asesoria:

1.4.1.1 Gestion de Asesoria Juridica

Misién: Asesorar en materia juridica~e I35 autoridades, servidords/es publicos v unidades
institucionales, entidades, organismosy'ctdadania en general \dented del marco legal aplicabio
y ejercer el patrm.‘imu judicial y extrajudicial d@“ja Casa de\la Cultura Ecuatoriana Benjamin
Carnﬁn

Responsable: Director/a de Asesoria Juridiga.

Atribuciones y Responsabilidades

a)

b

c)

d
e)
f)

g)

h)

Asesorar adas autoridades y unidades administrativas de la Institucion sobre |a correcta
aplicacion e intefpretacion de normas legales, en temas relacionados con la misidn institucional
y en las dreas de derecho aplicables;

Participar en la elaboracion y actualizacion de la normativa legal que regula la gestion de i
Institucion:

Revisar y validar las propuestas de proyectos de acuerdos, reglamentes,” resolucionos,
contratos, convenios y otros mstrumentos juridicos institucionales,~a\fin de ponerlos el
consideracion de la autoridad competente;

Controlar la ejecucion de los procesos precontractuales que en materia de-centratacion publica
concierna a su unidad;

Controlar y garantizar la implementacion 'de los lingamiertos v -directrices emitidas por |
autoridad competente para la operatividad dela upidad;

Elaborar ydejecutar. los planes) programas y(proyectos relagionados con las actividades v
productos de la unidad; ‘

Patrocinar a la Institucion en procesos judiciales delegadps por la autoridad competente, asi
€omo intervenir en procedimiedtos administratives, como mediaciones ¥y otros metodos
alternatiwns de solucion de: conflictos; en coordinacidn con los Nicleos Provinciales cuando o
caso lo amerite;

Gestionar, las demas atribuciones y réspansabilidades que le sean asignadas por la Maxima
Autoridad, asi come'lasinherentes a su ambito de competencia.

Gestiones Internas:

s Gestion de Asesoria Juridica
*  Gestion de Patrocinio Judicial,
Entregables:

e  Gestion de Asesoria Juridica

1. Informes juridicos que contengan los gfitefios para’ |3, ablicacidn Yo~ las normas  de
ordenamiento JHfldICG interno y externg por reguégmiento del la\Presidencia de la Sode
Nacional y demas autoridades de la-Casa dela Culfura Eeuatoridna Benjamin Carridn

2. Resoluciones y registros actuahzados de actos aﬂmlmsrratwm ¥ delegaciones otorgadas por la
Maxima Autoridad.

3. Proyectos de consultas juridicas a |pS organgs de codtroheinstituciones publicas competentes

4. "Proyectos de acuerdos, resolucignes, contratos, cgnvenios v demas actos administrativos
institucionales:

5. indicesde legislacion actualizados.

6. Revision dewdocumentos precontractuales y contractuales conforme a modelos emitidos por ol
Servicio Ecuatoriano de Contratacién Publica,

*  Gestion de Patrocinio Judicial



16 — Miércoles 17 de octubre de 2018 Edicion Especial N° 588 — Registro Oficial

extrajudiciales
2. Resoluciones de recursos administrativos. O
3. Sentencias y actos resolutivos judiciales v extrajudiciales.
4. Informes de audiencias, contestaciones, al

tos juridico excepci a las demandas,
denuncias y/o querellas. % Q
5. DOficios de res sta para solicitudes f uladat por dntidades p% rivadas, nacionales o

: BCES i Q&dn}{lﬁ vos institucionales.,
J i al emandas, acciones, reclamos y
juic Mini i feia viles, ge
B. @ti} a iu;gld
tucion, - Xg
Pracedimientos a:@%ﬂ'

L Escritos procesales y recursos de impugnacion de sentencias en;a?ﬁg\iﬁdicimes ¥

. arbitrales o constitucionales.
diciales en todas las materias en las gue

5 v judiciales debidamente actualizados vy

1.4.1.2 Gestion ( ion y Gestion Estratégica

Misién: Difigir, controlar y evaluar la implementacion de los procesgs  estratégicos

institucionales a traves de la gestion de planificacion, seguimiento e inversign, inistracidn
por procesos, calidad de los servicios; tecnologias de informacion y gestio %mh]n y cultura

organizacional O

Responsable: Director/a Planificacidn y Gestion Estratégica ‘
Atribuciones y Responsabilidades (& (@ Q %
-’ N
al Bcnica vy arar a las\u s administrativas en la formulacién,
itoreo/ seguinme aludcian anes, programas y proyectos de

)

mientos y difectri ara Ia‘% cion de planes, programas y proyectos
guimiento y evaluacion correspondiente;
ascoordinada con las Qo sy entidades correspondientes, los canales de

c)

co cguimiento y otros % ismos de contacto para la suscripcion de contratos
ylo paversitin aprobados oypara el acercamiento con potenciales inversionistas;

d}  Super fpmonitorear la implementacion de politicas, normas técnicas, metodologias y

¢} Elaborar informes relativos al monitoreo de obligaciones asumidas por inverﬁ%'li;tas que se
encuentren ejecutando planes, programas y/o proyectos institucionales;
I} Proveer el soporte técnico y legal al potencial inversionista, »é

]l  Controlar la ejecucion de los planes, programas, proyectos, mmpx £las y presupuesto

institucionales;
i) Elabarar v revisar informes consolidados de@guimienm bjglivos, €ofnpromisos y metas
a

establecidos en las plataforma del SIPEIR;
es(perati les,;
rra/m% formatos para la gestion

ian dehcambio, definidos por el organismao

os P
[s]

politicas, normativas, (s ]
inistrac E50% =
0y Restio p io de os vy el catilogo de servicios de la

ire de una arguit f:l.l.'l? lituciona sistente, sostenible e eficiente;
iones peEnddicas cal ﬁ?lnﬂ servicios institucionales a nivel central y

ida
radomtanto desde la per;@w | wsuario como desde los estdndares definidos
ICidn;

documentar la arquitectura institucional por procesos,
ifles mecanismes de mediacion de |a capacidad de los procesos y subprocesos
con enfoque a la prestacion de servicios;

m)] Goes
n}  Revisar
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o)

)

al

r)
5}

Definir y operar los mecanismos de medicion de la capacidad de los pracesos peubprocesos de
Ia

Institucidn con enfoque a la prestacion de servicios:

Desarrollar actividades de analisis, formacidn y asesoramientd seBre’ |a administracian por
procesos, los servicios, mejora del clima laboral y culturd organizativa, lbajo principios de
calidad, en todos los niveles de la Institucign;

Desarrollar, planificar y supervisar la implementacion‘de planes dé€ accien estratégica, politicas,
normas tecnicas, metodologias v proceésos para la gestion Ydel ‘cambio institucional, clima
laboral, cultura organizativa y/modelo de gestionepublica institutional;

Provegr de mecanismos para identificar brechas y estrategias de cambio institucional:

Gestionar las demés atribuciones”’y rdsponsabilidades-qte le sean asignadas por la Mixima
FuutorMad asi como las inherentes a su ambite de campetencia.

Gestiones Internas:

e & & @ @

BN D WM e

BN = e

Geﬂiﬁr’!‘_'dﬁ_f—‘l_anjficaci{m e Inversion

Gestion de Procesos, Servicios y Calidad

Gestion de Seguimiento y Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos
Gestion del Cambio y Cultura Organizativa

Gestidn de Tecnologias de Informacion y Comunicacion

bles:

Gestion de Planificacion e Inversion

Matriz de competencias validada.

Plan Estratégicodnstitucional.

Plan Plurianual y Anual de Inversionesdnstitucional [BAI)

Plan Operativo Anual.instituciénal visus reformas{ROA).

Programacian Anual de la Politica Publica institucional (PAPR) consolidado ¥ presupuestado
Informes de apoyo a los procesos de reéstrijctura institucional,

Informes sobre lineamientos de caoperacion nacional e internacional,

Instrumentos e instructivos para la farmulacion de los planes estratégicos. operativas y olros
relacionadescon@laccionar de la unidad:

Informes sobre cambios a-ajustes ala planificacion ¥ presupuesto institucional

Infarme dEIa pertinencia de proyectos nacionales

Inventario de convenios y proyectos de asistencia técnica y de cooperacion internacional
Propuesta y Proforma Presupuestaria Anual.

Linea base de indicadores e indicadores de gestion institucional.

Gestion de Procesos, Servicios y Calidad

Portafolio de procesos institucionales (Cadena de valor, Mapa e inventaria de procesos).
Manual, procedimientos e instructivos de la arquitectura institucional por procesos,

Planes, programas y proyectos de automatizacian y sistematizacion de servicios y procesos.
Informes de acciones correctivas y preventivas aplicadas-alos \productos, serVicios y procesos
mejorados.

Informes de avance de la implementacion.dél medelo 'de gestion de/servicios, administracion
por procesmv mﬁnramlemu dé talidad, €n cada uno’de los hivelesde la Institucion.

1nfnrmes de percepcion de uso y mejdramiento.deos servicios publicos,

Gestion de Seguimiento, Evaluacién de Planes, Programas y Proyectos

Reportes de informacion institucional.estadistica

Reportes deavancesde gestion.

Informes tansolidados sobre Ia gestion y.los resultados de la planificacion para el SIPEIP
Reportes de avances de ejecucion fisica y presupuestaria de programas, proyectos o
intervenciones, infermes de evaluaciones.

Reportes de seguimiento al cumplimiento de compromisos.
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P

4.

17

18.
19,

mstitucional.

Informe de resultados de los procesos de seguimiento a

dautoevaluaciones de cada uno de los procesos de la gestion tm.mt)¢
er

Plan de sepuimiento de los informes técnicos de analisis de g\estiéfE @eﬁ‘nmmiento

tidn presupuestaria,

Informe de resultades de la evaluacion, seguimiento
mejoramiento continuo y excelencia. (g

los procesos de

Gestion del Ca

Estudio de ?Qﬁdarps que contribuyan a la

a def Q/Iaharal v cultura organizativa.

m%lt;
ltura organizacional.

de solucion sobre |a calidad en las instalaciones y

Tecnologias rmacion y Comunicacion
Plan de aseguramiento, mejoras y disponibilidad de la infraestructura tecnologi
configpuracion y administracion de hardware, middleware, bases de datos, r

olros recursos tecnologicos) para garantizar el servicio de los sistemas infor ati
Catalogos de problemas vy soluciones para las diferentes aplu:acm
informaticas.

Plan de mantenimiento de redes informaticas y de telecomuni {
Plan de entrenamiento en aplicativos, respald%gstauraaé

a {instalacian,
itorics, entre

as vy soluciones

enimientn de la

ectw@ ardware y software

Wr o de equipos, redes, bases de

infraestructura y sistemas lecnologicos de

Informes  técnic de mantemmlent l‘:&ntw
institucional

Manuales Shtos v e and 1an y

ele,
e Iu tms . puntos de energia, redes de datos y

é-:tura tecnologica institucional, gestidn v

@( Fvicios tecnoldgicos

Ta & TI con caracteristicas de dispenibilidad, seguridad, escalabilidad y
flewibilidads
Plan de cor cfa y prevencion de impacto operativo a nivel de seguridad, por cambios,
equipamient ervicios tecnologicos,

. Acuerdos de servicio y estandares de calidad para el uso de aplicaciones y r:unr.r £ acceso a
los sistemas y servicios informaticos,

. Acuerdos de confidencialidad de la informacion suscritos por la Euu E»de TIC vy por
contratistas-contratantes, administradores y usuarios de ios mfere stemas servicios y

soluciones de tecnolegias de la informacion y comunicacion. '\,
Pruebas penodicas de copias de resguardo y Estauracmn ﬂ la Jinfor uﬁn en base a los

perfiles del usuario.
EntD ¥ cuntml asi ¢ né mem euencu&n de atagues
5 fﬁ ns

Informes de segui
vl ida gu i a Informacién, asi como de
ONLNEEnC s .
eles sgpuridad segun sean: contratistas-

sUAri (o [ ns%lente-s sistemas, servicios y soluciones

cian ',,-'

_ ss] Sistemas y cios informaticos.

mejoras de los servicios tecnoldgicos internos.

ientos, aprobaciones, asignaciones, renovaciones de cuenta y perfiles,
das y efectivamente atendidas.

tos para asigﬂ@, alizacion y revocacion de cuentas y perfiles de
r

Registro o
priorizadas,
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20. Actas de entrega-recepcidn de hardware y software a los usuarios finales

21. Informes de incidentes atribuidos al soporte de servicios de T1.

22. Informes periddicos del nimero de activos y planes de reposicion de §offware v hardware

23. Reportes de analisis estadisticos de los datos obtenidos en las eredestat sobre los servicios do
TI.

24. Reportes de requerimientos emitidos por les Gsuarios pdrasproponer (mejoras en la calidad del
servicio de soporte.

1.4.1.3 Gestidn dg'ct&munlﬁ;iﬁn Social.

Misidn: Difundir y promocionar |a gestion WstituCional-a través de la administracion de los
procesos de comunicacion, imagen y relaciones publicas, en aplicacion de las directrices
emitidas por la maximaaiitoridad, y'el marconormativo vigente.

Responsable: Director/a de Comunicacion Social!
Atribuciones y Responsabilidades

a} Realizar el monitoreo y analisis del posicionamiento de la gestion institucional, a traves del
reconocimiento social y de la opinidn pablica y proponer estrategias para su tenselidacion, en
su ambito de gestidon de forma alineada a las politicas establecidas porda Maxima Autoridad
institucional;

b) Asesorar alas y los servidores, funcionarios y autoridades de la entidadhen temas referentes a a
comunicacion, imagen y gestion de relaciones. publicas institucionales, en el contexto de la
politica establecida dentro del marco legal vigepte;

¢) Coordinar con Gestion del Cambio y Cuftura Ofganizative, la actadlizacion de los canales o
comunicacionf cartelera institucionaly Sefalética ifiterns:

d) Articular.con las areas institugionales pertinentesyla recopilacion y andlisis de la informacion v
generacnﬁr_l de reportes relativos 4 la satisfaeeion y opinidn ciudadana sobre los productos
servicios institucionales;

e) * Coordinar de forma permanente la actuatizacion dela-informacidn del sitio web institucional y
les contenidos de las_refles socidles, en funtion de los lineamientos determinadas en i
disposicionessestablecidas en la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Piblica, Lew.Qrganica de Comunicacion y.demds base legal aplicable;

fl  Aplicar|as acciones establecidas en los manuales institucionales, instructivos y procedimientos
de imagen corporativa, comunicacion estratégica y relaciones publicas:

g} Observar y E}ért‘er las atribuciones que le asigne la autoridad competente de conformidad con
las disposiciones establecidas en la Ley Organica de Comunicacion, Ley (Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y demas normas aplicables;

h} Dirigir la ejecucion de las actividades relacionadas con la Radiodifusara 98 TE*l(“«"ISIOI‘I de fa Casa
de |a Cultura Ecuatoriana Benjamin Carridn;

i) Promover la participacion de la ciudadania en el desarrollo ‘de.las actividades de |a
Radiodifusora de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Cafridn;

i} Gestionar las demas atribuciones y responsdbilidades qud\le sean agighadas por la Maxima
Autoridad, asi como las inherentes a su ambito de cumpetenma

*  Gestidn de Comunicacion Intera:
o (Gestion de Publicidad y Marketing,
= Gestion de Relaciones Publicas y Comunicagién Externa.
*  Gestion de'Radiodifisora y Television.
Entregables:

®*  Gestion de Comunicacion Interna
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1. Archive e indice clasificado y ordenado de productos comunicacionales, l graﬁcus,
audiovisuales, digitales, $

2. Archivo de documentos oficiales de respuesta a las solicitudes de cnica.

i.  Cartelera y/o boletin informativa institucional actualizado En de;:-endenmas de la
entidad.

4. Inforrmes de cobertura mediatica de |1as activ
de la lnstllumon

de 13,{3@:1‘3:195 @&h’rms y servidores
degesti i@}numca @agm. relaciones publicas
g i % %’ES rectoras.

Qa’ para la gestion de |a comunicacién,

B rategias comunicacionales propuestas.
9 1s de tendencias mediaticas v escenarios.
10 es soclales actualizadas de conformidad a las

Planes,
informes

57 proyectos de comunicacion, imagen corporativa y relaciones pidblicas e
ucion y avance.

Gestion de Publicidad y Marketing \)

-

L. Archivo digital y/o fisico de artes y disefios de material promaocional v de
A Memona grafica, auditiva, visual y multimedia de la gestion mshtua
3. Mensaje contestadora y audio holding institucional en la central
4

Senaletica institucional, directorio e imagen documentana de )$ enti : %
arigsnchc )

5. Brief publicitario institucional.
ria

. Informes de campanias al aire {rnl‘ormatnwﬁt
I POP institucion trc s, felletos, cuadernos, boletines
nicacion (ATL).

7o Informe de
informative
dtencio de
:nd;\ ursgdp alcance, frecuencia, TRP's,
nales,

ntacto ciudadano y relacionamiento

as y planifica Inn

Agenda de medios y ruedas de prensa a las autoridades y gestores culturales.
Informe de difusian de la gestion institucional en los medios v resultados. ’\)
Fichas de informacion institucional (ayudas memaoria). S

B

]

Informes de réplicas en medios de comunicacion,

= Gestion de Radiodifusora y Televisién

Plan anual de las actividades a desarrollarse e
2. Informes periodicos sobre la prugramaclu
informe sobhre

s realizadas para p
4. Convenios ales de difusi
5 ctos radn{!es pa%
mro

7 ! : nistratives

. 9@”

temasr Ia Qﬁus a telewslsdn.
de " sus @

tithcion v

1.4.2.1 Gestio

Mision:
SErVICIDS

r eficaz y eficientemente los recursos materiales, logisticos, bienes y
cionales demandados para la gestion de la entidad, de conformidad con la
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normativa vigenle,

Responsable: Director/a Administrativo/a

Atribuciones y Responsabilidades

a) Supervisar el cumplimiento de las politicastervanadas por la auteridad. de conformidad con 1o
dispuesto endas leyes, normas y reglamentos pertingntes, en ebamhito de su gestion;

b) Gestionar la disponibilidad dé los\bienes muébles & inmuebles, ‘mediante la adquisicion v el
mantenimiento de los mismos;

c) _Administrar las polizas de seguras generales;

d) < Controlar los procedimientos de dontratacion publica eh base a las competencias de la unidad:

e) Garantizar la seguridad dé'1as y los Servidores publicos y de los bienes institucionales;

f) Elaborar y“ejecutdr el plan del seryicio, de’transportes y movilizacion del personal de |4
institucian;

g) Observaryejercer las atribuciones y obligaciones especificas determinadas en los Articulos 76 v
77, numeral 2 dela Ley Organica de la Contraloria General del Estado:

h) Gestionar lgs viaticos y movilizacion del personal;

i) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la autoridad
competente,

Gestiones Internas

& Geslion de Servicios Institucionales.,

&  Gestidon de Control de Bienes y Transportes,

+  Gestidn de Adquisiciones.

Entregables

= Gestidn de Servicios Institucionales

1. “lnforme mensual de monitoreo v eontrol'de los servicios,

2. Plan de servicios institucignales (institdcional v por proyectos o lineamientos conforme el POA)

3. Informe desseguimiento vy control de~contratos [central telefdnica, telefonia movil, red de
datos, servicio_de limpigza, seguros-cobertura v vigilancia).

4. Informe depseguimiento, evaluacion y control de los contratos de seguros (edificio, robaos,
hurtos, incendios yotros siniestros).

5. Informe de mantenimiento de bienes muebles e inmuehles,

6. Informe de adecuaciones y/o readecuaciones de bienes inmuebles.

7. Informe de arrendamiento o alguiler de bienes inmuebles.

8. Informe de comunicaciones (internet, redes, ADSL) en coordinacien \con ”la unidad de
Tecnologias de la Informacion vy Comunicacion

8. Informe de servicios de transporte institucional v movilizacion de ia% wilps/servidores publices

10. Reporte de viaticos, movilizacion de personal y pasajes aéreosmnacionales emternacionales.

11. Reporte de inclusion y exclusion de hignes, activas$fijos ™~ vehiellos” de acuerdo .
cobertura del seguro. '

* Gestion de Comml de Bienes y Transpartes

1. (Plan de mantenimiento de bienesmuebles; inmueblés, Jequipos, vehiculos y otros.

2. Reporte de inventarios d@ bienes.muebles, \inmuebles, suministros y materiales, equipos,
vehiculos v.otios: '

3. Informede.baja, transferencia, comodatos, remates donaciones de bienes muebles & inmuekbiles
de la institucion.

4. Actas deentregdsrecepcion de bienes muebles, suministros y materiales, equipos, etc

5. Informe deingresos y egresos de bodega de los bienes institucionales.
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conforme a las necesidades de las unidades administrativas.
7. Plan de constataciones fisicas e inventarios.
g, Instructivo de mantenimiento preventive y correctivo de los ve & titucionales,
9. informe de mantenimiento preventivo y mrrechuu de los v Lﬁ stitu aEes
10, Documentos habilitantes para oonducm hic %iza ::Ie 5 de acuerdo al

al, matricula, licencias ductor
para el uso de W %ﬂnsti 5. O
y de rutas ctores: Q
de admini 'trac @ @ uros de los bienes institucionales

6. Informe de provisidn de suministros v materiales v consumo de com bu;ttl?a’ ubricantes,

11. Instructivo

-

1 cmnes  adouisi us reformas — PAC.

2 ux, fiscalizac de control de los procesos de contratacion y
ES as, manuales, instructivos y modelos relacionados a los procesos de
4.

PAC.

5 Informe para solicitar Certificacion Presupuestaria v érdenes de %}ara contratos
camplementarios.

G Informes de recepeidn y liguidacion de contratos e informes m(rnj& s de contrataciones de

infima cuantia. Q
LS|

7. Intormes de reajustes de precios de los cant!@gdjudrc

8. Registros de contratos y/o incumplimientg® en lataf
4. Expedientes déllas procesos de ::r:mtr iGN stl %

Terminos dé Referencia (TOR's) y pliegos para la adquisicion de bienes y serul;jijlineadas al

[ ges.tmnar simini vcnn%(g s recursos financieros requeridos para
CEes0s, %ﬁ‘) ogramas v proyectos institucionales, en

a4 Supervisar el cumplimiento de las politicas financieras emanadas por au orndad de
conformidad con lo dispuesto en las leyes, reglamentos y narmativa pertin ntb

l3) Gestiondr ¥ controlar la gestion institucional dentro del ambito del pres@ contabilidad v
tesoreria;

¢} Durigir los mecanismaos, instrumentos y procedimientos espec X determinar €l control
interno de la unidad; @

d) Dirigir la elaboracion de informes de ingre %stos o3 en el pres esto;

) Realizar de mapera coordinada con la-winidad™d Eﬁ;mﬁn, gramacion, formulacion,

f a5y Weptop

stodnstitgeional, de conformidad con los
s por el Ministerio de Finanzas;
pagu de las oblipaciones econdmicas

B} Mmina en coordinacion con la Unidad de

h) dministracion de activos publicos institucionales en
egar la custodia de la documentacién del proceso financiero, registro,

renovacio piecucion, de ser el caso, de valores y documentos de garantia;
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J) Revisar y analizar la informacion financiera (saldos de las cuentas, informes . conciliacion:
contables);

k) Supervisar y elaborar las declaracianes impositivas;

)  Supervisar y elaborar la conciliacion bancaria;

m} Supervisar el cumplimiento del Plan Operativo de |a Direccians

n) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades gde le sean asignaddas por la autoridad
competente,

Gestiones Internas

+ Gestion de Presupuesto.
* Gestion de Contabilidad.
s  Gestion de Tesoreria.

En ab

o Gestion de Presupuesto
Proforma presupuestaria institucional anual, conjuntamente con la Direccion de Planificacion v
Gestion Estratégica.
Programacion presupuestaria cuatrienal.
Programacion financiera de la gjecucion presupuestaria anual.
Programaciones y reprogramaciones financieras.
Certificaciones Presupuestarias.
Registro de Compromisos Presupuestarios.
Cedulas presupuestarias de ingresos y gastos:
Reformas presupuestarias,
Informes de gjecucion, seguimiento y-evaluacion pfesupuestaria,
. Informe de clausura y liquidacion presupuestacia

-

00~ min b

—
(=]

Gestion de Contabilidad
Asientos ﬂe':_dé'lire"ﬁgddns de ingresos y gastos.
Asientas contables (apertlra, ajustes;fegulaciones, traslados y cierre),
Depreciacitrirrevalorizacion, traslados y @justes de bienes de larga duracion y existencias.
Creacion; regularizacién ydiquidacion detfondos.
Registro de Eontratos.
Reportes para decliracion de impuestos, conciliaciones bancarias.
Reportes cantables.
Reportes de anticipos y amortizaciones de contratos de obras, bienes y servicios,
Informe de analisis de cuentas contables.
. Informe de arqueo de caja chica y fondos rotativos.
. Momina de remuneraciones, (contraol previo).
. Reportes de aportaciones y prestaciones a la seguridad social (contfal previo)

e i B~ B N+ T T R P U ]
(TR e e

Gestion de Tesoreria

Solicitudes de pago.

Registro de ingrésos v reintegros,

Formularid de declaracion de impuastos v anexdsiransacciofales,
Informe de garantias en custodia (renovacidnedevolucion; gjecucion)
Informes de recaudacion y pago dé coentas por cobrdr ¥ por pagar.
Informe de programacian de caja.

Informe de disponibilidad de cuentas.bancarias
Comprobantes.deretencidn de impuestos,

Planillas.deaportaciones y prestaciones'a 13 seguridad social (control previo)
1'0 Apertura, mantenimiento y cierre de cuentas monetarias,

CENO BN

1.4.2.3 Gestion de Administracion del Talento Humano
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talento humano, mediante |a aplicacion de leyes, reglamentos, nor icas, politicas,
metodos y procedimientos,

Mision: Administrar, gestionar y controlar el desarrollo e imple mentaciéwtems de

Responsable: Director/a de Administracion del Talenm Humano 0

&) i niento m I humano emanadas por la
i dad con lo dispue s ¥ reglamentos pertinentes;
b} solidar y lam e1 talento humano necesaria para la

ée& administrativas de la Institucién y

rTfaha}o
¥ normas de a[@ h‘el régimen disciplinario, acorde a la normativa

tl)
L)

iar el sistermna integrado de talentoe humano y sus subsistemas;
en aspectos relacionades a la administracion del talento humano y

desarroll
b Presemtar 105 proyectos de Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Manual de Descripeion, Valoracion y  Clasificacion de Puestos instit
mslrumentos de gestion Interna y tramitar su aprobacion ante las instituci
g Elaborar v poner en consideracion de las autoridades msmucmnal
plan de capacitacion anual y desarrollo de competencias del ta!en
Y presupuesto;
h)  Formular y controlar la ejecucion del plan 1ua+:uﬁn del cmm}grama de

aplicacion,
5 udn S} @
er& "tﬁg de 'HP" n, objetivos, procesos ¥
q ¥ pr tos; n% 4\
nara ol B_Ex ras re dos ¥y nominas del personal de la

Proponery e
arﬁétahiecmﬂ en la ley, con las instancias

rocesos y de
y demas
petentes;
aprobacién, el
0, 5us componentes

I en/ disci é
i EtEnt?s cuand rme sobre presuntos actos de corrupcién de
i) jercermias” atribuciones ;rer.punsabllldadﬁs especificas determinadas en los

la Ley Organica del Servicio Pablico y 118 de su Reglamento General de

talento humano v seguridad y salud ocupacional;

nj  Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asigna a auturidad
competonte

Gestiones Internas

= Gestion del Desarrollc Organizacional,
« Gestion del Manejo Técnico del Ta!en uma
nistracion d

ciones Nu
Seguri nal
rolle Organizacion @

anico Institu reformas validadas.

2 Infor L ) para el Proyecto de reforma a la Estructura y Estatuto Orgdnico Institucional o

ROy
%@Q

seripcion, valoracian y clasificacion de puestos y reformas aprobado.
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4. Informes Técnicos para reformas integrales y/o parciales al Manual de Puestos institicional

S. Informes Técnicos de revision a la clasificacion y valoracion de servidorestdeda institucion po)
implementacion del manual de puestos, listas de asignacion aprobadas/

*  Gestion del Manejo Técnico del Talento Humano:

1. Informe técnico de la aplicacién de los procesas de reclutamiento)y seledcion

2. Contratos de trabajoiregistrados.

3. Expedientes de/€oncursos de méritos yoposicidn {Plan 'de corfteursps, convocatarias, bases

docurmentacign de postulaciones y validacion,<infovmes de teibunales, informes favorablis,
etc.) -

4. Instructive y prngramas de induccion /4 capacitacion al personal.

S.  Plan anual de formacién y capacitacién.

6. Reportesde avances y cumplimiento del'plananual de capacitacion aprobado

7. Informes de. evaliaeidn de los procesos de €apacitacion.

8. Plan de evalbation.del desempeiio aprobado.

9. Plan de me}pl‘armenm sobre resultados de evaluacion del desempeno.

10. Evaluaciones del desempefio del personal de la Institucion.

11. Informe de planificacién anual del Talento Humano aprobado.

12. Informe Técnice para la creacion de puestos, listas de asignacion aprobadas.

13. Informe Técnico para los procesos de desvinculacian por supresion de puestos, renangas, L

14. Sisterna Informatico Integrado de Talento Humano (SITH) actualizado.

e Gestion de Administracion del Talento Humano y Régimen Disciplinaria:

1. Registros, listas y control de asistencia.

2.  Informes de aplicacion del calendano anual de yacaciones.

3. Informes de respuesta a reguerimientos( igterros [derftificados, ~wiemaorandos, informes,
permisos, etc.).

4. Acciones de persunal e informes tecnigos de mawmaentus {traspasos, traslados, cambios

admnnqstratlvos, Itceuuias comisiones deservigio, renuncias, wgto).

Exped;entﬁ de lasyins servidores'publicos de la Institucion actualizados {digital vy fisico)

Reglamenito Interno de administracidgn de talento humang.

Codigo de Etica institucional,

Informes . dew aplicacion”™ del régimen _disciplinario  (informes de procesos sumarios

administrativaes, faltas, sanciones, resolucignes, etc.).

Gestion de Remuneraciones y Nomina:

Reporte de Liquidacion de servidores cesantes.

Avisos de entrada y salida del IESS.

Informe de horas extras / Autorizacion de pago de haras extras.

Liquidacion de vacaciones

Reporte de reformas al Distributivo de Remuneraciones Mensuales Unificadas.
Rol de pagos de remuneraciones del personal.

Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional:

Plan anual de Seguridad Laboral y Salud Ocupaciodal.

Reglamento Interngde Seguridad Integral Organizacional,

Informe de capaclta?'t‘l"unea y talleres sobire saltrd, seguridad e higiéne an'el trabajo

Informe de Evalua:ldn de la meditidn de factores desiesgo.

Examenegs de pre emplen de corresponder.

1nfarme de cumphmienm de auditor{as internas’y extérnas.al Sistema do 550

informe de control de desviaciones del plan de gestion!

Planes de emergencia y coptingencia.

Informe deinspeceiones de seguridad y saltd,

Planes, programas.y. proyecios de beneficias sociales y clima laboral,

. Registros egtai_:lfsl;.n_;u-; de beneficios sociales.

. Informes de ‘medicina preventiva del personal de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjanmin
Carridn.

|~ b B L g o

=
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1.4.2.4 Gestion de Secretaria General ?;\)

Misién.-Supervisar el sistema de gestion documental y arci%@ informacian oficial e

institucional y proporcionar soporte lécnico administrativo a_ld Ju ia, y la Presidencia
en base a la normativa vigente aplicable. @ O@

Responsable: Secretariafa General. é (& O

Atribuciones y

Entr

Q S OP

A} isar la corrécta aclﬁn A politicas, normas y procedimientos
d min }5&;:3 de documentos, entrada y salida de

b} on de Ia Secretana General;

©)  Controlar el registro actualizado de identificacion de los Miembros de la In tu ion a nivel

nacional y otorgar las certificaciones que ameriten dicha membrecia;
i) Administrar el Archivo Central Institucional: »é

iy Coordinar con las diferentes unidades internas de la Institucion y X@

de intercambio de informacian;
hy  Administrar y gestionar el despacho y recepcion de la docu énQ;d ional;
i} Coordinar las acciones para la elaboracia ctualizacion ‘del Cuadr eral de Clasificacion
Documental Tabla de Plazos g%u ﬂ{%ﬁumen si‘como los inventarios
guia de archivo @Vﬂhd ¥ glst nle competente;
la mistracio %tal institucional y desarrollar

k) zar las trans eren i@ arm%@rchwns de Gestion al Archivo Central

i s 5ecunrias | Ar hwr::- ntral 'ﬁ'.rchivo Intermedio del ente competente;
I ( ionap@l despac pei e la documentacion institucional y coordinar

acciones conjuntas

lh.l

stros, generar respaldus electronicos vy digitales vy bases de datos de la
documentacion de la Institucion;

o) Cumplir con las demas disposiciones establecidas en las leyes y por la Pres%%a‘ de la Sede

i)

Macional, asi como las inherentes a su ambito de competencia,

1 \O$

1. Archivo institucional pasivo (fisicoy dlgltal g) Q

2. Inferme de administracion del sistema f% de @u:pux}

3. Archivo acta QY 'r asivo clasificado A@

4. Reporie entacio) @

5. interndo re e Ge C memai

b it f9 t ere b ]a de la documentacion institucional.
7 ¥ deapachc ntaci&%ﬁrna ¥ externa.

5. e ntregadas sobre actos administrativos de la

' doc osgkertifi v @ 5
o, L mnnes ¥y mas document la Junta Plenaria de la Sede Nacional procesada y
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CAPITULO V
2. NIVEL GESTION DESCONCENTRADOS
Gestidgn Asamblea Provincial
Responsable: Asamblea Provincial.
Atribuciones y Résponsabilidades: Las/establecitias eri el Articulo 160 de la Ley Organica de Cultura
2.1. Organo de Gobierno
Responsable: Directorio Provincial.
Atribuciones Y Responsabilidades: Las establecidas en el Articulo 164 de |a Ley Organica de Cultura
2.2. Procesos Gobernantes
2.2.1 Nivel Directivo.-
2.2.1.1 Gestion Técnica Provincial

Mision: Dirigir la gestion del Nicleo Provincial de la Casa de la'Culturd Ecuatoriana Bepjamin
Carridn, a través de la formulacion y ejecucidn e planes, programas, prayectas institucionales
que permitan fortalecer y consolidap<la \jdentidad provincial,| identidades diversas,
plurinacionalidad & interculturalidad.

Responsable: Director/a Provincial.

Atribuciones y Responsabilidades

a] Convocar ¥ presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Asamblea Provincial de la
Casa de la.Cultura Ecuatoriana Benjamin Carritn de conformidad a su estatuto;

b) Poner erfrconocimiente del Directorio Provincial los requerimientos de la Asamblea Provincial,

c) Participaren [35°S8siones de la Junta Plenaria en representacion del Nicleo Provincial que
dirige;

d) Suscribir las Actas y Resoluciones gue adopte el Directorio Provincial, asi como las que 4o
tomen en la Asamblea Provincial;

e) Elaborar e implementar la planificacion y presupuesto anuales;

f)  Implementar planes, programas, proyectos y actividades en coordinacion{com™os entes gue
integran el Sistema Nacional de Cultura, los Gobiernos Auténomos-Oeseedtralizados v
Régimen Especial y la Sede Nacional de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion

g) Elaborar programas y proyectos para estimular la creacidn, producciGn, promocion, circulacion
y difusion artistica, cultural, patrimaonial y de activacion de la memoria socialénlda provincia;

h} Generar programas para promover el accesd,y use’'del espacid-publica, por parte de las culturas
urbanas y exprésiones culturales diversas, en la prowincia desu jurisdicgion:

i) Promoverda circulacion de lostontenides culturales generadgspor los actares v colectivos
culturalés, la ciudadania en general y-10s que resulten de'la gestion interinstitucional entre los
enteés que conforman el Sistema-Nacional de Cultura;

j) «(Difundir la cultura v la diversidad de expresiones edlturales de los pueblos y nacionalidades
indigenas, afroecuatorianasly montubias, e incéntivar en sus espacios el didlogo intercultural,

k) Impulsar procesos-de activacidn, recongdimiento y circulacion de la memoria social y ol
patrimoenio.cultural;

I} Impulsar la-participacidn activa de la ciudadania en la vida cultural del territorio a traves de (o
gestion de sus espacios para el ejercicio de los derechos culturales;

mj Suscribir acuerdos, contratos y convenios relacionados con el pleno ejercicio de sus funciones,
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de acuerdo a las disposiciones legales correspondientes; \)
n}  Gestionar y administrar los recursos financieros v el talento humano de itucidn;
o} Articular planes, programas y proyectos con el ente rector de la patrimonio a nivel

local;

P Presentar para la evaluacion currespondne del Nuclm mes semestrales
ordinariamente y, extraordinariamente, ¢ B sea r , al P te Macional de la
Institucion;

1) Las demas gy

£y ¥ SuU normativ %ﬁu'{ O
2.3. Procesos s < ) $

2.3.1.1 Ges! »Artistico y c“ltur?
ision: . {35 diversas expresiones artisticas v culturales; asi como administrar lo

destinados a las artes escénicas, a traves de la ejecucion de planes,

Responsable: Responsable de la Unidad de Fomento Artistico y Cultural. S ?3)
Gesti rnas: »\O

= Gestion de Circulacion de Obras Artisticas y Culturales 0
=  Gestion de Espacios Pablicos

N
*  Gestion de Edu€acion no Formal (g Q
oo %«C\@)

Entregables:

1 bras art @E‘.’- en conjunto con las sedes y extensiones
2 e acciones de mﬂ@r sticas vy culturales, a partir de  convenios
3 H miento de actividades artisticas y culturales

4. de circulacion de obras artisticas y culturales.

5% Documenlo presos y digitales de los procesos de produccion,

+ Gestion de Espacios Publicos Es)
Plan de actividades a desarrollarse en los espacios publicos destinados a‘é( s escénicas.

Infarmes técnicos respecto a la gestion realizada para el u K espacios publicos

destinados a las artes escénicas, C

Bl —

= Gestion de Educacion no Formal @
I Plan de educacign no formal en artes es de rovincial.
2. Informes dit plimiento de a alg] nn en artes y expresiones
3. nfere:@uras@ 5 en GQ‘IPTﬁIDHEE culturales.
2.3.1.2 < ]

“ol patrimonia ar ltural del museo del Micleo Provincial de la Casa
iana-Benjamin C n a través de planes, programas y proyectos en los
on v salvaguarda.

Responsable: Respg e de la Unidad de Museos
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Gestiones Internas:

Gestion de Museologia
Gestion de Museografia

®  Gestion de Curaduria y difusion
*  Gestion de Conservacion y restauracién
ntr H
e Gestion de Museologia
1. <Inventario de colecciones y patrirfonio del Nucleo Brovincial,
2. " Programa de educacion no.formalen el ambita de lamuseologiadel Nicleo Provincial
3. Informes de cumplimiénto de las  actividades realizadas en el ambito de colecciones v
patrimonio del Nucleo Provincial.
* Gestion de Museografia
1. Programacion de exhibiciones y exposiciones del Nucleo Provincial.

2. Informes técnicos de exhibiciones y exposiciones realizadas de los museos del Nuclen

Provincial.

3. Informes de cumplimiento de actividades de exhibiciones y exposiciones permarentes y
temporales.

4. Inventario y catalogacion de obras de arte del Nucleo Provincial,

¢ Gestion de Curaduria y difusion

1. Archivo de material de sala, promocional ydifusion del Muclee Proviacial

2. Informes técnicos de curaduria y difusién de las coletcignes del Mugeo del Nucleo Provincial

3. Guiones Museologicos.

4. Planes curatoriales.

5. Informes de cumplimiento de actividades de curadurialy difusion realizadas

e Gestign de conservacion, restauracidn, repositorio y reservas

6. Plananualde con;ervadﬁn, restauracion de obras en exposicion v en reserva,

7. Informeés.de conservacion y restauracidn realizadas a los bienes culturales.

8. Informesde pestisndeconservacion preventiva a las obras artisticas, culturales y patrimoniales

9, Repositorio de memoria historica en base del montaje de las obras en exposicianes,

documentacion técnica y cientifica; estudios de las colecciones de bienes culturales y artisticos
10. Informes de gestion relacionados a los repositorios v reservas culturales.

2.3.1.3 Gestidon de Cinemateca.
Misian: Gestionar y difundir el patrimonio filmico v el audiovisual independiente a traves de |y
programacion de cine y la formacion de piblicos, con el _fif debfortalecer la memoria
identidad provincial.

Responsable: Responsabléde la Unidad de Cinemateca.

tiones Int

s (Gestién de Reserva de Patrimonialy Circlacion Audigvisuales.
» Gestion Cultural'y Educaciéh no Formal.

Entr I

s Gestidn de reserva de patrimonio y circulacion audiovisuales
1. Informes técnicos de reserva de archivos filmicos y audiovisuales Informes de ampliacion de
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archive filmico. ‘ \)

2.3.1.4 G

2. Intorme de actividades de las obras cinematograficas y audiovisuales.

3. Programacion de cine nacional e internacional. O
= Gestion Cultural y Educacién no Formal

i Plan de educacidgn no formal en temas audiow

2. Informes de cumplimiento de actividade ¢

3. Informe de t conferencias, farg 5\/&

4 niento de %

e SIS

N

g desarrollo de las colecciones fisicas y digitales con
ecnologias vigentes, preservando y poniendo en valor el patrimonio
mental de la provincia.

g servicios biblioh@@ e archivo a través de un modelo sostenible,
I i

hibhogr

Responsable: Responsable de la Unidad de Biblioteca y Archivo

Gestiones Internas: S
*  Geslion de Consulta Pablica de Biblioteca. O

=  Procesamiento Tecnico.

=  Gestion Cultural y Educacion no Formal, »@
= Geshion de Archiyo. (g

!.r cu al,

‘publica.

Informes d mplimiento de documentos bibliograficos procesados en la biblioteca del
Mucleo Provincial.

3 Intorme de desarrollo de colecciones de la biblioteca del Nicleo Provincial. \ \)

*  Gestion cultural y Educacion no Formal

1 Programas de formacion de usuarios, '\O

2. Informe de talleres, foros, congresos. C{

2. informes de cumplimiento de actividades ¢ I@es y d @a n %ﬁen el ambito de
sU competencia, ({v 6 OIG

* Gestion O E c;g ?»

1. Pro ycion dal acend ducﬁ@ﬂa del @y patnimonio bibliografica.

2 rvo docu , v, C/

3. écum al d Ia@m.

4. L s

ed/@gthu.

el acervo cultural mediante, edicidn, produccion y difusion de obras,

coleccione as manifestaciones de la literatura y produccidon cultural y artistica en soporte
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impreso y digital de la provincia.
Responsable: Responsable de la Unidad de Publicaciones v Editorial.
ion rnas:

s Gestion de Editarial.
+ Gestion de Publicaciones.
e Gestion dé Circulacién v Difusion de Documentbs-Culturales.

Entr x

Gestion de Editorial

Plan editorialaejecutarse.

2. Informes técnicos de pertinencia para |a publicacion de documentos culturales del Comite
Editorial Provincial.

3. Informe'de ejecucion de talleres en el ambito de su competencia

- .

Gestion de Publicaciones

Plan de publicaciones impresas y digitales a realizarse.

Informe tecnico sobre las impresiones v publicaciones realizadas

Informe técnico de materiales impresos, solicitado por actores culturalés

e

Gestion de Circulacion y Difusion Documentos Culturales

Plan sobrela circulacion y difusion de obrastulturales impresas v digitdlesia Sjecutarse
Informe técnico de rotacion en bodega delibrosy materiales

Infarme técnico de actividades de libreria.

Informe dé actividades especificas de circilacion, difusion, yexhibicidn

Bk e

2.4. Procesos adjetivos
2.4.1. Nivel de Asesoria
2.4.1.1 Gestion de Asesoria Institucional

Mision: Asesoraren materia juridica, planificacién, v comunicacion social a las autoridades
servidores piblicos y unidades del Nicleo Provincial conforme lo dispuesto en la normativa
Institucional

Responsable: Responsable de la Unidad de Asesoria Institucional.

i rnas:

s  Gestidn de Asesoria Juridica.
* Gestion de Planificacion,
s  Gestion de Comunicacion Social.

ENTREGABLES:

= < Gestion de Asesoria Juridica

1. Imformes juridicos que_<ontengan _los criterios ‘para la aplicacion de las normas del
or'dizn‘a_mienm juridied interno y externo.paf requerimiento del Director Provincial del MNucleo
de laCasade la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carridn.

2. Proyectos de consultas juridicas a los drganos de control e instituciones publicas competentes

3. Proyectos de dcuerdos, resoluciones, contratos, convenios y demas actos administrativos
institucionales.



32 — Miércoles 17 de octubre de 2018 Edicion Especial N° 588 — Registro Oficial

4 indices de legislacién actualizados.

5. Escritos procesales y recursos de impugnacién de sentencias en udiciales v
extrajudiciales.

6. Resoluciones de recursos administrativos.

/o Sentencias y actos resolutivos judiciales y extrajudiciales.

#. Informes de audiencias, contestaciones, ale juridico
denuncias y/o querelias.

epc
4. Oficios de respuestaipara 5ulicttudes for d |:u:| T’ privad

extranjeras,
10. i 3 s ici rati $|n$t|tu::unales
11 g A nients : las ‘demandas. acciones, reclamos y
i i arbltraies o constitucionales.

Ias demandas,

as, nacionales o

12. u:lafes en todas las materias en las que
SOA B .

13, Exped de pmcedlmwnms admi tas vy judiciales debidamente actualizados vy
ordenad '

w v

1. Plan Plurianualy Anual de Inversiones Institucional (PAl) del Nucleo Provincial.

2. Plan Operativo Anual del Ndcleo Provincial de la Casa de la Cultura Ecuatoﬂs‘a)aenjam{n
Carnian vy sus reformas (POA).

4. Informes sobre cambios o ajustes a la planificacidn y presupuesto del rovincial de la
Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrién.

4 PFropuesta y Proforma Presupuestaria Anual. C\

5. Plan anual de adquisiciones y sus reformas PAC us reformas

L.  Reportes de avances de gestién. Q

/. Inlormes consolid s sobre la gesuon V- I ad (gp!amﬁ ara el SIPEIP.

#. Reportes de

! de ejecu ﬁta ra ugramas proyectos e
intervencio de ev Iuacq
9, Plan degy " mat Ien: cmnEs

10. en aplicati - - Es r unes para el mantenimiento de la
H l:f a en

i1 ',r correctivae de hardware y software

12 lniornma pividad de Iu trus de datos, puntos de energia, redes de datos y

vae, elc.
13 Informes da
mantenimien

&5 atribuidos a la arquitectura tecnolégica institucional, gestién vy

¢ aplicaciones de sistemas v servicios tecnoldgicos.

4. Pruebas perigdicas de copias de resguardo y restauracion de la mfcrmacnon base a los
perfiles del usuario.

i5. Cataloge de procedimientos para asignacion, actualizacion y revocacion d% ¥ perf’ les de
usuarios en las aplicaciones, sistemas y servicios informaticos.
16, Actas de entrega-recepcion de hardware vy software a los usuario
17, Informes de incidentes atribuidos al soporte de servicios de TI.
18, Informes perigdicos del numero de actlvos de rep ardware.
19, Reportes de anahs estadisticos de los d h md 4@@ re los servicios de
1% U o r mejoras en la calidad del

y ord % c os comunicacionales impresos, graficos,
C

tualizado del Nucleo Provincial.
informes didtica de Ias ctividades de las autoridades, Agenda de eventos y
actos proto joslinstitucionales.

4.  Informes de s, eventos y cursos de fortalecimiento para la gestion de la comunicacidn,
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imagen y relaciones publicas.

Informes de crisis y prospectiva de escenarios y estrategias comunicacionales propuestas

Reportes diarios de monitores de prensa, analisis de tendencias medidticas ¥ eSCENarios.

Pégina web, intranet y cuentas de redes sociales actualizadashdé conformidad 4 las

disposiciones legales vigentes articuladas con la Sede Nacionak

8. Planes, programas, proyectos de comunicacion,y relacionéds publicas eifformss de ejecucion y
avance.

9. Archivo digitaly/a fisico de artes y disefos.de matefial promocianal y de difusion,

10. Memoria grjﬂca, auditiva, vispaly multimedia de.la gestién ikstitteional.

11. Sehalética institucional, directorio e imagemdogumentaria de |a entidad.

12. Brief, puh%mitarln del Micleo Provificial,

13¢ Infnrmea da campaﬁas al aire {infarmativas, marketing, )publicitarias, ete.}

14, lnfurme de Material POR institucional’ (afiches, ayisos, tripticos, folletos, cuadernos, boletines
lnfﬂrmatlws, Blcsl

15. Plezas_epmumca_cmnales informativas ygromocionales.

16. Base de datos sistematizada de medios, actores estratégicos y autoridades que interactuan en
la difusion de laigestion.

17. Agenda de medios y ruedas de prensa a las autoridades ¥ gestores culturales,

18. Informe de difusién de la gestion institucional en los medios y resultados.

19. Informes de réplicas en medios de comunicacion.

20. Plan anual de programacion de los medios de comunicacion propios

21. Informe sobre cufias realizadas para promocionar 1a Institucion y otros,

22. Conwvenios institucionales de difusion mediatica.

23. Archivo fonografico, en los casos que ameriten.

Mogn

2.4.2 Nivel de Apoyo

2.4.2.1 Gestion de Apoyo Institucional
Misidn: "G_eiﬂhnar el talento, hamano;s reclrsos . materiates, servicios administrativos, v
financieros de la Institucion; obServandg las normaltivas legales vigentes aplicables v los

mecanismos de control definidos.

Responsable: Responsable de la Unidad de Apovo Institucional,

Gestiones Internas:

*  Gestion Administrativa
e Gestion Financiera
&  Gestion Talento Humano
*  Secretaria
les:
¢  Gestion Administrativa
1. Plan de mantenimiento de equipos, magainaria v de sas blenes maebles e’ inmuebles.
2. Informe de mantenimiento de bienesmuebles e inmbehles.
3. Informesobre la recepcion debienes y servicios.
4. Informe sobre el sistema de almacenamiento de'bienes
5. Reporte de invenmﬂos de bienes muables € inmlebles/ suministros, materiales v stock de
bodega.
6. Iﬂfﬁrme de pmu:slon de summistroscconforme a las necesidades de las umidades

admlntstmtiua;
7. Informes dewgantratos de bienes y servicips:
8. Informes de seguimiento, evaluacion y control de los contratos de servicios ¥ SEELIDS
9. Plan anual de adgliisiciones v sus reformas PAC,
10. Reporte de vléﬂcos



34 — Miércoles 17 de octubre de 2018 Edicion Especial N° 588 — Registro Oficial

11, Informes de recepcion y liquidacion de contratos e informes trimestrales d? taciones de

infima cuantia. O
Gestidon Talento Humano

Informe técnico de la aplicacién de los procmo@eclutam@@ele

Contratos de trabajo registrados.

1
: &
i Expedientes de copBursos de mérltns y' \ O
4. Programa de iy al pers CT&
; o =eltac
%ﬁﬂ desempeno.

5. Plan anual

2 Pla O sobre 5ulta a

9. Infarm ion anial del Tal x; “aprobado.

10. Sistem orinitico Inte de Talent o [SITH) actualizado.
11. Registro ia,

12, Informes n del catendarin anual de vacaciones.

13, Acciones ek e informes técnicos de movimientos (traspasos, traslados, cambios
administrativo Enmas comisiones de servicio, renuncias, etc.).

14, Expedientes de las y los servidores publicos de la Institucion actuallzadcs {dlgltal fis cu}

15, Informes  de  aplicacion  del régimen disciplinario  (informes sumarins
administrativos, faltas, sanciones, resoluciones, etc.),

1G. Reporte de Liquidacidn de servidores cesantes.

17, Avisos de entrada y salida del 1ESS,

L&, Informe de horas extras / autorizacion de pago de horas extra

19, Liquidacion de vacaciones. ‘\H
%ﬁ&a i{d IG% es

20, Reporte de reformas al Distributivo de Re
21. Rol de pagos de eraciones del p

22 | en el trabajo
23.

24 35, BRLE sal a e 550,

25, " v salud ocupacional.
26. ;

27 o5 de ﬁegurid ocupacional.

-

1 ria institucional anual del Nucleo.

2. sipuestaria cuatrienal.

i Programacion BRanciera de la ejecucidn presupuestaria anual,

4. Programaciones y reprogramaciones financieras.

Y. Certificaciones Presupuesiarias.
4. Registro de Compromisos Presupuestarios, ‘é
7. Cédulas presupuestarias de ingresos y gastos. O
2. Reformas presupuestarias,

9 Informes de ejecucion, seguimiento y evaluacio esupuest; Cj

10. informe de clausura y liquidacion presupues %

11, Asientos de devenga

12. Asienlos contable
13. Depreciacios
14, Creaciom, £

ados de ingresos y ga

ertura, ajuste ({% os
cion, tr ﬂcgqu % uracujn ¥ existencias.
iy liguidacion de f %

cicn dE‘ impu cnt ancanas.

imgrtizacion dE obras, bienes y servicios.
18 1L - contable X)
149 : {20 C jachica y mndn%u’a ivos.
20. Reporte d o de Nomina de remuneraciones (control previo).

21. Solicitudes o
22. Registro de iny

¥ reintegros.
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23. Formulario de declaracidn de impuestos y anexos transaccionales

24. Informe de garantias en custodia (renovacion, devolucicn, ejecucion},

25. Informes de recaudacion y pago de cuentas por cobrar y por pagar

26. Informe de programacidn de caja

27. Informe de disponibilidad de cuentas bancarias.

28. Comprobantes de retencidn de impuestos.

29. Planillas de apcupg:innes y prestaciones atg segufidad socidl (controf previa),

Secretaria

Archiva institucional pasivo (Tisico y digital).del Mucleo Provingial

mforrﬁe de admfn!str»aclnn del sistemaintegrado de gestién documental [quipux)

ﬁrchlva_a::ﬂm y pasivo clasificado y codificado.

Rapprl"é dela documentatidn intern®y externa.

Guias de recepeion y despacho de docum@ntacién interna y externa.

informe de&' documentos eertificados y ‘copias entregadas sobre actos administrativos de la

Institucion.

7. Documento anual @& protocole encuadernado y sellado, con su respectiva indice numeiico de
los actos de la Asamblea y Directoric Provincial,

8. Reporte de los documentos archivados de la Asamblea y Directorio Provincial,

DB W

DISPOSICIOMNES GENERALES

Primera.- Las atribuciones, responsabilidades y entregables de cada una de las direccignes y unidacies .o
gestionaran con la autorizacion de la Maxima Autoridad de la SedeMNacional de laN\Casa de la Cultura
Ecuatoriana Benjamin Carrion.

Segunda.- La estructra basica, productos y(servicios que se gestionen erblas Unidades Administrativ.
de la Casa de |4 Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrian, se sustertaran Jeonforme a la mision y a los
entregables’ estableciﬂﬂs en el Estatuto Ocganico dé'Gastion Organizacional por Procesos de cada una de
las unrdal:lEs adminiﬂl'atwa; tanto de los procesos Adjetives de Asesoria y de Apoyo, como en los
procesos ﬁu;.t_aniims, suinobservancia seed sancionada de conformidad con las leyes y reglamentos
vigentes.

Tercera.- El Dﬂﬂ‘q‘fﬂub de'Brodueios v servicios (entregables) determinados en el presente Estatuto podia
ser reformado (incorporar, fusionar o transferir) conforme se ejecute el proceso de implementacion de
la nueva estructum']ns}llu’cional para lo cual se requiere Gnicamente &l informe teécnico de la Direcoion
de Administracion de Talento Humano, mediante acto resolutivo interno por parte de la lunta Plenaria

Cuarta.- Las sedes cantonales, y Macleas en el exterior, se conformaran para la prestafion 9 servicios
culturales que brinde a la ciudadania.

2
Quinta.- Los Nucleo Provinciales ejecutaran las respectivas acciones orientadasa generar los productos
definidos tanto en sus unidades sustantivas como adjetivas, de acuérdo al’alcanc® de su gestion y
estructura institucional, conforme a lo dispuesto en elpresente instrumento normative,

DISPOSICIC MNSITORI

Unica.- En elplazo de 60 dias contadas a partir dela-publicacion e el Registro Ohicial, la Direccion de

Administracion de Talento Humano de la'Sede Nacional ejecutard las acciones administralivas necesaria

para |3 impiementacion del presente EStatuto-@rganico de’ Gestion Organizacional por Procesos,
salvaguardando la continuidad deas actividades institucipnales.

DISPOSICION DEROGATORIA

Unica.- Se deroga el Réglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Casa de s
Cultura Ecuatoriana EEHiamm Carrion, expedido mediante Resolucidén No. 27 de la Junta Plenaria-CCE
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des Ly 13 de abril de 2012 y toda normativa que se oponga al presente Estatuto c)}é%’\)
Dl ALES ,\O

Primera.- Obligatoriedad.- Las servidoras y servidu ubllms ra Ecuatoriana
Benjamin Carrion, tanto de la Sede Nacional tnm c el deber juridico
dir supetarse a la jerargdis, administrativa es.t & : 3 por procesos, y cumplir
litv normas, s en el presente Estatuto

responsabili ’
Crganico.
L 0 en la Junta Ple aria casa tura Ecuatoriana Benjamin Carrion, en
Cuito, DistAtoMetropalit: mesde julio’de dos mil dieciocho.

LEMIAMIN Fix'?T?H-)N
"{,ipl fic ot I L TR
Faeh oo '|!I|l inaty LR
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