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ELDIRECTORIO DE LA CASA DE LA CULTURA ECUATORIANA
BENJAMIN CARRION-NUCLEO DEL AZUAY

CONSIDERANDO:

LA BASE LEGAL

Que, En el Capitulo I, de la Naturaleza Juridica, Autonomia y Fines, Art.1 de la Ley Orgéanica de la
Casa de la Cultura Ecuatoriana, publicada en el Registro O ficial No. 179 del 3 de enero del 2006,
establece que la Entidad es una persona juridica de derecho publico, con autonomia econdémica y

administrativa, que se regird poresta Ley, su estatuto organico y su reglamento.

Que, En la secciéon 42. “De los Nlcleos Provinciales”, se establece su funcionamiento en cada

capital de provincia.

LA RESOLUCION No. 12
QUE REGLAMENTA LA ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONALPOR PROCESOS

La Junta Plenaria de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrién,

CONSIDERANDO:

Que, el cumplimiento adecuado de politicas, objetivos y metas institucionales, se perfeccionan con la
implementacion de instrumentos que determinen, normen y agiliten las diferentes acciones de

trabajo hacia una gestion efectiva de productos y/o servicios;

Que, es necesario impartir a los diferentes actores de trabajo, un conocimiento global y detallado
sobre la organizacién y las lineas basicas de adm inistracidon, que permita niveles adecuados de

comunicacion, autoridad y competencia, compatible con la administracién de los productos y/o

servicios que presta;

Que, las acciones de trabajo determinadas, requieren del apoyo de una adecuada organizacién

interna, que oriente de manera precisa las diferentes actividades y procesos de gestion hacia la

consecucion de los objetivos institucionales;

Que, es necesario asegurar el mayor grado de efectividad en la prestacion de los productos y

servicios institucionales, para el fortalecimiento de la identidad nacional; vy,

LA RESOLUCION No.167 P-CCE
QUE IMPLEMENTA LAS REDES NACIONALES DE LA CASA DE LA CULTURA ECUATORIANA
BENJAMIN CARRION




La Junta Plenaria de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrién,

CONSIDERANDO:

Que, la Junta Plenaria de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion, en la Sesion
E xtraordinaria de mayo 2011, mediante Resolucién No. 15 resolviéo aprobar el acuerdo para la

implementaciéon de las Redes Nacionales, de conformidad a las disposiciones legales vigentes;

Que, las Redes Nacionales constituyen sistemas articulados de coordinacién y asesoria; como
procesos democratizados nacionalmente y que estan integrados por una parte central (Matriz)

y estructuras provinciales (Nucleos); vy,

Que, para el correcto funcionamiento, coordinacion, asesoramiento, planificacion y ejecucion de las
Redes Nacionales, es necesario definirlas funciones de los responsables de llevara cabo este

importante trabajo a nivel nacional.

o
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el Art. 3, literales b)y c)de la Ley Orgéanica de la Casa de la Cultura Ecuatoriana, facultan a la

Junta Plenaria dictar su normativa interna para mejorar su funcionamiento y modernizacion.

EL DIRECTORIODELA CASADELACULTURAECUATORIANABENJAMINCARRION-NUCLEO
DEL AZUAY

En uso de las atribuciones que le confiere el Art. 15, de la Ley Orgéanica de la Casa de la Cultura
Ecuatoriana, establece que el Directorio aprobard programas y proyectos del respectivo Nducleo
Provincial, siguiendo los lineamientos de esta ley, la politica culturaly los programas aprobados por la

Junta Plenaria.

RESUELVE:

Expedirelpresente Reglamento Organico de Gestién Organizacional por Procesos de la Casa de

la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion- Nucleo del Azuay, contenido en los siguientes articulos:

CAPITULO |
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
DE LAS POLITICAS Y OBJETIVOS DE LA MISION Y VISION INSTITUCIONAL Y PRINCIPIOS
INSTITUCIONALES

Art.1.POLITICAS

Se adoptan las siguientes politicas:

a). Concertacion con los actores culturales, para el logro de una participacion efectiva en el

desarrollo de los diferentes procesos.

b). Movilizacion de esfuerzos, para dotara la Casa de la Cultura Ecuatoriana de una infraestructura
adm inistrativa, material, humana y tecnolégica, que permita receptary procesaradecuadamente

las acciones de servicio mediante equipos de trabajo.




c). Fortalecimiento y desarrollo de la gestion cultural, mediante un éptimo aprovechamiento de los

recursos y esfuerzos sostenidos.

d). Preservary encausar los intereses de la difusion de la cultura hacia la ciudadania, como finalidad

institucional.

e). Trabajo en equipo y liderazgo cultural, para la busqueda constante de los mas altos niveles de
rendimiento, a efectos de satisfacer con oportunidad las expectativas de laciudadania, a base de
concertacion de fuerzas y de compromisos de los diferentes sectores internos de trabajo, en
consecuencia, dinamismo y creatividad de las autoridades y servidores para lograruna sostenida

y equilibrada participacion y apoyo mutuo, como la base de solucion de los problemas.

Art.2.OBJETIVOS ESTRATEGICOSINSTITUCIONALES

Se establecen los siguientes objetivos estratégicosinstitucionales:

a) Incrementar el fortalecimiento, la consolidacion y afirmacion de la identidad, identidades
diversas, plurinacionalidad e interculturalidad, mediante el rescate, promocion,y difusién del arte,

las letras ecuatorianas y la memoria social.

b) Incrementar el posicionamiento de la CCE, Nucleo del Azuay de manera sustentable, mediante

la optimizaciéon e innovacion del modelo de gestién institucional.

Art.3.0BJETIVOS OPERATIVOS

a) Incrementar la ejecucion de eventos publicos culturales-artisticos de calidad, mediante las
redes nacionales y la modernizacion de la infraestructura y tecnologia de los espacios publicos

culturales.

b) Incrementar el posicionamiento de la CCE, Nucleo del Azuay mediante la optimizacion e

innovaciéon delmodelo de gestién institucional.

c) Incrementar la afirmacion y fortalecim iento de la identidad, identidades diversas,
plurinacionalidad e interculturalidad, mediante la profesionalizacién de los talentos culturales -

artisticos ecuatorianos, como progreso cultural, socialy econémico.

d) Incrementar la promocién y difusion cultural a nivel nacional e internacional, mediante la
presentacion y comunicacién de las actividades culturales y artisticas desarrolladas por la

Institucion.

e) Incrementar el desarrollo de la cultura y las artes en sus diferentes expresiones, mediante las
Redes Nacionales y el mejoramiento de la infraestructura y tecnologia de los espacios

institucionales.

f) Incrementar la preservacion, promocién y difusién de hechos relevantes de la historia cultural y
artistica ecuatoriana, mediante el establecimiento de alianzas estratégicas a nivel nacional e

internacional, con organismos interesados en el desarrollo cultural - artistico.



g)

h)

Incrementar la ejecucion de espectaculos publicos culturales-artisticos de calidad, mediante las
Redes Nacionales y el mejoramiento de la infraestructura y tecnologia de los espacios

institucionales.

Incrementar la afirmacion y fortalecim iento de la identidad, identidades diversas,
plurinacionalidad e interculturalidad, mediante la planificacion y ejecucion de proyectos
culturales — artisticos a nivel nacionale internacional, con la participacién y comprometimiento de

la comunidad ecuatoriana.

Incrementar la coordinacién de las Redes Nacionales como desarrollo cultural, organizacional,
mediante la implementaciéon de las tecnologias de la informacién y comunicacion (TIC) a nivel

Institucional.

Incrementar la asignacion de recursos econémicos en el presupuesto, mediante la gestion y

alianzas estratégicas institucionales.

Art.4.-MISION INSTITUCIONAL

Rescatar, promover y difundir el arte, las letras ecuatorianas y la memoria social, desde la
dialéctica ancestral y contemporanea, con integracion plurinacional e intercultural desde las

redes nacionales, para el desarrollo y fortalecimiento del sistema nacional de cultura.

Art.5.- VISION INSTITUCIONAL 2015

Art.

Ser referente cultural a nivel nacional e internacional, en la afirmacion y fortalecimiento de la
identidad nacional, identidades diversas, plurinacionalidad e interculturalidad, desde los derechos

culturales alineados al sumak kawsay.

6.- PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

Basard su gestion en los siguientes principios rectores y/o valores:

a)

b)

c)

d)

e)

Espiritu de Trabajo en Equipo: Implica la capacidad y voluntad para fomentar la maxima
colaboracién, comunicacién y confianza en la organizacion, para generar sinergias y alcanzar

los objetivos programados.

Integridad: Menciona el compromiso ético y la honestidad personal y profesional, con la que

se afrontard cualquier situacion con la maxima responsabilidad, respeto y transparencia.

Profesionalismo: Es el conocimiento, capacidad y destreza para desempefiarse y entregar la

oferta de valor implicita en los productos y servicios.

Perseverancia: Es el cumplimiento de los objetivos proyectados, con un desempefio de

manera proactiva y trabajo continuo.

Responsabilidad: Es el compromiso y dedicacién para cumplir atribuciones y

responsabilidades como servidores publicos de la CCE.



f)

g)

Vocacion de servicio: Define la motivacion para conocer y satisfacer las necesidades de los
usuarios internos y externos, dando una respuesta eficaz en sus requerimientos y sugerencias,

y prestando especial atencién al trato personalizado.

Pluralismo: Permite la labor de los servidores con una apertura a todas las personas, sin

distincion de credo politico, raza, religiéon, inclinacién de culto, entre otros.

CAPITULO II

DE LA CADENA DE VALOR, MAPA DE MACRO PROCESOS, MAPA DE PROCESOS Y

ESTRUCTURA ORGANICA

Art. 7.- CADENA DE VALOR

Expresa la secuencia e interrelacién de los procesos de la organizaciéon, en busca de la

satisfaccion del cliente.

MISION INSTITUCIONAL.- Rescatar, promover y difundir el arte, las VISION INSTITUCIONAL 2015.- Ser referente cultural a nivel nacional e
letras ecuatorianas y la memoria social, desde la dialéctica ancestral || internacional, en la afirmacién y fortalecimiento de la identidad nacional,
y contemporanea, con integracion plurinacional e intercultural desde || identidades diversas, plurinacionalidad e interculturalidad, desde los derechos
las Redes Nacionales, para el desarrollo y fortalecimiento del Sistema || culturales alineados al Sumak kawsay.
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Art. 8.-MAPADE MACROPROCESOS

Es larepresentacion grafica de los macro procesos institucionales, que alinean los procesos y

subprocesos que intervienen en la gestion institucional.

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

GESTION ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

GESTION ASESORIA ESPECIALIZADA




Art. 9.-MAPADE PROCESOS
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Es la representaciéon descriptiva de los procesos que intervienen en la gestiéon institucional,
responsables de la generaciéon de productos y servicios que demandan los clientes/usuarios

internos y externos.

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DEL RESCATE,
PROMOCION Y DIFUSION DEL ARTE,LAS LETRAS
ECUATORIANAS Y LA MEMORIA SOCIAL

GESTION ASESORIA JURIDICA

GESTION SECRETARIA GENERAL

GESTION PLANIFICACION

GESTION ADMINISTRATIVA
GESTION COMUNICACION SOCIAL FINANCIERA

GESTION DE CALIDAD

2
2
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EXTENSIONES CANTONALES
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Art. 11.-DESPLIEGUEDE PROCESOS
Se establece el siguiente despliegue para cada uno de los Procesos, sin perjuicio de que se
incorporen atribuciones y responsabilidades y las metodologias de trabajo, asi como
actividades y acciones en compatibilidad con el avance en la ejecucion de los productos,
nivel de satisfaccién y cambios en las demandas del cliente.
Art. 12.- NIVELES JERARQUICOS
Niveles Funcionales.- Los procesos gobernantes, sustantivos, y adjetivos, se gestionaran
a través de las wunidades administrativas establecidas en los siguientes niveles
funcionales:
Nivel Legislativo: Constituye el nivel mas alto de autoridad de la institucion, esta
representado por el Directorio. Tiene capacidad legal para expedirreglamentos internos y
legales de la organizacién dentro de su competencia.
Nivel Ejecutivo: Constituye el nivel de autoridad que orienta y ejecuta la politica, directriz
emanada del nivel legislativo. Representa a la institucién en todas las instancias de
caracter oficial, en relacién de las atribuciones y responsabilidades legalmente otorgados
porla Ley Orgéanica de la Casa de la Cultura Ecuatoriana.
Nivel Asesor: Constituye el 6rgano consultivo y de ayuda de la institucion, su relacién de
autoridad es indirecta con respecto a las unidades de operacion.
Nivel de Apoyo: Constituye el nivel de cooperacion a los otros niveles de la institucion,
para el cumplimiento de las funciones, sus servicios son generales y de cardcter interno.
Nivel Operativo: Es aquel que cumple directamente con los objetivos y finalidades de la
institucion, ejecuta los planes, programas, proyectos y politicas de trabajo impartidas por
el nivel ejecutivo.
Art. 13.- NIVELES DIRECTIVOS
La Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrién, en su estructura organizacional, tendra
los 6rganos de direccién y administracion, representados por el Directorio como érgano
maximo de gobierno de la Instituciéon, y el Presidente, que sera quien dirija, administre y
ostente la representacién legal, judicial y extrajudicial de la CCE, adem &s de las autoridades
requeridas en los niveles de asesoria, apoyo y operativo, para su funcionamiento, gestion y
desarrollo.
PROCESOS CUERPO COLEGIADO
ASAMBLEA GENERAL
Mision: Participar en forma proactiva en los procesos de promocién y difusion de la cultura
ecuatoriana a nivel provincial, eligiendo a las autoridades que representan a la Casa de la Cultura
Ecuatoriana, Nucleo del Azuay.

13



Atribuciones y Responsabilidades

a)

b)

Elegir al Presidente, Vocales Principales y Suplentes, por los periodos legales y estatutarios

correspondientes;

Sesionar ordinariamente cada seis meses y, extraordinariamente, cuando lo convoque el
Presidente del Nulcleo, por propia iniciativa o a solicitud de por lo menos el 25% de sus

miembros.

DIRECTORIO

Mision: Instituir decisiones necesarias para facilitar la ejecucion de los programas emprendidos por la

Casa de la Cultura Ecuatoriana Nucleo del Azuay y dem &s disposiciones legales y reglamentarias.

Atribuciones y Responsabilidades

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

k)

Aprobar los planes, programas y proyectos de la Casa de la Cultura Ecuatoriana, Nucleo del

Azuay,y de las Secciones Académicas, de acuerdo a la politica cultural;

Crear las secciones académicas y unidades adm inistrativas necesarias para elcumplimientode

los fines de la politica cultural y funcionamiento institucional;

Conocer y resolver los asuntos financieros y econémicos que tengan relacién con la inversién

en planes y proyectos de la Casa de la Cultura Ecuatoriana NuUcleo del Azuay;

Expedir y reformar el Estatuto Organico, Reglamentos Internos, Normas e Instructivos de la

Casa de la Cultura Ecuatoriana Nulcleo del Azuay;

C alificar las solicitudes presentadas para la admision de miembros de las Secciones

Académicas;

Conocer y aprobar los presupuestos anuales de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Nucleo del

Azuay;

Conocer y aprobar el ingreso de miembros de niumero y honorarios a la Casa de la Cultura

Ecuatoriana Nucleo del Azuay;

Aprobar la conformacion de extensiones adscritas al Nudcleo de la Casa de la Cultura

Ecuatoriana Nucleo del Azuay;

Determinar las politicas y los procesos de autogestion econdémica, las nuevas fuentes de

financiamiento y la utilizacién adecuada y prioritaria de los recursos;

Absolverlas consultas de las Secciones y Extensiones Culturales; vy,

Ejercerlos demas deberes y atribuciones sefialados legal, estatutaria y reglamentariamente

La Casa de la Cultura Ecuatoriana, tiene una estructura abierta conformada por equipos de trabajo

denominados:

14



PROCESOS GOBERNANTES

PRESIDENCIA

Estd conformado por la Presidencia, es representante legal de la institucion y maéaxima autoridad

ejecutiva de la misma.

Mision: Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la Instituciéon, siendo responsable

ante el Directorio por la gestién adm inistrativa, técnica y financiera de la organizacion.

Atribuciones y Responsabilidades

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Ejecutar la Politica Cultural de la Institucion y los programas aprobados por el Directorio;

Coordinar la programaciéon anual de la politica publica y controlar su ejecucion;

Coordinar la actividad de las secciones académicas y apoyarla de los Extensiones Cantonales;

Designar y remover a los servidores y trabajadores del Nducleo; y ejercer las demas

atribuciones referentes a la administracion del personal, de acuerdo al Reglamento para la

Administracion de Talento Humano aprobado por el Directorio;

Presentar periodicamente los proyectos de inversion a financiarse, para la aprobacion del

Directorio, conforme al presupuesto del correspondiente ejercicio econ6émico;

Someter a la aprobacién del Directorio los lineamientos de la Politica Cultural y los planes

respectivos;
Planificar, dirigiry orientar las politicasde Comunicacion Institucional a mediano y largo plazo y
aprobar los diferentes actos a ejecutarse por la Casa de la Cultura Ecuatoriana Nucleo del

Azuay;

Promover, organizar y difundir actividades culturales 'y artisticas, y <crear unidades

especializadas para la investigacion cientifica en el @&m bito de sus competencias;

Reforzar y preservar las diferentes manifestaciones de la cultura popular y promoverlas

académicamente;

Autorizary suscribir los contratos y convenios de caracter institucional;

Inform ar peri6dicamente de sus labores al Directorio;

Representar a la Casa de la Cultura Ecuatoriana, Nucleo del Azuay ante organismos

nacionales e internacionales;
Administrarlos recursos financieros de la Casa de la Cultura Ecuatoriana, NlGcleo del Azuay, de

conformidad con las normas de control interno, Ley de Administracién Financiera y Control; y

Coédigo Orgénico de Finanzas Publicas;

15




n)

o)

p)

q)

Concertar acciones de trabajo con la comunidad, para la participaciéon efectiva de los

programas y planes de desarrollo cultural;

Solicitar asesoramiento a la Matriz, a fin de emprenderen la elaboracion y ejecucion de planes
y programas relativos al Desarrollo Organizacional y adoptar los principios de gerencia publica

en el manejo del proceso adm inistrativo;
Dirigir, supervisar, mantener las instalaciones de la CCE, Nucleo del Azuay, a través del
personal responsable para promocionar la imagen y servicio adecuado a clientes internos y

externos

Cumplircon las dem s establecidas legal, estatutaria y reglamentariamente.

PROCESOS ADJETIVOS O HABILITANTES DE ASESORIA YDE APOYO

1.1.HABILITANTESDE ASESORIA

1.1.1.PROCESO GESTION ASESORIA JURIDICA

Mision: Dirigir, ejecutar y controlar las labores de Gestion Juridica y actuar mediante procuracion y

representacion judicial de la Casa de la Cultura Ecuatoriana, Nucleo del Azuay.

Esta razén de ser, es desarrollada por el Asesor Juridico.

Atribuciones y Responsabilidades

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Planificar, dirigir ejecutar y controlar la Gestién Juridica de la Casa de la Cultura Ecuatoriana,

Nuicleo del Azuay;

Patrocinar ante los Juzgados y Tribunales competentes, la defensa judicial de la Casa de la
Cultura Ecuatoriana, Nucleo del Azuay; asi como realizar toda diligencia legal, judicial vy

extrajudicial de interés institucional;

Elaborar el plan anual de la politica publica y su gestion;

Asesorar en materia legal a la Presidencia y demas dependencias de la Institucién; asi como
em itir criterios sobre aspectos-juridicos legales, que normen la marcha administrativa de la

Entidad;

Revisar los proyectos tentativos de reglamentos, acuerdos, resoluciones y proponer las

observaciones, reformas y recomendaciones que fueren necesarias;

Mantener y actualizar el archivo de la legislacioén ecuatoriana, en particular un archivo
especializado de legislacion sobre las expresiones culturales, artisticas y las actividades

relacionadas con la gestion juridica;
E mitir dictdmenes juridicos y asesorar en materia de contratacion publica a los Comités de

Contrataciones y demas relaciones contractuales que celebra la Casa de la Cultura

Ecuatoriana, Nucleo del Azuay;
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h) Asistir a las sesiones que fuere convocado porla Presidencia y prestarla debida asesoria;

i) Elaborar periédicamente informes de su gestién;

j) Cumplir con las dem &s disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes a su

dm bito de competencia, y las encomendadas porla Presidencia del Nucleo.

Estructura Basica: La Asesoria Juridica, tiene una estructura abierta conformada por equipos de

trabajo.

Productos y Servicios del Proceso Gestion Asesoria Juridica.- La consecucion de la misién,

concreta los siguientes productos y servicios, que seran gestionados bajo un enfoque de procesos:

Plan anual de actividades y presupuesto;
Asesoramiento legaly administrativo;
Escritos e informes legales;

Providencias y redaccion de convenios;
Informes de pronunciamiento o criterio legal;
Contratos de adquisiciones;

Planes de defensa judicial institucional;

Norm ativa, Instrumentos y Manuales Legales Juridicos;

© O N o g B~ W N

Contratos de obra, adquisiciones, arriendo, consultoria, servicios profesionales, entre
otros;

10. Pliegos para procesos precontractuales dentro del dambito legal;y,

11. Acciones coactivas.

1.1.2. PROCESO GESTION PLANIFICACION

Mision: Ejecutar la Planificacion Institucional, Proyectos de Inversion y el Seguimiento y Evaluacion

Institucional, asi como asesorar a los procesos.

Esta razéon de ser, es desarrollada por el responsable de Planificacion.

Atribuciones y Responsabilidades

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades técnico-administrativas de la Gestion

Planificacion de la Casa de la Cultura Ecuatoriana;

a) Aplicacion de lineamientos metodolégicos para el Seguimiento y Evaluacion del cumplimiento

de la politica y gestion institucional;

b) Elaborar la Programacion Anual de la Politica Publica (PAPP)y controlar su ejecucion;
c) Elaborar la Programaciéon Plurianual de la Politica Publica (PPPP)y controlar su ejecucion;
d) Formular e implementar esquemas de control de la planificaciéon institucional, sujetas a las

disposiciones del Coédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, Normas vy

Reglamentos Internos de la Casa de la Cultura Ecuatoriana;
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e)

f)

g)

h)

n)

o)

p)

q)

s)

Estructurar los programas y proyectos de Planificacién de la CCE, Nucleo del Azuay, de

acuerdo a la programaciéon anual de la politica publica;

Asesorar con los planes, programas y proyectos institucionales de Planificacién de los

procesos, para fomentary orientarel desarrollo de la Red de Apoyo Nacional;

Efectuar el alineamiento, seguimiento y evaluacién de los proyectos y actividades definidas en
el Plan Institucional, considerando las directrices y planes emitidos por el Ministerio de

Finanzas, SENPLADES y Ministerios Rectory Coordinador del Sector Cultura;

Impulsar en coordinacién con los diferentes procesos y subprocesos institucionales, el
mejoramiento de la gestién en el contexto de la productividad cultural con calidad, en beneficio

de los ciudadanos;

Formular, implementary evaluar el Plan Institucional;

P articipar en la formulaciéon de proyectos y anteproyectos relativos al desarrollo institucional y

cultural de la CCE, Nucleo del Azuay;

Prestar asesoramiento técnico - administrativo sobre la materia a los distintos procesos;

Coordinar la elaboracion de politicas y estrategias para los diferentes proyectos y efectuar los
estudios de pre-inversion e inversién de acuerdo con la politica y objetivos de la CCE, Nucleo

del Azuay;

Elaborar politicasy estrategias de los diferentes proyectos en coordinaciéon con cada uno de los
departamentos, en base a las metas y objetivos propuestos, con relacidon directa a la

factibilidad econdmica;

Realizar estudios de factibilidad de proyectos de desarrollo, con sus correspondientes

presupuestos y someterlos a consideracién de la Presidencia;

Realizar permanentemente las actividades de evaluacién y seguimiento de los planes,

programas y proyectos, proponiendo y ejecutando las medidas correctivas necesarias;

Establecer el alineamiento institucional de los objetivos estratégicos y operaciones de las

Redes Culturales Nacionales, con los objetivos del Plan Nacional de Desarrollo;

Analizar, programar y ejecutarel Plan de Desarrollo Culturaly Organizacional, involucrando las
diferentes Redes Culturales y de Apoyo, en una cultura de colaboracion y participacion en los
modelos de gestion tendientes a conseguir la optimizacion de los diferentes procesos en

beneficio de los clientes internos y externos;

Coordinar con todos los procesos técnicos y adm inistrativos para el desarrollo sostenido de los

proyectos culturales, cumpliendo la programacién anualy plurianual de la politica publica;

Coordinar con las dependencias de la institucién en la realizaciéon de estudios especificos a fin

de incrementar la productividad y eficiencia de los servicios de la CCE Nducleo del Azuay;

18



t) P articipar y colaborar en la conformacién de grupos interdisciplinarios de trabajo en los
procesos de identificacion, preparacion, promociéon, ejecucion y evaluacién de los distintos

proyectos que desarrolla las unidades de la CCE Nduacleo del Azuay;

u) Preparar estudios y proyectos especificos, por disposicion de la Presidencia;

v) Elaborar y presentar informes permanentes de las actividades cumplidas por la Direccién

Gestion Planificacion; vy,

w) Cumplir con las dem as disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes a su

ambito de competencia, y las encomendadas porla Presidencia.

Estructura Basica: La Gestion de Planificacion, tiene una estructura abierta conformada porequipos

de trabajo multidisciplinarios, para atender la Planificacion Institucional

Productos y Servicios del Proceso Planificacion Institucional.- La consecuciéon de la mision,

concreta los siguientes productos y servicios, que serdn gestionados bajo un enfoque de procesos:

Asesoramiento técnico — administrativo;

2. Planificacion Institucional;

3. Informes Técnicos - Administrativos;

4. Programacién Anual de la Politica Publica (PAPP);
5. Programacién Plurianual de la Politica Publica (PPPP);
6. Eventos de capacitacion;

7. Informes de seguimiento;

8. Manuales de gestion.

9. Planes, programas Culturales

10. Proyectos Desarrollo Cultural;

11. Proyectos Desarrollo Institucional;

12. Informes de seguimiento de proyectos;

13. Informes de asesoria;

14. Informes de capacitacion; e,

15. Informe gestion interinstitucional.

1.1.3. PROCESO GESTION DE COMUNICACION SOCIAL

Misién: Consolidary ejecutar la informaciéon institucional, para investigar, producir, difundir, organizar

y promover productos y proyectos comunicacionales en beneficio de la comunidad.

Esta razon de ser, es desarrollada por elresponsable de Comunicaciéon Social.

Atribuciones y Responsabilidades

a) Planificar, organizar, dirigiry controlar las actividades técnico-adm inistrativas de la Direcciéon de

Gestion Imagen Institucional de la Casa de la Cultura Ecuatoriana, Nucleo del Azuay;

b) Elaborar la programaciéon anual de la politica pablica;

c) Elaborar la programacion plurianual de la politica publica;
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d)

e)

g)

h)

k)

n)

o)

p)

q)

r)

Disefiar los procedimientos de uso y manejo de espacios e imagen institucional;

Asesorar con los planes, programas y proyectos institucionales para aportaren los procesos de

gestion institucional, asi como coordinar la vinculacién y apoyo a las Redes Nacionales;

Gestionar y elaborar proyectos de desarrollo institucional en el drea de comunicaciéon y buscar
las fuentes de financiamiento externo, con organismos internacionales, como: UNESCO, OEA,

entre otras;

Elaborar un plan anual de actividades dirigidas a los medios de comunicacién social, a sectores
especificos de la sociedad, a los artista nacionales y extranjeros, a entidades nacionales

vinculadas a la gestion de la CCE, NuUcleo del Azuay y al publico en general;

Planificary dirigir la imagen institucional, a mediano y largo plazo;

Efectuar la actualizacién de la imagen institucional en forma permanente; asi como elingreso
de informacion actualizada a las secciones del portal de CCE, Nucleo del Azuay, en los

segmentos de noticias, agenda cultural e institucional, etc.

Elaborar boletines, tripticos sobre actividades culturales, para enviar a los medios de

comunicacion;

Realizar la cobertura de las noticias del dia, respecto a temas culturales; asi como recopilar

m aterial de investigacion para la comunicacion y difusion de la CCE, Nucleo del Azuay;

Organizar los aspectos logisticos de los actos culturales que se llevan a cabo en la CCE,

Nuicleo del Azuay; asi como el seguimiento y control de los eventos;

Preparar los guiones de los programas culturales que realiza la CCE, NuUcleo del Azuay y

designarlos maestros de ceremonias;

Planificar, organizar, ejecutar, dirigir y controlar las actividades de la péagina web y redes
sociales;

Coordinary ejecutar las actividades programadas de difusién y promocién de eventos a través
de la pagina web y redes sociales de la Casa de la Cultura Ecuatoriana, Nucleo del Azuay;
Realizar la produccion general de la pagina WEB de la Casa de la Cultura Ecuatoriana, Nucleo

del Azuay;

Preparar boletines sobre actividades culturales, para enviar a los medios de comunicacién y al
publico en general;

Disefiary vigilar el fiel cum plimiento de la imagen institucional

Cumplir el plan anual de actividades y su presupuesto, asi como ejecutar los proyectos
presentados y aprobados;

Actualizar permanentemente los contenidos de la pagina web;

Crear guiones para el cumplimiento de las programaciones de la CCE, Nucleo del Azuay;
Actualizar la programacion.

Custodiar las instalaciones y mantenimiento de equipos
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y) Articular los programas y servicios de la CCE,Nucleo del Azuay, a través de mecanismos y
politicas de vinculacion con las diferentes areas;

z) Custodiar, mantenery conservar el archivo fotografico, de audio y video institucional

aa) Publicar en la péagina institucional la informacién requerida por Secretaria General
(Transparencia)

bb) Cumplir con las dem &s disposiciones establecidas porlas leyes, asi como las inherentes a su
dm bito de competencia, y las encomendadas por Presidencia

cc) Elaborar y presentar informes permanentes de las actividades cumplidas por la Gestion de

Imagen Institucional

ESTRUCTURA BASICA: La responsable de la gestion Comunicaciéon Social, tiene una estructura

abierta conformada porequipos de trabajo.

Productos y Servicios del Proceso Gestion Comunicaciéon Social.- La consecucidon de la mision,

concreta los siguientes productos y servicios, que seran gestionados bajo un enfoque de procesos:

-Plan anualde actividades y presupuesto;
-Asesoramiento técnico;

-Proyecto de Desarrollo Cultural;

-Boletines inform ativos;

-Guiones de programas culturales;
-Programas culturales;

-Informes de seguimiento;

-Pagina WEB;

-Informes técnicos — adm inistrativos;y,

-M aterial publicitario

-Programaciéon en pagina web y redes sociales;
-Espacios inform ativos culturales-artisticos;
-Informes técnicos —adm inistrativos; y,

-Archivo fotografico y de video.

1.1.4 Proceso Gestion de Calidad Institucional

Mision: Organizar, ejecutar, evaluar y desarrollar mecanismos de mejoramiento continuo en la

aplicacion de los procesos institucionales.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Evaluar la gestién publica, orientada a ofrecer servicios de calidad, con eficacia, eficiencia y
transparencia.

b. Definirindicadores de gestion para la medicion de la calidad de servicio, que posibiliten atender las
necesidades de mejoramiento continuo.

c. Instrumentary monitorear la aplicacién de politicas, normas y mecanismos relativos al modelo de
gestion institucional.

d. Proponer o desarrollar mecanismos para mejorar continuamente la gestion del Casa de la Cultura

Ecuatoriana, Nucleo del Azuay.

e.Evaluarelimpacto de la gestidon institucional, mediante auditorias de gestion y otras metodologias.

Productos y servicios del Subproceso Gestion de Calidad Institucional:
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- Informes técnico - administrativos

- Seguimiento y evaluacién de la aplicacion de politicas de calidad

- Recomendaciones de mejoramiento continuo

- Informes de evaluaciéon de impacto de la gestion institucional

PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

2.2.HABILITANTESDE APOYO

2.21.PROCESO GESTION SECRETARIA GENERAL:

Mision: Cumplir con las funciones de apoyo a la gestion administrativa, asistencia y dar fe de los

actos realizados en la sesiones de Asamblea General, Directorio o Secciones Académicas, asi como

administrar el sistema de documentacién y archivo institucional.

Esta razén de ser, es desarrollada porel Secretario General.

Atribuciones y responsabilidades:

a)

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades técnico - administrativas de la

Gestion de la Secretaria Generalde la CCE Nucleo del Azuay.

Dar fe de los actos de la Casa de la Cultura Ecuatoriana “NlUcleo del Azuay”y darapoyo
en los diferentes tramites de estas 4reas mediante el soporte de documentaciéon y
archivo y en el despacho diario de los asuntos de la Entidad.

Establecer procedimientos de trabajo adecuados, que permita una oportuna atencion y
despacho de los asuntos de la Entidad.

Redactary suscribirlas actas de la Asamblea General, Directorioy Secciones
Académicas.

Preparar la documentacién necesaria para los miembros de la Asamblea General,
Directorio 'y Secciones Académicas y convocar a las sesiones ordinarias y
extraordinarias.

Organizar las actividades de recepcion de documentos e informaciéon y mantener un
adecuado sistema de documentacion y archivo, asi como la formacién de un protocolo
encuadernado y sellado con su respectivo indice num érico de los actos decisorios de la
Asamblea General, Directorio y Secciones Académicas.

Poner fe de presentacién a todos los documentos y solicitudes que ingresan a la Casa de
la Cultura Ecuatoriana “Nucleo del Azuay”; asi como llevar registros y seguimiento de
tram ites en los que intervienen las dem as &reas de trabajo de la Entidad.

Mantener un sistema adecuado de informacién interna como externa y previa
autorizacion del Presidente, de los asuntos en tramite, asi como de aquellos de interés
institucional y que tienen que vercon la relaciéon entre la Casa de la Cultura Ecuatoriana
“Niacleo del Azuay”y la ciudadania.

P articipar en la elaboracion de Reglamentos, Acuerdos, Resoluciones de interés
institucional a ser sometidos a la aprobacion del Directorio y Secciones Académicas.
Contar con informacion oportuna de los diferentes actores culturales y mantener registros
de los artistas en los diferentes am bitos.

Efectuar la certificacion de los documentos oficiales de la Casa de la Cultura Ecuatoriana

“Nucleo del Azuay”.
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1) Actuarcomo Secretario del Com ité Electoral.

m) Elaborary presentar informes permanentes de las actividades cum plidas por la Gestién
Secretaria General.

n) Publicar la informacion institucional en la péagina web, cumpliendo con la ley de
transparencia y acceso a la informaciéon publica.

0) Cumplircon las deméas disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes

a su ambito de competencia.

Estructura Basica: La Gestion Secretaria General, tiene una estructura abierta.

Productos y servicios:

-Plan anual de actividades y presupuesto.

-Informes de coordinacién técnicos —adm inistrativos.
-Informes de gestién adm inistrativa.

-Documentacion e informacién administrativa.

-Archivo de documentos.

-Actas de sesion de Directorio, Asamblea o Secciones.
-Informes para publicaciéon Ley de Transparencia.

-C ertificacién de documentos.

Sub procesos de Adm inistracion Secretaria General:

a) Documentacion y Archivo

b) Recepcion

2.2.2.PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Mision: Contribuir al desarrollo administrativo financiero de la Casa de la Cultura Ecuatoriana,
Nuiucleo del Azuay, con una gestion ordenada y coherente en la administracion de los recursos
humanos, materiales y econdmicos, con eficiencia, eficacia y efectividad, aplicando leyes, normas y
disposiciones en materia financiera, administrativa y presupuestaria para el cumplimiento de los

objetivos institucionales.

Estarazén de ser, es desarrollada por el Director de Gestion Administrativa - Financiera.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Planificar, programar, dirigir y controlar las actividades administrativas, materiales vy
financieras de la institucién de conformidad con las politicas emanadas por la autoridad vy

con lo dispuesto en las leyes, normas y reglamentos pertinentes;

b) Dotar de los bienes inmuebles, bienes muebles, equipos de oficina, vehiculos, bienes y

servicios, y adecuar la infraestructura fisica;
c) Realizarla contratacion de seguros de bienes;
d) Asesorar a las autoridades en la toma de decisiones en materia adm inistrativa y financiera;
e) Monitoreary evaluarla gestion adm inistrativa;

f) Autorizar los gastos previstos en el presupuesto, de conformidad con las previsiones

establecidas en las leyes, normas yreglamentos vigentes;
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g) Presentar a la Presidencia en forma conjunta con Gestion de Planificacién el proyecto de

Presupuesto anual de la Entidad para su estudio y aprobaciéon; Administrar el presupuesto

de la institucion, conforme a los programas y proyectos de acuerdo con la mision

institucional;

h) Asegurar que la programacién, formulacion ejecucién, evaluacion y liquidacién

presupuesto institucional se desarrolle con eficacia y eficiencia;
i) Realizarelpago de obligaciones econdémicas de la institucion;

j) Monitoreary evaluarla gestion econémica y financiera;

k) Supervisar el desarrollo de los subsistemas de: reclutamiento y seleccién de personal,

capacitacion y desarrollo, clasificacion y valoracién de puestos; evaluacion del desempefio;

régimen disciplinario y banco de datos.

I) Disefiare implementarun sistema adm inistrativo gerencial eficiente.

m) Asegurar la correcta y oportuna utilizacion de los recursos humanos y asesorar en m ateria

administrativa a las autoridades y funcionarios.

n) Implementartecnologia, métodos y técnicas modernas de gestién acorde con las demandas

del servicio.

0) Cumpliry hacer cumplir el Instructivo para el uso, mantenimiento y administraciéon de los

bienes;

p) Mantenery controlara su cargo el servicio de fotocopiado de la Instituciéon.
q) Organizar y supervisar las actividades que corresponden a los Subprocesos de
Recaudaciéon, Contabilidad, Bodegas y Control de Bienes.

r) Elaborar elplan operativo de su unidad.

s) Elaborar y presentar informes de las actividades cum plidas porelproceso.

t) Cumplircon las dem s disposiciones establecidas porlas leyes, asi como las inherentes a

su ambito de competencia.

Estructura Basica:La Direcciéon de Gestion Adm inistrativa-Financiera, tiene una estructura abierta

conformada porequipos de trabajo

Productos del Proceso Gestion Adm inistrativa Financiera:

-Informes de gestion adm inistrativa financiera
-Directrices de desarrollo adm inistrativo financiero
-Proforma presupuestaria consolidada anual
-Presupuesto institucional

-Reformas presupuestarias;

-Informe de actividades cumplidas.

-Informes técnicos adm inistrativos financieros.

-Modelos de gestion adm inistrativos financieros.

Procesos de Gestion Adm inistrativa Financiera:

a) Proceso Gestion Desarrollo Institucional

Mision: Administrar el sistema integrado de Talento Humano, desarrollar y proponer ajustes en el

desarrollo organizacional. Seleccionar, mantener y desarrollar el recurso humano idéneo, capaz de

garantizar la permanencia y éxito continuo y promover un excelente nivel de resultados, a la vez la

calidad de vida de sus servidores, dentro de un marco legaly ético.



Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

i)
i

Asistir a todos los niveles de trabajo sobre la implementacion e implantacién de sistemas,
métodos, técnicas y procedimientos de calidad y reingenieria de procesos.

Manejar los sistemas integrados de adm inistracién de talento humano, remuneracién variable
por eficiencia y selecciéon de personal.

Establecer procesos y mecanismos de motivacion e incentivos dentro de las relaciones de
trabajo para mejorarelclima organizacional.

Promover la organizacion y mantenimiento de equipos de trabajo, en los diferentes procesos
de trabajo dinamicamente integrados y coordinados, a efectos de lograr una optimizacion de
los servicios.

Identificar y analizar todos los procesos que realiza de acuerdo con los objetivos estratégicos
preestablecidos.

Elaborar y actualizar el Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos, asi como
elaborar manuales de procedimientos adm inistrativos, técnicos que normalicen, racionalicen y
sim plifiquen las actividades y tareas ejecutadas por las diferentes areas de trabajo;

Ejecutary aplicarlos Subsistemas de: Reclutamiento y Seleccién de Personal; Capacitacion y
Desarrollo; Clasificacion y Valoracion de Puestos; Evaluaciéon del Desempefo; Régimen
Disciplinario; y Banco de Datos y Sistema Integrado de Talento Humano, de conformidad con
lo establecido en la LOSEP, sureglamento y Cédigo del Trabajo.

P articipar en el proceso de Desarrollo Estratégico, para la elaboracion del Plan de Desarrollo
Organizacional.

Presentar informes requeridos

Cumplir con las dem &s disposiciones establecidas porlas leyes, asi como las inherentes a su

ambito de competencia.

Productos y servicios del subproceso de Desarrollo Institucional:

Planificacion anual de los recursos humanos

Informes sobre movimientos de personal.

Estructura Ocupacional Institucional

Documentos de soporte del proceso de seleccion del talento humano
Programa de Capacitaciéon al personal

Informes de Evaluacion de Personal

Informes para la generacion de némina

Informes de horas extraordinarias y suplementarias

Informe del servicio de guarderia

C ertificaciones

Reglamentos o instructivos de adm inistraciéon de los recursos humanos
Informe de quejas, denuncias y sugerencias (linea teleféonica, portal electronico y correo
electronico).

Estatuto Orgéanico Institucional actualizado.

Manual de procesos y Manuales de procedimientos actualizado
Distributivo de puestos actualizados.

Manual de clasificacién de puestos institucional

Manual de atencién al usuario
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Proceso Gestion Administrativa

a

b

Administracion y Servicios Institucionales
Tecnologias de la Informacion

d

)
)
c) Bodega e Inventarios
) Control de Bienes
)

e Compras Publicas

b) Proceso de Administraciony Servicios Institucionales

Mision: Coordinar y atender oportunamente a las diferentes dependencias de la Institucién, los
requerimientos de servicios generales, de acuerdo con la norm atividad vigente, asi como analizary

desarrollar estudios técnicos para el mejoramiento de los mismos.
Atribuciones y Responsabilidades

a. Planificar, dirigir, organizar, ejecutar y controlar todas las actividades que tienen relaciéon con
la provisién, custodia y mantenimiento de los bienes de la Institucién;
b. Establecer un adecuado sistema de registro respecto a ingresos, utilizacion, cuidado,

preservacion, traspaso y baja de bienes;

¢c. Realizar la constatacion fisica de bienes, para determinar aquellos que estén obsoletos,
dafiados o fuera de uso y proceder con el remate, venta directa, transferencia gratuita,
traspaso o destruccién.

d. Instruir a los custodios directos y usuarios de cada unidad, de la responsabilidad del uso,
controly cuidado de bienes.

e. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de oficina, maquinarias, y
otros;

f. Efectuarla supervisién y control de la guardiania privada y guardiania interna;

g. Realizar el mantenimiento y reparacion de paredes en mal estado, levantamiento de paredes,
mantenimiento de pisos, colocacién de pisos, adecuacién de oficinas;

h. Elaborar y presentar informes permanentes de las actividades cumplidas por Adm inistraciéon
Servicios Generales; vy,

i. Cumplircon las demas disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes a su
ambito de competencia, y las encomendadas por la Direccion Gestiobn Administrativa

Financiera.
Productos y Servicios del Proceso Adm inistracion Servicios Institucionales:

- Listado de requerimientos de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones.

- Informe mensual sobre novedades relacionadas con la administracién de los servicios
institucionales;

- Informes de cum plimiento de actividades;

- Informacion estadistica de Servicios Generales;

- Actas de entrega - recepcidén.

c) Proceso de Tecnologias de la Informacién

Mision: Gestionar los proyectos y/o soluciones electronicas, inform adticas y de telecomunicaciones,
que viabilicen la operatividad, asi como la modernizacion tecnolégica, encaminados a la sustentacion

de la infraestructura existente, y al crecimiento que se genere en la institucion.
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Atribuciones y Responsabilidades

a. Planificar, organizar, ejecutar, dirigir y controlar las actividades de Administracion de

Tecnologias de la Informacién y Comunicacion de la Institucién;

b. Coordinar y ejecutar las actividades programadas de Administracion Tecnologias de la

Informacién y Comunicacion de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Nucleo del Azuay;

c. Cumplirel plan anual de actividades y su presupuesto;

d. Efectuar la administraciéon de los sistemas de informacion,asi como del funcionamiento de los

equipos inform aticos y de telecomunicaciones;

e. Planificar, coordinar y ejecutar los proyectos telem aticos y de sistemas de informaciéon que
aseguren el 6ptimo cumplimiento de los procesos institucionales, que preserven la integridad,

seguridad y confidencialidad de la informacién;

f. Analizar, disefiary administrar las bases de datos institucionales;

g. Elaborar normas técnicas, procedimientos y el plan de contingencia para la adm inistracién de

los recursos inform aticos;

h. Proporcionar el servicio y soporte técnico a los usuarios de los recursos inform aticos de la

Institucion;

i. Precautelar el buen funcionamiento de los equipos inform aticos,tanto a nivel de usuario como

de los diferentes servidores;

j- E m itir los informes técnicos correspondientes, encaminados a la adquisicién de equipos de
telecomunicaciones e inform aticos, para garantizar la com patibilidad con la infraestructura
tecnolégica existente;

k. Mantener actualizado el inventario de los bienes y servicios inform aticos;

l. Establecery ejecutarlos sistemas de informaciéon de acuerdo a normas técnicas establecidas;

m. Coordinary mantener actualizada la infraestructura de la padgina WEB y redes sociales;

n. Elaborar e implementar programas informaticos en las diferentes dependencias
institucionales, orientados hacia el logro de los objetivos y la prestacion de servicios agiles vy
oportunos a la comunidad;

0. Desarrollar e implementar un sistema de informaciéon interna que permita conocer y tomar
decisiones mediante un sistema de red;

p. Realizar las modificaciones que sean necesarias en los sistemas para el cumplimiento de las
disposiciones de los organismos de control;

q. Asesorar en la wutilizacion de los sistemas y demaéas herramientas informaticas a las
autoridades de la Institucion;

r. Supervisar la operatividad de la base de datos, servicio de e-maily acceso a Internet de los

usuarios, asi como de los equipos y dem &s sistemas operativos en la Instituciéon;

S. Mantener periodicidades de Back-up’s de informacién y Politicas de seguridad tecnolégica;

t. Mantener el control y registros de licenciamiento e inventario de software y hardware;

u. M antener y controlar a su cargo el servicio de mantenimiento de las fotocopiadoras de la
Institucion;
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V. Elaborar y presentar informes permanentes de las actividades cumplidas por Adm inistracion
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciéon; vy,
w. Cumplircon las dem &s disposiciones establecidas porlas leyes, asicomo las inherentes a su

am bito de competencia, y las encomendadas porla Direccion Adm inistrativa Financiera.

Productos y Servicios del Proceso Administracion de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion.- La consecucion de la mision, concreta los siguientes productos y servicios, que

seran gestionados bajo un enfoque de procesos:

Informes técnicos;

Informes adm inistrativos;

Planes, programas y proyectos tecnolégicos inform aticos;

Informes de adquisicién de bienes y equipos tecnolégicos inform aticos;
Manuales y reglamentos;

Informes de cum plimiento de actividades;

Programas de capacitacion;

0 N oo g AW N

Plan operativo anual tecnolégico inform atico.

d) Proceso Bodega -Inventarios

Mision: Facilitarla operatividad de los procesos, mediante la provision de m ateriales e insumos como

apoyo a la gestion de los diferentes procesos de la Institucion.

Atribuciones y Responsabilidades

a) Planificar, organizar, dirigiry controlar las actividades de Adm inistracién Bodega - Inventarios;

b) Ingresar en el sistema de control de bodega, los diferentes m ateriales;

c) Recibir los pedidos de los materiales de las distintas unidades, previo el cumplimiento de los
procedimientos establecidos;

d) Entregar los materiales con la legalizacion de los documentos de respaldo por parte del
solicitante como porla persona que se responsabiliza;

e) Llevarel control del respectivo uso de los materiales entregados;

f) Mantener en condiciones 6ptimas los bienes que le sean entregados en custodia y llevar un
registro actualizado de los mismos;

g) Efectuar constataciones fisicas en forma periddica de las existencias en Bodega - Inventarios, e

informar a la Direccion de Gestion Adm inistrativa Financiera,

h) Elaborar el informe de uso de materiales para la programacién de provisién del siguiente
periodo;

i) Elaborar y presentar informes permanentes de las actividades cumplidas por Administracion
Bodega - Inventarios;

j) Cumplir con las demas disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes a su

ambito de competencia, y las encomendadas porla Direccion Gestion Financiera.

Productos y Servicios del Proceso Bodega - Inventarios.- La consecuciéon de la funciéon béasica,

concreta los siguientes productos y servicios, que seran gestionados bajo un enfoque de procesos:

- Documentos de entrega -recepcién de materiales;
- Inventarios de materiales y kardex actualizados;
- Informes anuales de materiales y kardex actualizado;

- Informes de actividades cum plidas;
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- Informes de existencias y kardex actualizado; vy,

- Estadisticas de materiales

e) Proceso Control de Bienes

Mision: Administrar la recepcion, almacenamiento, custodia y control de los bienes muebles e

inmuebles de la Institucion.

Atribuciones y responsabilidades:

a) Planificar, dirigir, organizar, ejecutary controlarlos procedimientos de control de los bienes de la

Institucién,en relaciéon con la provision, custodia y mantenimiento de los bienes de la instituciéon.

b) Establecer un adecuado sistema de control interno que provea las seguridades, respecto a

ingresos, utilizacién, cuidado, preservacion, traspaso y baja de bienes.

¢) Cumpliry hacer cumplir las normas, reglamentos internos y el Reglamento General de Bienes

del Sector Publico.
d) Participaren la baja, enajenacion de bienes y materiales.
e) Supervisar el proceso de registro de inventarios de bienes, muebles e inmuebles.

f) Realizarla constatacion fisica de bienes, para determinar aquellos que estan obsoletos, dafiados

o fuera de uso.

g) Implantar y mantener actualizado el subsistema autom atizado de administracion y control de
bienes, que incluya un registro detallado y actualizado de bienes de la Entidad, sus custodios

responsables y ubicaciéon.

h) Informar oportunamente a su jefe inmediato, sobre las desviaciones que se presentaren en la

administracion y custodia de bienes y sugerirlas acciones correctivas.
i) Proponer acciones de control interno para el manejo, uso y cuidado de bienes y equipos

j) Formular y recomendar planes operativos anuales de mantenimiento, conservacién y buen uso

de los bienes

k) Participar en comisiones encargadas de efectuarellevantamiento de actas de entrega-recepcion

de obras institucionales, bienes, suministros y m ateriales.

I) Elaborar y presentar informes permanentes de las actividades cumplidas por el subproceso de

control de bienes.

m) Cumpliry hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias y demas normas pertinentes
establecidas para el sistema de adm inistracion de bienes e inventarios.
f) Proceso Compras Publicas

Mision: Ejecutar los procesos de adquisicion de bienes y servicios que permitan la operatividad

integral.

Atribuciones y Responsabilidades

a.Coordinar y realizar las actividades programadas de Contratacion Publica;

b.Cumplirel plan anual de actividades y su presupuesto;

29



.Atender la provisién de bienes y servicios, de conformidad a las necesidades prioritarias de la

organizacion;

.Elaborar el plan anual de compras de bienes y servicios de la Institucién;

.Analizary determinar el tipo de proceso de contratacién que se debe realizar para cada item o

grupo de materiales en cumplimientoa la Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica LOSNCP;

Solicitar cotizaciones y precios referenciales para el pedido de certificacion presupuestaria de
los bienes agrupados porclase y categoria del bien, en funcién de los requerimientos, planes
de adquisiciones y las politicas de compras establecidas por la Casa de la Cultura

Ecuatoriana Nuicleo del Azuay;

.Recomendar la designacion de Comisiones Técnicas, para la respectiva coordinacion de

calidad y precio de los bienes y servicios;

.Realizar el registro de adquisiciones de bienes y servicios en funciéon del Portal de Compras

Publicas, asi como de los adm inistradores de los proyectos;

Brindar asistencia técnica en el sistema de Contrataciéon Publica a las diferentes unidades de
gestion;

Entregarel apoyo logistico requerido por las diferentes unidades de la Institucion, en la entrega

de los bienes y servicios solicitados;

.Gestionar con los proveedores la entrega de los bienes y servicios contratados a través del

Portal de Compras Publicas, requeridos porla organizacion;

Cumplir el procedimiento del sistema de compras publicas, efectuando Solicitud autorizaciones
de inicio del proceso, elaboracién de pliegos, resolucién de aprobacion de pliegos,
cronograma en el sistema de contratacién, a través de Portal de Compras Publicas,
coordinaciéon con la Comision Técnica, respuestas a las preguntas, aclaraciones y la
calificacion de las ofertas participantes, y la solicitud de elaboraciéon de la Resolucién de
Adjudicacion de conformidad al resultado de la Puja del Sistem a;

Llevar registros actualizados <con informacién de proveedores locales, precios y
caracteristicas de los bienes, equipos, materiales y suministros de uso frecuente, con el

propo6sito de agilitar los procesos de seleccion y adquisicion de bienes;

n.Llevar y mantener actualizados los expedientes de la adquisicion de bienes y servicios,

requeridos por las diferentes unidades;

o.Elaborar y presentar informes permanentes de las actividades cumplidas por Administracion

Contratacion Puablica.

Productos y Servicios del Proceso Adm inistracion Contratacion Puablica

Plan anual de compras;

Registro de adquisicién de bienes y servicios;

Archivos digitales de la norm atividad de Instituto Nacionalde Compras Publicas;
Portafolio de proveedores;

Pliegos

Informes de Comisiones Técnicas

Plan Operativo Anual

Expedientes de procesos de contratacion

Informes de cum plimiento de actividades;

Proceso Gestion Financiera

a)

b)

Presupuesto

Contabilidad
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¢c) Recaudaciones

a)

Mision:

Proceso Gestion de Presupuesto

Estructurar la proforma presupuestaria de conformidad a las disposiciones legales vigentes, a

fin de cum plir planes, programas y proyectos institucionales.

Atribuciones y responsabilidades:

Planificar, organizar, dirigiry controlar a las actividades de Presupuesto

Preparar la documentacion pertinente para la elaboracion de la proforma presupuestaria,
presentada cada afio en el Ministerio de Finanzas para su aprobacién.

Coordinar y ejecutar las actividades programadas de presupuesto

Cumplirel plan anual de actividades y su presupuesto.

Establecer un control previo de disponibilidades para el pago de adquisicién de bienes,
contratacion de obras y prestacion de servicios.

Realizar las reformas presupuestarias, conforme a las necesidades de la programacion anual
de la politica publica conforme a la ley y politicas gubernamentales

Efectuar la ejecucion presupuestaria de los gastos y compromisos efectuados por la
institucion.

Realizar la evaluacion presupuestaria inicial, trimestral o semestral para monitorear el
comportamiento de los movimientos de cada una de las partidas presupuestarias

Realizar liguidaciones presupuestarias para remitir al Ministerio de Finanzas

Presentar informes periodicos requeridos.

Cumplir con las dem as disposiciones establecidas porlas leyes, asi como las inherentes a su

am bito de competencia.

Productos del Proceso de Gestion Presupuesto:

-Proforma presupuestaria consolidada anual

-Documentos de reformas y traspasos presupuestarios de ingresos y gastos

-Informes sobre uso y comportamiento de los recursos y fuentes de financiamiento.

-Informes respecto a la ejecuciéon presupuestaria, saldos y disponibilidades de fondos.

-Informes de cum plimiento de actividades.

-C ertificados de disponibilidad presupuestaria.

-Informes de saldos y partidas actualizados.

-Documentos de liquidaciones y cierre presupuestario.

b)

Mision:

Proceso Gestion de Contabilidad

Administrar el sistema contable de la institucién de conformidad con los principios de

contabilidad de general aceptacion y aplicar las politicas y técnicas establecidas produciendo

informacion veraz sobre los aspectos contables.

Atribuciones y responsabilidades:

a)
b)

Organizar, dirigiry controlar las actividades contables
Llevar la contabilidad autom atizada de la CCE Nducleo del Azuay a través del sistema
integrado contable de acuerdo a las normas contempladas en el Coédigo Organico de

Finanzas Publicas y los manuales e instructivos expedidos por la Contraloria General del
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Estado, eSIGEF y mas reglamentacion y procedimientos de control interno.

c) Presentar los informes periédicos necesarios, con relacion a los estados financieros
mensuales y consolidados anuales con arreglo a los principios contables establecidos en las
normas legales

d) Intervenir por delegacion, en la baja y enajenacion de bienes y mantener los registros de
control correspondientes.

e) Establecer procedimientos de control previo.

f) Estudiary proponerrecomendaciones a los sistemas y procedimientos contables.

g) Participar en la elaboracién de la proforma presupuestaria anual, y su ejecucién; asi como
sugerir las reformas, verificando la disponibilidad de fondos, los compromisos y pagos que
realiza la CCE “Ndcleo del Azuay’.

h) Participar con el Subproceso de Bienes, en el plan de inventarios, constatacién fisica e
identificacién de bienes, muebles, suministros, equipos y mas instalaciones de la CCE
“Nucleo del Azuay” de acuerdo con las normas legales y el Reglamento de Bienes del Sector
Publico.

i) Observar 6rdenes de pago que se considere ilegales o no cuenten con los respaldos
presupuestarios y de documentacién, o no exista disponibilidad de caja.

j) Controlar el proceso contable de la CCE Nducleo del Azuay; asi como coordinar para el
cumplimiento de sus actividades con los Subprocesos de Recaudacién, Bienes, Bodegas y

demas que los requiera.

k) Elaborar el plan anual de actividades de Contabilidad, en coordinacién con los procesos
relacionados con estas tareas y supervisar su ejecucién

1) Presentar informes requeridos.

Productos y servicios:

-Sistema contable actualizado;

-Manual de contabilidad actualizado que regule las acciones contables;

-Informes del proceso de control interno financiero como parte del sistema de Contabilidad;
-Transacciones contables;

-Archivo documentacion sustentadora de los registros contables;

-Informe sobre el control previo de los gastos y compromisos financieros de la Institucién,
con el objeto de determinar la propiedad legalidad y veracidad de los mismos;

-Registro de obligaciones institucionales, por concepto de créditos nacionales;

-Roles de pagos y liguidaciones de haberes;

-Informes de cumplimiento de actividades; vy,

-Panilla de pago de aportes al IESS e impuestos al SRI.
c) Proceso Recaudacidon
Mision: Recaudar y registrar los ingresos por auto gestion y custodiar las garantias, recursos, valores
y titulos de la institucién, efectuar los procesos de facturacion con eficiencia, brindando un buen
servicio a los usuarios
Atribuciones y responsabilidades:
a) Ejecutar los procesos de recaudacion de fondos que le corresponden, asi como aquellos que
pertenecen a terceros de conformidad con la Ley y custodiar los valores, especies valoradas, titulos

de crédito y demas documentos que amparan los ingresos de la Institucion.

b) Establecer procedimientos técnico-adm inistrativos para mejorarla recaudacion.
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c) Efectuar arqueos periédicos en Museos, Teatro, Salas y de Caja Chica.

d) Efectuar las liquidaciones, previas al pago a los beneficiarios y revisar la docum entacion de soporte
que permita un control adecuado de las transacciones de la Institucidon.

e) Realizar liguidaciones de contratos de cursos y talleres de la Institucion.

f) Preparar reportes de flujo de caja, con aperturas diarias, semanal, trimestraly anual, asicomo de
los partes de recaudacion, adjuntando los respectivos comprobantes y documentos de respaldo.

g) Elaborary tramitar certificaciones, depo6sitos y giros bancarios que sean necesarios.

h) Mantener contacto permanente con las deméas dependencias administrativas, especialmente con la
de Contabilidad y de Bienes y al efecto enviar oportuna y sistematicamente la documentacion
correspondiente.

i) Llevar y presentar informes sobre las garantias, polizas y demas documentos bajo su custodia y
que se encuentren proximos a su vencimiento.

j) Establecer sistemas de seguridad fisica para proteger los recursos y demas documentaciéon bajo su
custodia.

k) Llevar archivos de facturas y liguidaciones, asi como actas de entrega recepcién de boletaje.

I) Realizar informes diarios de flujos de caja

m) Ejercer de conformidad con la Ley, las funciones y actividades inherentes a los agentes de
retencion.

n) Elaborar en coordinacion con los diferentes subprocesos del area financiera, el presupuesto de
ingresos presupuestarios.

o) Realizar propuestas para mejorarla recaudacion y los ingresos.

p) Atender certificaciones sobre la materia de su competencia.

qg) Mantener archivos y expedientes especializados de los ingresos por autogestion

Productos y servicios:

- Recaudacion de valores

- Informes mensuales, trimestralesy anuales de recaudacion
- Informes de control de taquilla

- Informes de arqueos de museos, salas de cine

- Informe de actividades cum plidas

- Actas de boletos no cum plidos

- Liquidacién de contratos de participacion

- Informes de pago de cursos, talleres

- Facturacion y reportes.

PROCESOS SUSTANTIVOS O AGREGADORES DE VALOR

3.1 PROCESO GESTION PUBLICACIONES

Mision: Planificar, organizar, dirigir y controlar las publicaciones e impresos vinculados con la
promociéon y difusién de la cultura ecuatoriana en todas sus manifestaciones, contribuyendo al logro

de los objetivos estratégicos institucionales.

Esta razéon de ser, es desarrollada por el equipo de Gestion de Publicaciones, en coordinacién con
Planificacién y Comunicaciéon Social.
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Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)

c)

d)

e)

9)

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con el disefio, impresiéon,
empastado y presentacion final de las publicaciones culturales aparecidas bajo los auspicios

editoriales de la CCE “Nucleo del Azuay”.

Elaborar el plan anual de actividades, sus respectivos presupuestos y, ordenar la ejecucion de los

proyectos.

Analizar, seleccionar y determinar critica y estéticamente las diversas obras que serdn impresas bajo

los auspicios de la Casa de la Cultura Ecuatoriana “Ndcleo del Azuay’.

Ordenar la edicion de colecciones, libros, impresos y otras obras literarias escritas por autores

nacionales y extranjeros.

Elaborar planes de distribucion y mercadeo para com ercializar la produccién grafico literario de la

Institucion.

Donar libros, revistas, y otras obras literarias a diversas entidades vinculadas con la proyeccion y

difusién educativa, culturaly humanistica de la sociedad.

Promover, difundir y vender las diferentes obras literarias publicadas bajo los auspicios de la Casa de

la Cultura Ecuatoriana “Nducleo del Azuay”.

ESTRUCTURA BASICA:Dispone de una estructura abierta, conformada por equipos de trabajo.

Procesos de Publicaciones:

a. Consejo Editorial.
b. Imprenta.

c. Bodega de Libros.

a. DelConsejo Editorial

Mision: Analizar, calificar, definir los libros, las colecciones y las diversas obras que serdn impresas

bajo el sello editorial del Nucleo, asi como plantear las politicas editoriales de la institucion.

Atribuciones y responsabilidades:

a) Analizar, seleccionar y determinar las diversas obras que seran impresas bajo los auspicios
de la Casa de la Cultura Ecuatoriana “Nucleo del Azuay”.

b) Proponer la edicion de colecciones, libros, impresos y otras obras literarias escritas por
autores nacionales y extranjeros.

c) Avalar la calidad editorial de las publicaciones y emitir informes de los textos evaluados,
previa la publicacién porla CCE “Nucleo del Azuay”.

d) Cumplir con las dem as disposiciones establecidas porlas leyes, asi como las inherentes a su

ambito de competencia, a mas de las encomendadas porla Presidencia.

Productos y servicios:

- Selecciéon de proyectos editoriales.

- Propuestas de directrices de gestion.
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- Informes técnicos de calificacidon.

- Informe técnico de propuestas de proyectos.

b.-Imprenta

Mision: basica: Realizar el levantamiento de textos y disefios de los trabajos con las
especificaciones técnicas; diagramacion de los libros en proceso de edicién, correccion
ortografica, asi como de estilo de los trabajos elaborados; asi como coordinar y disponer la

realizacion de los diferentes impresos, efectuados porla CCE “Nucleo del Azuay”.

Atribuciones y responsabilidades:

a) Organizar, dirigiry controlas las actividades de disefio, diagramaciéon y correccién de pruebas.

b) Preparar el disefio de los diferentes impresos solicitados.

c) Realizarlos trabajos de diagramacion de libros programados para su edicion.

d) Realizarlas correcciones ortograficas y de estilo de los textos levantados.

e) Mantenerun archivo de las publicaciones generadas.

f) Coordinar los trabajos de impresos y organizar los procesos para elmanejo eficiente de la Imprenta.

g) Controlar las diferentes funciones del personal a su cargo; supervisary exigir el
cum plimiento de los respectivos programas de trabajo.

h) Recibiry registrar los pedidos de trabajo y entrega de los mismos a los usuarios, segun el calendario
establecido.

i) Elaborar presupuestos de obras e impresos, pedidos y requisiciones de m ateriales para la Imprenta.

j) Efectuar el mantenimiento y control constante de bodega de m ateria prima, repuestos y accesorios.

k) Mantener un estricto control de los m ateriales e impresos y entregar a sus destinatarios.

1) Recibir los impresos originales y someterlos a un proceso de control, para verificar que no haya
novedades para la impresion.

m) Realizar los montajes y diagramaciéon, de acuerdo a las especificaciones del trabajo, en cuanto a
colores.

n) Recibirla orden de trabajo y organizar la distribucion diaria de tareas en las respectivas maquinas.

o) Vigilar constantemente el proceso de produccion y distribuir los procesos de impresion al personal de
planta.

p) Efectuar controles de calidad del trabajo y revisarlos acabados.

q) Organizar los programas de mantenimiento periédico y preventivo de cada una de las maquinas.

r) Realizar un control de placas y m ateriales a imprimirse y comprobar que no existan novedades.

s) Verificar el estado de la maquinaria, ejecutar los ajustes necesarios, limpieza, lubricacion de los
mecanismos vitales.

t) Proceder a la impresion y controlar las hojas impresas, a fin de evitarnovedades.

u) Realizar de manera perfecta los procesos de doblado, encolado, cosido, perforado y encuadernado de
los libros e impresos de la imprenta.

v) Realizar la limpieza, mensajeria, empaque y otras tareas inherentes a las necesidades de la imprenta.

Productos y servicios:
- Disefio de impresos.
- Diagramacion de impresos.
- Correcciéon de impresos.
- Informes de actividades.
- Archivos de impresos.
- Control de calidad de los impresos.

- Procesos de impresion.
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- Vigilar el stock de produccion.

- Articulos terminados.

- Libros, revistas, afiches, folletos, catdlogos
- Programas de trabajo

- Presupuestos

- Ordenes de trabajo

- Informes técnico — administrativos

c.-Bodega de Libros

Mision: Gestionar los procesos de distribucién de los productos editoriales, promoviendo vy
difundiendo las diferentes obras producidas por la Editorial de la Casa de la Cultura Ecuatoriana

Nuiucleo del Azuay.

Atribuciones y responsabilidades:

a) Organizar, dirigiry controlar las actividades de almacenamiento y distribucién de libros,
revistas, folletos, catédlogos.

b) Almacenar, promover, difundiry vender las diferentes obras producidas por la editorial

c) Elaborar actas de entrega - recepcion de productos editoriales

d) Realizar inventarios periodicos a la bodega de libros de acuerdo con el Reglamento de
Control de Bienes del Sector Publico.

e) Elaborar y presentar informes de actividades desarrolladas

f)y Cumplir con las demas disposiciones establecidas por las leyes, asicomo a las inherentes a

su ambito de competencia en coordinacidn con la Gestion Adm inistrativa - financiera.

Productos y servicios:
- Actas de entrega - recepcién de productos editoriales
- Informes de inventarios

- Informes técnico — adm inistrativos

3.2. PROCESO GESTION MUSEOS

Mision: Conservar y difundir el patrimonio artistico nacional, contribuyendo al conocimiento y a la
interpretacion de las ideologias y practicas artisticas contenidas en el arte plastico tradicional y

contemporaneo ecuatoriano, segun la época y el contexto en que se desarrollaren.

Esta razon de ser, es desarrollada porelresponsable de Gestion Museos.

Atribuciones y responsabilidades:

a) Planificar, organizary controlarlos museos, en el campo técnico y cientifico.

b) Conservar, proteger, investigar, recuperar y difundir el patrimonio artistico nacional a través
de exposiciones, charlas, conferencias y seminarios.

c) Educar estéticamente al publico a través de nuevas metodologias de acercamiento a
nuestras raices.

d) Organizar y difundir exposiciones del patrimonio artistico de los museos que conserva la

institucion.

e) Resguardar el patrimonio de los museos.
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f)

o)

Gestionar programas integrados que promuevan el conocimiento y valoracion de nuestras
rafices ancestrales.

Proporcionar informacién sobre el patrimonio cultural a través de la educaciéon no form al.
Generaracciones de integracion con los museos a nivel nacional e internacional.
Planificarla conservacion y restauracion de los bienes culturales

Mantener actualizado el catdlogo de bienes culturales de los Museos

Elaborar fichas de seguimiento de intervenciones y sus procedimientos

Estructurar los disefios museograficos, de acuerdo a los guiones planificados

Realizar el control técnico de la iluminacién de las obras en exhibiciéon, asi como también el
mantenimiento y presentacion de las salas.

Controlary dirigir el respaldo tedrico de las publicaciones de todo tipo, en las que intervengan
las colecciones de los museos y colaborar en la elaboraciéon de los textos que acompafien a
las exposiciones que se efectien dentro o fuera del pais, relacionadas con las colecciones de
los museos;

Sugerir la intervencion oportuna y las medidas convenientes para prevenir el deterioro o
destruccion de los bienes culturales, esto es, de las colecciones de los museos de la CCE
“Nucleo del Azuay”.

M antener el archivo y documentacién de la trayectoria de las exposiciones.

Colaborar en el disefio de los catadlogos, afiches, volantes y materiales afines de los eventos
de los museos.

Elaborary presentarinformes de las actividades desarrolladas.

Cumplir con las dem &s disposiciones establecidas por las leyes, asicomo a las inherentes a

su ambito de competencia

Productos y servicios del Proceso Gestion de Museos

Exposiciones vinculadas con la proyeccidon y difusiéon del patrimonio histérico nacional
Planes, programas y proyectos de Museo

Informes técnico —adm inistrativos

Exhibiciones colecciones

Informes de cumplimiento de actividades.

Informes de revisién y control de sistemas de iluminaciéon, climatizacion y equipos de

seguridad.

a. Atencion alpublico

Mision

: Apoyar la Gestion de Museos, mediante la inform aciéon oportuna y eficiente de los productos

y servicios del museo, propendiendo a mantenerla imagen positiva ante la ciudadania. Recibiry guiar

al pablico durante la visita al museo.

Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)

c)

Organizar, dirigir y controlar las actividades de recepcion y guia de visitantes (agenda de
visitas)

Preparar la agenda de visitas educativas almuseo como instrumento de apoyo a la educacién
formaly controlarlas actividades de recepcion y guia de visitantes.

Colaborar en las visitas educativas al Museo, como instrumento de apoyo a la educacién

form al.
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d) Colaborar en la edicién de material de soporte e informacién museografico.

e) Elaborar y presentar informes permanentes de actividades cumplidas a través de un registro
estadistico de visitas

f) Cumplir con las dem s disposiciones establecidas porlas leyes, asi como las inherentes a su

ambito de competencia asi como las encomendadas porla Direccién de Museo.

Productos y servicios:

- Recepcién de visitantes
- Guia de visitantes
- Preparacion de agendas e informes de cumplimiento de actividades.

- Informes estadisticos de visitantes

3.3. PROCESO GESTION EXTENSION CULTURAL

Mision: Administrar, promover, patrocinar y generar la relacion del arte escénico con los distintos
sectores sociales, culturales, étnicos y generacionales, con la perspectiva de mutuo enriguecimiento

cultural.

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades técnico - administrativas de la Gestion
E xtension Cultural;

b) Elaborar la programacién anual de la politica publica y controlar su ejecucion;

c) Estructurar los programas y proyectos de la Extension Cultural de acuerdo a la programacién
anual de la politica publica;

d) Colaborar con los planes, programas y proyectos institucionales de las Extensiones
Cantonales, para fomentary orientarel desarrollo de la Red Cultura Nacional;

e) Organizar y coordinar el manejo de las salas, teatro, cinemateca, procesos técnicos de
iluminacién y sonido; y eventos

f) Programar eventos de difusién artisticos, culturales y educativos a nivel nacional e

internacional;

g) Coordinar el disefio y ejecucién de eventos de capacitacion en artes, desarrollados por el
Nucleo;

h) Coordinar la presentacion de festivales artistico-culturales a nivel nacional e internacional;

i) Organizar y ejecutar eventos culturales a través de convenios interinstitucionales;

j) Difundir la diversidad cultural del pais a la comunidad, mediante presentaciones de musica,

teatro, danza, entre otros;

k) Elaborary presentarinformes permanentes de las actividades cum plidas a la Presidencia; vy,
1) Cumplir con las dem 4s disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes a su
ambito de competencia, y las encomendadas porla Presidencia.

3.3.1 Proceso Gestion Eventos

Misién: Promover, patrocinar y generar la relaciéon delarte y la cultura con distintos sectores sociales,

culturales, étnicos y generacionales, con la perspectiva de mutuo enriquecimiento cultural.

Atribuciones y responsabilidades:

a) Organizar, coordinar y controlar las actividades técnico - administrativas de la Gestion de

Eventos del Nucleo.

b) Colaborar con los planes, programas y proyectos institucionales de las diversas &areas de
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gestion institucional, y con las Redes Nacionales.

c) Elaborar el plan anual de actividades, su respectivo presupuesto y plantear la ejecucion de
proyectos

d) Coordinar la presentacién de festivales artistico — culturales.

e) Elaborar programas culturales a través de convenios interinstitucionales.

f) Difundir la diversidad cultural del pais a la comunidad mediante presentaciones de mdusica,
teatro, danza, cine, literatura, entre otras.

g) Presentar informes técnicos de equipos de am plificacion, proyeccion, iluminacion de salas y
auditorios.

h) Elaborary presentarinformes permanentes de las actividades cumplidas

i) Cumplirconlas demas disposiciones establecidas porlas leyes, asicomo las inherentes a su

ambito de competencia.

Productos y servicios:

- Plan anual de actividades y presupuesto

- Informes de eventos de difusion artisticos, culturales y educativos
- Informes técnico — adm inistrativos

- Talleres educativos, culturales y artisticos

- Convenios interinstitucionales

3.4 PROCESO:GESTION BIBLIOTECA

Mision: Acopio, preservacion y difusion de los diversos m ateriales bibliograficos, impresos o en otros
soportes que forman parte de la memoria colectiva nacional, posibilitando a la comunidad el acceso a

la informaciéon y al conocimiento contenido en sus colecciones.

Esta razén de ser, es desarrollada porel responsable de Gestion Biblioteca

Atribuciones y responsabilidades:

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades técnico - administrativas de la Gestion
Biblioteca.

b) Estructurar programas y proyectos que posibiliten un acceso equitativo a los bienes culturales.

c) Reunir, rescatar, conservar, procesar, investigary difundirel acervo bibliografico institucional.

d) Proporcionar acceso a la informacién contenida en la Biblioteca, manteniendo actualizado el
catadlogo bibliografico mediante el uso de sistemas operativos especializados

e) Proponer nuevos productos y servicios que mejoren la calidad institucional y que respondan a las
necesidades ciudadanas

f) Actualizar e incrementarel acervo de la Biblioteca.

g) Coordinar operaciones conjuntas con otras bibliotecas, para el intercambio de servicios
complementarios, que debe establecerse mediante la suscripcién de convenios.

h) Realizar programas de fomento y difusién de la memoria colectiva

i) Brindar en forma permanente una atencion especializada al usuario e investigador de las diferentes
secciones, dotandole de la informacién necesaria, material bibliografico actualizado, espacios fisicos
e instalaciones adecuadas, asi como los recursos tecnolégicos disponibles.

j) Programar eventos de capacitacion para el personal del drea con énfasis en las tareas de
inform atica, bibliotecologia y documentacién

k) Elaborar y presentar informes permanentes de las actividades cum plidas porel proceso de gestion

biblioteca
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1) Cumplir con las demé&s disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes a su

ambito de competencia.

Productos y servicios:

- Plan anual de actividades y su presupuesto

- Programas y proyectos para el desarrollo cultural
- Catalogo bibliografico en linea

- Préstamos bibliograficos

- Referencia e informacion local

- Convenios institucionales

- Adquisicion publicaciones

- Espacios inform ativos culturales,

- Informes de ejecuciéon de actividades

PROCESO: GESTION ARCHIVO HISTORICO

Mision: Acopio, preservacion, conservacion y difusiéon del acervo documental correspondiente a los
siglos XVI al XX (1563-1950), que forman parte de la memoria colectiva regional, posibilitando el
acceso a la investigacion histérica del contenido de la informacién en diferentes campos: social,

politico, cultural, cientifico, econdmico y otros.

Esta razéon de ser, es desarrollada porel responsable de Gestion Archivo Histérico.

Atribuciones y responsabilidades:

a) Organizar el acervo documental del Archivo Histérico, que reposa en la Casa de la Cultura
Ecuatoriana Nucleo del Azuay.

b) Estructurar la base de datos de la informaciéon documental bajo su responsabilidad.
c)Proporcionar elacceso de la informaciéon contenida en el Archivo Histérico, para la investigacion en
las diferentes areas.

d) Elaboracion de proyectos sobre conservacion documentaly catalogacion.

e) Asesoramiento interno y externo sobre actividades archivisticas.

f) Atencion al publico en general en la entrega de copias certificadas de instrumentos notariales
pertenecientes a las notarias de los cantones Cuenca y Gualaceo.

g) Brindaren forma permanente una atencion especializada alusuario e investigador de las diferentes
secciones, dotandole de la informacién necesaria, espacios fisicos e instalaciones adecuadas, asi
como los recursos tecnoldgicos disponibles.

h) Dictar talleres eventuales relacionados con la actividad del Archivo Histérico.

i) Elaborary presentar informes econdémicos semanales de las actividades cumplidas porel proceso.
j) Cumplir con las deméas disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes a su

ambito de competencia.

Productos y servicios:

- Programas y proyectos.

- Base de dato.

- Transcripcion paleografica.

- E xtension Cultural: talleres, charlas.

- Informes técnico — adm inistrativos.
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PROCESOS DESCONCENTRADOS

4.1 ADMINISTRACION DE LAS EXTENSIONES CULTURALES

La Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrién “Nucleo del Azuay”, podrd crear extensiones
adscritas al Nucleo, las cuales estardn integradas por personas que promuevan y trabajen por la
cultura en sus diferentes expresiones, funcionaradn auténoma y libremente asociadas, en la capital del

cantoén.

CAPITULO Il
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

Art.14-ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL PORPROCESOS

La estructura organizacional de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrién Nuacleo
del Azuay, se alinea con su misién y vision, sustentada en la filosofia y enfoque de productos,
servicios y procesos, con el propdésito de asegurar su ordenamiento organico funcional

interno.

Art.15.-0BJETIVOS

Son objetivos de la estructura orgéanica funcionalpor procesos:

a) Conocer los roles plUblicos en atencién a las demandas de la sociedad, con criterios eficientes

de administracion por procesos y productos.

b) Involucrar la gestion por procesos como modelo sistémico en la organizaciéon del trabajo, esto

es, interrelacionarlo con los dem &s sistemas de gestion publica.

c) Lograr la satisfaccion de los clientes internos y externos (ciudadania) en la entrega de los

productos y servicios con calidad en la oportunidad y productividad.

d) Implementar procedimientos de gestién basados en la adm inistracion operativa de productos vy

servicios con el correspondiente controly monitoreo de resultados.

e) Adaptar el trabajo al dinamismo propio de la administracién, y a los cambios permanentes de

tecnologia.

f) Integrar y mantener equipos de trabajo interdisciplinario, promover la polifuncionalidad de las
actividades que orienten a profesionalizar la fuerza del trabajo, a la aplicacién de politicas y

métodos, emitidos por los diferentes organismos de control.

Art. 16.-INTEGRACIONDELOS PROCESOS
Los procesos que generan el portafolio de productos y servicios de la Casa de la Cultura
Ecuatoriana Benjamin Carrién, Niucleo del Azuay se integran y se clasifican en funciéon de su

grado de contribucion o valor agregado alcumplimiento de la misiéon institucional.
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DELAINTEGRACIONDELOSPROCESOS:

MACROPROCESO

PROCESO

CUERPO COLEGIADO -UNIDADES
ADMINISTRATIVAS RESPONSABLES DEL

PROCESO

NIVEL JERARQUICO
SUPERIOR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCIONAMIENTO ESTRA

TEGICO

ASAMBLEA GENERAL

DIRECTORIO

ASAMBLEA GENERAL

GOBERNANTE

PRESIDENCIA DE LA CASA DE LA CULTURA
ECUATORIANA BENJAMIN CARRION NUCLEO

DEL AZUAY

DIRECTORIO

HABILITANTESDE ASESORIA

GESTIONDE ASESORIA
JURIDICA

ASESORIA JURIDICA

GESTIONDE ASESORIA JURIDICA

PRESIDENCIA

GESTIONDE
PLANIFICACION

PLANIFICACION
INSTITUCIONAL

GESTIONDE PLANIFICACION

PRESIDENCIA

GESTIONCOMUNICACION
SOCIAL

GESTIONDE COMUICACION SOCIAL

PRESIDENCIA

GESTIONDE CALIDAD

CALIDAD

COMITE TECNICO

PRESIDENCIA

HABILITANTESDE APOYO

GESTION SECRETARIA
GENERAL

DOCUMENTACION Y
ARCHIVO

RECEPCION

SECRETARIA GENERAL

PRESIDENCIA

GESTION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

DESARROLLO
INSTITUCIONAL

SERVICIO S
INSTITUCIONALES

COMPRAS PUBLICAS

CONTROLDE BIENES
BODEGA

INFORMACION Y
TECNOLOGIA

PRESUPUESTO

CONTABILIDAD

RECAUDACIONES

GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

PRESIDENCIA

SUSTANTIVOS O AGREGADORESDE VALOR

PROCESO GESTION
PUBLICACIONES

CONSEJO EDITORIAL

IMPRENTA

BODEGADE LIBROS

GESTION DE PUBLICACIONES

PRESIDENCIA

GESTION MUSEO

ATENCION AL PUBLICO

GESTION MUSEO S

PRESIDENCIA

GESTION EXTENSION
CULTURAL

EVENTOS

PRESIDENCIA

GESTIONBIBLIOTECA

BIBLIOTECA

GESTION BIBLIOTECA

PRESIDENCIA

GESTION ARCHIVO
HISTORICO

ARCHIVO HISTORICO

GESTION ARCHIVO HISTORICO

PRESIDENCIA
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DISPOSICIONES GENERALES

Se establecenlas siguientes disposiciones generales para aplicaciondelReglamento Orgéanico Funcional

por Procesos:

1. USO DEL REGLAMENTO .- Informaciéon a las diferentes &areas de trabajo y al personal
componente, con respecto a la vision global y particular del esquema organizacional con
precisién de las responsabilidades y deberes de cada proceso. EIl Reglamento Organico
FuncionalporProcesos, constituird el instrumento base para la preparacion del Subsistema de

Clasificacion de Puestos.

2. ALCANCE.- El Reglamento Orgéanico Funcional por Procesos, ni limita ni restringe las
actividades de las diferentes dreas y procesos. Las actividades que describe, constituye el nivel
basico y genérico para el cumplimiento de objetivos, sin perjuicio de que internamente se
determine las tareas de detalle y peri6dicamente se vayan incorporando nuevas atribuciones y
responsabilidades, conforme necesidades institucionalescomo dela demandade productos y/o
servicios que presenta la colectividad, en base a la evaluacién constante de los programas

operativos de trabajo.

3. CAMBIOS AL REGLAMENTO .-Los cambios que se propongan con respecto al Reglamento
Orgéanico FuncionalporProcesos,se canalizardan ante la Presidenciayse resolverdan en la Junta

Plenaria de la Casa de la Cultura Ecuatoriana.

4. RESPONSABILIDAD.-LosDirectores, Jefes Departamentalesde Seccién y de Unidades, serédn
responsables de la planificacion, programacién, direccién, coordinacién y control de las
actividades de sus respectivos procesos,y delcumplimiento porparte del personal que integran
los diferentes equipos de trabajo,asicomo de la administracion de los recursos que dispongan
para su desarrollo que sefiala el Reglamento,conapegoalasleyes delsectorplUblicoy afines a

la norm atividad de los servidores publicos.

5. INCORPORACION DE DISPOSICIONES.-En todo lo que en forma expresa no contemple el
presente Reglamento, se observara y aplicard las normas de la Ley Orgéanica del Servicio

Publico,Cdédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas y demas afines con la materia.

6. PRESENTACIONDEINFORMES.-Todos los funcionarios a cuyo cargo estén las Direcciones,
Departamentos, Secciones y Unidades, deberdn presentar informes técnico-adm inistrativos

anuales y otros de caracter periédico, que se les requiera ante los superiores jerarquicos.

7. LINEASDEAUTORIDAD YCOORDINACION.-Todas las areas de trabajo, respetaran la linea
jerarquica de autoridad que este Reglamento lo establece; asi como mantendréan
permanentemente laslineas de coordinacion que asegure la participacionyeltrabajoarménicoy

conjunto para el cumplimiento de objetivos.

8. DEROGATORIA.-Derogase elReglamento OrgéanicoporProcesos vigente, y todas las normas

de igual o menor jerarquia que se oponga a la presente.
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9. VIGENCIA.-Elpresente Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos, regird a partirde

su sancion porparte del Directorio de la CCE Nducleo del Azuay.

CERTIFICO:

Que el Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos que antecede, fue discutido y
aprobado por el Directorio del Nucleo Azuay presidido por Carlos Véasconez en las sesiones
extraordinaria celebradas el 22 de enero de dos mil catorce.

Cuenca, 22 de enero de 2014
SECRETARIO GENERAL
Este Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos fue estudiado y elaborado de
conformidad con lo establecido en la Ley Orgéanica de la Casa de la Cultura Ecuatoriana, Estatuto

Orgéanico vigente y toma como referencia el Reglamento Interno de la Casa M atriz.

Dado y firmado en la ciudad de Cuenca a los 22 dias delmes de enero de dos mil catorce.

PRESIDENTE DE LA CASADE LA CULTURA
ECUATORIANA "BENJAMIN CARRION",
NUCLEO DE L AZUAY
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