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CASA DE LA CULTURA ECUATORIANA BENJAMIN  CARRION
RESOLUCION No. UNICA-CCE-JP-2018

EXPIDESE LA REFORMA AL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

RESOLUCION UNICA-CCE-JP-2018
CASA DE LA CULTURA ECUATORIANA BENJAMIN CARRION
CONSIDERANDO

Que, la Constitucion de la Republica en sus Articulos 21 al 25, reconoce y garantiza los
derechos culturales, que incluyen el derecho a la identidad cultural, a acceder al patrimonio
cultural, a desarrollar la capacidad creativa, a acceder y participar en el espacio publico,
entre otros;

Que, el Articulo 377 de la Constitucion de la Republica determina que el Sistema Nacional
de Cultura tiene como finalidad fortalecer la identidad nacional, proteger y promover la
diversidad de las expresiones culturales; salvaguardar la memoria social y el patrimonio
cultural, garantizando el ejercicio pleno de los derechos culturales;

Que, el Articulo 378 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece un Sistema
Nacional de Cultura, que tiene como finalidad fortalecer la identidad nacional; proteger y
promover la diversidad de las expresiones culturales; incentivar la libre creacion artistica y
la produccion, difusidon, distribucion y disfrute de bienes y servicios culturales; y
salvaguardar la memoria social y el patrimonio cultural. Este Sistema Nacional de Cultura,
estard integrado por todas las instituciones del &mbito cultural que reciban fondos publicos
y por los colectivos y personas que voluntariamente se vinculen al sistema;

Que, el Articulo 151, inciso primero de la Ley Organica de Cultura, publicada en el Sexto
Suplemento-Registro Oficial No. 913 de 30 de diciembre del 2016 , establece que: "La
Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion es una entidad con personeria juridica de
derecho publico, autonomia responsable y gestion desconcentrada, administrativa y



financiera";

Que, en el inciso primero, del Articulo 152, de la Ley ibidem determina que: "La Casa de la
Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion es el espacio de encuentro comun, de convivencia y
ejercicio de los derechos culturales, en el que se expresa la diversidad cultural y artistica, la
memoria social y la interculturalidad";

Que, mediante Resolucion No. 27, de 12 y 13 de abril de 2012, se emitié el Estatuto
Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos de la Casa de la Cultura Ecuatoriana
Benjamin Carrion;

Que, la Junta Plenaria en sesiones extraordinarias de 3 y 4 de octubre del 2017, con
Resolucion No. 5 de 5 de octubre del 2017, aprobd el modelo de gestion de la Casa de la
Cultura Ecuatoriana, en el cual se encuentra la Cadena de Valor y las estructuras
institucionales de la Sede Nacional y de los Nucleos Provinciales, las mismas fueron
validadas por el SNAP y Ministerio del Trabajo, respectivamente;

Que, con Oficio No. MDT-VSP-2018-0073, de 16 de abril de 2018, el Ministerio del
Trabajo, aprueba y emite la Validacion técnica al proyecto de reforma al Estatuto Organico
de Gestion Organizacional por Procesos de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin
Carrion;

Que, con Oficio No. MCYP-MCYP-18-0666-0 de 19 de abril de 2013 el Ministro de
Cultura y Patrimonio emite pronunciamiento favorable a la reforma del Estatuto Organico
de Gestion Organizacional por Procesos,

Que con Oficio No. MCYP-MCYP-18-0842-0 de 29 de mayo de 2018 el Ministro de
Cultura y Patrimonio aprobd el proyecto de reforma al Estatuto Orgéanico de Gestion

Organizacional por Procesos;

La Junta Plenaria, en ejercicio de las funciones y atribuciones que le confiere el Articulo
155 literal c), de la Ley Orgénica de Cultura.

RESUELVE:

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

CAPITULO I

DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Art. 1.- La Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Camoén se alinea con su mision y
define su estructura organizacional sustentada en su base legal y direccionamiento



estratégico institucional determinado en su matriz de competencias, planificacion
institucional y modelo de gestion.

Art. 2.- Misién y Vision

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

Vision.- Ser la Institucion referente de la creacion artistica, difusora de las manifestaciones
pluriculturales, de la memoria social, del pensamiento critico que con autonomia y
fortalecida por el compromiso de sus miembros y gestores, promueve el ejercicio de los
derechos culturales de la ciudadania.

Art. 3.- Principios y Valores.- La Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrién
respondera a los siguientes principios y valores:

Principios:

e Inclusion y pluralismo culturales.- Capacidad de aceptar, tolerar y reconocer
la vanidad de doctrinas, posiciones, pensamientos, tendencias o creencias
dentro de una sociedad.

e Equidad.- Justicia social que se caracteriza por el uso de la imparcialidad
para reconocer el derecho de cada uno.

e Participacion.- Capacidad de involucrar a la ciudadania en cualquier
actividad cultural.

e Democratizacion cultural.- Entender a la cultura como un bien colectivo que
ha de ponerse al alcance del mayor niimero posible de personas, como
también crear demanda cultural entre la poblacion, ofertar productos
culturales, ampliar y optimizar el patrimonio artistico cultural de una
determinada comunidad para su disfrute.

e (iudadania cultural.- Dedicacion y cooperacion con lo publico, lo que es de
todos posibilita la actuacion de los individuos de manera responsable, en
donde los valores del buen ciudadano son los que sirven a la construccion
del interés comun.

e Identidad institucional.- Personal que se identifica con la gestion de la
Institucidn en pro de generar bienes y servicios culturales.

e Interculturalidad.- Capacidad de comunicacidn e interaccion entre culturas,
personas y grupos con identidades culturales especificas, sin que ningun
grupo cultural est¢ por encima del otro, promoviendo la igualdad,
integracion y convivencia.

e Universalidad.- Cualidad que se aplica a aquello que es valido para todos. Se
usa para hacer mencion de algo que sea de conocimiento universal.



Valores:

Acciones afirmativas.- Aplicacion de politicas o acciones encaminadas a
favorecer ciertos grupos minoritarios o que historicamente hayan sufrido
discriminacioén, con el propdsito de buscar equilibrio.

Primacia de los derechos.- Accion de dar importancia a los derechos de las
personas.

Libertad de pensamiento y creacion.- Derecho de toda persona a tomar parte
libremente en la vida cultural de la comunidad, a gozar de las artes;
investigar y recibir informacion y opiniones y el de difundirlas, sin
limitacion de fronteras, por cualquier medio de expresion.

Autonomia institucional.- Capacidad de cualquier entidad de conducirse por
si misma, generando regias y condiciones para mantenerse en esa situacion.
Ejercicio de los derechos culturales.- Capacidad de promover entre las
personas el respeto a la diversidad de ser, de pensar, de actuar, de
desarrollarse, de proyectar un futuro y de defender un pasado historico.

Honestidad.- El personal de la Casa de la Cultura Ecuatoriana trabaja
siempre en base a la verdad y la justicia.

Solidaridad.- El apoyo mutuo entre actores y gestores culturales para
superacion y desarrollo de cada uno.

Responsabilidad.- Tener siempre presente que nuestras acciones deben estar
orientadas al cumplimiento de la mision y vision institucional.

Equidad.- Cualidad de dar a cada cual lo que le corresponde

Respeto y tolerancia.- Capacidad de reconocer el derecho ajeno.
Consideracion, atencion 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 las
visiones, aspiraciones y proposiciones de los participantes.

Fraternidad, solidaridad y cohesion social.- Conjunto de conductas y de
vinculos de afinidad y solidaridad entre personas o comunidades, que tengan
como proposito la reduccion de las inequidades sociales, econdmicas,
culturales, étnicas, etc.

Art. 4.- Objetivos Institucionales:

1. Incrementar la promocidn, produccion, circulacion y difusion de las artes, las letras,
el pensamiento y el uso de los espacios publicos en la sociedad ecuatoriana.

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

3. Incrementar la eficiencia, eficacia y calidad en la gestion de bienes, productos y

servicios culturales.



CAPITULO IT

DEL COMITE DE GESTION DE LA CALIDAD DEL SERVICIO Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL

Art. 5.- Comité de Gestion de Calidad del Servicio y el Desarrollo Institucional.- De
conformidad con lo previsto en el Articulo 138 del Reglamento General a la Ley Organica
del Servicio Publico (LOSEP), la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion, cuenta
con el Comité de Gestion de Calidad de Servicio y el Desarrollo Institucional, que tendra la
responsabilidad de proponer, monitorear y evaluar la aplicacion de las politicas, normas y
prioridades relativas al mejoramiento de la eficiencia institucional.

El Comité tendra la calidad de permanente, y estard integrado por:

a) La autoridad nominadora o su delegado, quien lo presidira.

b) El/la responsable del proceso de Planificacion y Gestion Estratégica

c) Una o un responsable por cada uno de los procesos o unidades
administrativas; y,

d) La o el responsable de la UATH o quien hiciere sus veces.

En las unidades o procesos desconcentrados se contara con comités locales, los cuales seran
permanentes y deberdn coordinar sus actividades con el Comité Nacional.

CAPITULO III
DE LOS PROCESOS Y LA ESTRUCTURA INSTITUCIONAL

Art. 6.- Procesos Institucionales.- Para cumplir con la mision de la Casa de la Cultura
Ecuatoriana Benjamin Carrioén, determinada en su planificacion estratégica y modelo de
gestion, se desarrollardn los siguientes procesos en la estructura institucional del nivel
central (Sede Nacional) y nivel desconcentrado:

e (Gobernantes.- Son aquellos procesos que proporcionan directrices, politicas y
planes estratégicos, para la direccioén y control de la Casa de la Cultura Ecuatoriana
Benjamin Carrion

e Sustantivos.- Son aquellos procesos que realizan las actividades esenciales para
proveer de los servicios y productos que se ofrece a sus clientes y/o usuarios de la
Institucion, los mismos que se enfocan a cumplir la mision de la Casa de la Cultura
Ecuatoriana Benjamin Carrion.

e Adjetivos.- Son aquellos procesos que proporcionan productos o servicios a los
procesos gobernantes y sustantivos, se clasifican en procesos adjetivos de asesoria y
de apoyo.



Art. 7.- Representaciones Graficas de los Procesos Institucionales.-
a) Cadena de Valor:

MACROPROCESOS SUSTANTIVOS

Nota: Para leer Tabla, ver Registro Oficial Suplemento 588 de 17 de Octubre de 2018,
pagina 5.

Art. 8.- De la Estructura Institucional.- La Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin
Carrién, para el cumplimiento de sus competencias, atribuciones, mision, vision y gestion
de sus procesos, ha definido la siguiente estructura institucional:

1. NIVEL DE GESTION CENTRAL (SEDE NACIONAL).-

1.1.  Organo de Gobierno
Responsable: Junta Plenaria

1.2.  Procesos Gobernantes
1.2.1. Nivel Directivo.-

1.2.1.1. Direccionamiento Estratégico
Responsable: Presidente de la Sede Nacional.

1.3.  Procesos Sustantivos
1.3.1. Nivel Directivo.-

1.3.1.1 Direccionamiento Técnico.
Responsable: Coordinador/a Técnico Cultural.

1.3.2. Nivel Operativo.-

1.3.2.1. Gestion de Fomento Artistico y Cultural.
Responsable: Director/a de Fomento Artistico y Cultural.
1.3.2.2. Gestion de Museos

Responsable: Director/a de Museos,

1.3.2.3. Gestion de Cinemateca.

Responsable: Director/a de Cinemateca.

1.3.2.4. Gestion de Biblioteca y Archivo.

Responsable: Director/a de Biblioteca y Archivo.

1.3.2.5. Gestion de Publicaciones y Editorial.
Responsable: Director/a de Publicaciones y Editorial.



1.4.

Procesos Adjetivos:

1.4.1.

1.4.2.

Nivel de Asesoria.-

1.4.1.1. Gestion de Asesoria Juridica

Responsable: Director/a de Asesoria Juridica.

1.4.1.2. Gestion de Planificacion y Gestion Estratégica
Responsable: Director/a de Planificacion y Gestion

Estratégica.

1.4.1.3. Gestion de Comunicacion Social.

Responsable: Director/a de Comunicacion
Nivel de Apoyo.-

1.4.2.1. Gestion Administrativa.

Responsable: Director/a Administrativo/a.

1.4.2.2. Gestion Financiera

Responsable: Director/a Financiero/a.

1.4.2.3. Gestion de Administracion del Talento Humano

Social.

Responsable: Director/a de Administracion del Talento Humano

1.4.2.4. Gestion de Secretaria General
Responsable: Secretario/a General.

NIVEL DE GESTION DESCONCENTRADA

Gestion de Asamblea Provincial
Responsable: Asamblea Provincial.

2.1.

2.2.

2.3.

2.2.1.

2.3.1.

Organo de Gobierno
Responsable: Directorio Provincial,

Procesos Gobernantes.

Nivel Directivo

2.2.1.1. Gestion Técnica Provincial
Responsable: Director/a Provincial

Procesos Sustantivos

Nivel Operativo

2.3.1.1. Gestion de Fomento Artistico y Cultural

Responsable: Responsable de la Unidad de Fomento

Artistico y Cultural
2.3.1.2. Gestion de Museos



Responsable: Responsable de la Unidad Museos
2.3.1.3. Gestion de Cinemateca
Responsable: Responsable de la Unidad Cinemateca
2.3.1.4. Gestion de Biblioteca y Archivo
Responsable: Responsable de la Unidad de Biblioteca y
Archivo
2.3.1.5. Gestion de Publicaciones y Editorial
Responsable: Responsable de la Unidad de Publicaciones y
Editorial

2.4. Procesos Adjetivos
2.4.1. Nivel de Asesoria
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 Gestion de Apoyo Institucional
Responsable: Responsable de la Unidad de Apoyo
Institucional.

Art. 9.- Representacion grafica de la estructura institucional:

a) Estructura institucional del nivel central (Sede Nacional)
b) Estructura institucional del nivel desconcentrado (Nucleos Provinciales):

Nota: Para leer Tabla, ver Registro Oficial Suplemento 588 de 17 de Octubre de
2018, pagina 7.

CAPITULO IV
DE LA ESTRUCTURA INSTITUCIONAL DESCRIPTIVA
Art. 10.- Estructura Descriptiva.- De conformidad al indice estructural establecido en el
Articulo 9, se describe las unidades administrativas de la estructura institucional, de
conformidad al siguiente esquema:

l. NIVEL DE GESTION CENTRAL (SEDE NACIONAL).-

1.1 ORGANO DE GOBIERNO
Responsable: Junta Plenaria

Atribuciones y Responsabilidades: Las establecidas en el Articulo 155 de la Ley Organica
de Cultura.



1.2 PROCESOS GOBERNANTES
1.2.1 Nivel Directivo
1.2.1.1 Direccionamiento Estratégico Presidencia de la Sede Nacional
Mision: Representar y dirigir la gestion de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin
Carrién, a través de la formulacion y ejecucion de planes, programas, proyectos

institucionales que permitan fortalecer y consolidar la identidad nacional, identidades
diversas, plurinacionalidad e interculturalidad.

Responsable: Presidente/a de la Sede Nacional

Atribuciones y Responsabilidades
a) Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la Institucion;
b) Presidir la Junta Plenaria con voto dirimente;

¢) Promover las relaciones de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion con las
demas instituciones del Sistema Nacional de Cultura;

d) Promover vinculos regionales e internacionales de la Casa de la Cultura Ecuatoriana
Benjamin Carrion y representarla a nivel internacional,

e) Realizar el seguimiento y evaluacion a la ejecucion de la planificacion de circulacion de
contenidos culturales de los nucleos;

f) Articular planes, programas y proyectos con el ente rector de la cultura y patrimonio;

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

h) Coordinar, dar seguimiento y evaluar la gestion de los Nucleos Provinciales;

1) Coordinar acciones conjuntas de fortalecimiento de la gestion cultural de los Nucleos
Provinciales;

j) Disenar y ejecutar la programacion nacional de los elencos de la Casa de la Cultura
Ecuatoriana;

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



1) Emitir los actos administrativos que requiera la institucion para su funcionamiento; y,

m) Elaborar y presentar los informes requeridos por la Junta Plenaria.

1.3. PROCESOS SUSTANTIVOS

1.3.1 Nivel Directivo.-
1.3.1.1 Gestion de Coordinacion Técnica Cultural

Misién: Coordinar la gestion de las unidades de los procesos agregadores do valor de la
Sede Nacional, a través de la formulacion de estrategias y alternativas institucionales que
permitan asegurar la adecuada administracion de derechos artisticos y culturales.
Responsable: Coordinador/a Técnico/a Cultural.

Atribuciones y Responsabilidades

a) Coordinar la formulacién y ejecucion de estrategias de la Sede Nacional y Nucleos
Provinciales, en el &mbito de su competencia;

b) Presentar a la Maxima Autoridad los resultados obtenidos respecto a las gestiones
culturales realizadas por todas las unidades del proceso sustantivo;

c¢) Elaborar propuestas, acciones de mejora y estrategias para fortalecer vinculos regionales
o internacionales de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion;

d) Garantizar la inclusion de ejes transversales como género, interculturalidad y otros, en la
planificacion y ejecucion de los planes estratégicos de los procesos sustantivos;

e) Gestionar las demads atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la
Maxima Autoridad, asi como las inherentes a su ambito de competencia.

1.3.2 Nivel Operativo.-

1.3.2.1 Gestion de Fomento Artistico y Cultural

Mision: Promover las diversas expresiones artisticas y culturales; asi como administrar los
espacios publicos destinados a las artes escénicas, a través de la ejecucion de planes,
programas artisticos culturales, con el propdsito de satisfacer las necesidades de los

diferentes, publicos y gestores culturales.

Responsable: Director/a de Fomento Artistico y Cultural



Atribuciones y Responsabilidades

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

b) Coordinar con los Nucleos Provinciales la programacion en cuanto al uso de los espacios
publicos destinados a las artes escénicas;

¢) Promover la produccion artistica y cultural del pais con énfasis en la diversidad cultural;

d) Gestionar las actividades artisticas y culturales propias de la Casa de la Cultura
Ecuatoriana Benjamin Carrion;

e) Elaborar propuestas de estrategias para la produccion de obras artisticas y culturales a
nivel nacional e internacional;

f) Generar archivo y memoria de obras artisticas y culturales que circulan en la Casa de la
Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion;

g) Promover acciones de mejora en el dmbito artistico y cultural, mediante convenios a
nivel nacional e internacional para la circulacion, produccion, memorias de artes vivas;

h) Gestionar y administrar las actividades a desarrollarse en los espacios publicos
destinados a las artes escénicas;

1) Gestionar las demds atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la
Miéxima Autoridad, asi como las inherentes a su &mbito de competencia.

Gestiones Internas:

- Gestion de Circulacion de Obras Artisticas y Culturales
- Gestion de Espacios Publicos

- Gestion de Educacion no Formal

Entregables:

- Gestion Circulacion de Obras Artisticas y Culturales

1. Plan de circulacién de obras artisticas y culturales en conjunto con los Ntcleos
Provinciales.

2. Propuestas de acciones de mejoras artisticas y culturales, a partir de convenios
interinstitucionales.

3. Informe de cumplimiento de actividades artisticas y culturales.

4. Informes técnicos de circulacion de obras artisticas y culturales.



5. Documentos impresos y digitales de los procesos de produccion de obras artisticas.
- Gestion de Espacios Publicos
1. Plan de actividades a desarrollarse en los espacios publicos destinados a las artes

escénicas de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion.

2. Informe de cumplimiento de actividades de los espacios publicos destinados a las artes
escénicas de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion.

3. informes técnicos respecto a la gestion realizada para el uso de los espacios publicos
destinados a las artes escénicas de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion.

- Gestion de Educacion no Formal

1. Plan de educacion no formal en artes escénicas.

2. Informes de cumplimiento de actividades de educacion no formal en artes escénicas.

3. Informe de talleres, conferencias, foros realizados en artes escénicas.

1.3.2.2 Gestion de Museos

Mision: Administrar el patrimonio artistico-cultural de los museos de la Casa de la Cultura
Ecuatoriana Benjamin Carrion, a través de planes, programas y proyectos en los ambitos de
proteccion y salvaguarda.

Responsable: Director/a de Museos.

Atribuciones y responsabilidades

a) Gestionar las actividades inherentes a la conservacion, preservacion, exhibicion y
administraciéon de los bienes culturales y el patrimonio artistico-cultural de los museos
propios de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carridn;

b) Desarrollar e implementar los planes, programas y proyectos en los ambitos de
proteccion y salvaguarda de los bienes culturales de los Museos de la Casa de la Cultura

Ecuatoriana Benjamin Carrion;

¢) Implementar el Plan Nacional de conservacion preventiva de los bienes culturales y
colecciones de los museos de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion;



d) Desarrollar el patrimonio artistico-cultural de los museos a su cargo, garantizando su
calidad curatorial;

e) Realizar la proteccion y salvaguarda de las colecciones y patrimonio de la Casa de la
Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion;

f) Gestionar las demds atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la
Maxima Autoridad, asi como las inherentes al &mbito de su competencia.

Gestiones Internas:

- Gestion de Museologia

- Gestion de Museografia

- Gestion de Curaduria y Difusion

- Gestion de Conservacion y Restauracion
Entregables:

- Gestion de Museologia

1. Inventario de colecciones y patrimonio.

2. Programa anual de gestion cultural y educacion no formal en el ambito de la museologia.

3. Informes de cumplimiento de las actividades realizadas en el ambito de colecciones y
patrimonio.

- Gestion de Museografia
1. Programacion de exhibiciones y exposiciones.
2. Informes técnicos de exhibiciones y exposiciones realizadas de los museos.

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

4. Inventario y catalogacion de obras de arte.
- Gestion de Curaduria y Difusion
1. Archivo de material de sala, promocional y difusion.

2. Informes técnicos de curaduria y difusion de las colecciones de los museos de la Casa de
la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion.

3. Guiones Museolégicos.



4. Planes curatoriales.

5. Informes de cumplimiento de actividades de curaduria y difusion realizadas.
- Gestion de Conservacion y Restauracion

1. Plan anual de conservacion, restauracion de obras en exposicion y en reserva.
2. Informes de conservacion y restauracion realizadas a los bienes culturales.

3. Informes de gestion de conservacién preventiva a las obras artisticas, culturales y
patrimoniales.

4. Repositorio de memoria historica en base del montaje de las obras en exposiciones,
documentacién técnica y cientifica; estudios de las colecciones de bienes culturales y
artisticos.

5. Informes de gestion relacionados a los repositorios y reservas culturales.

1.3.2.3 Gestion de Cinemateca

Mision: Gestionar y difundir el patrimonio filmico ecuatoriano y el audiovisual
independiente a través de la programacion de cine y la formacion de publicos, con el fin de
fortalecer la memoria e identidad del pais asi como su creciente industria audiovisual.
Responsable: Director/a de Cinemateca.

Atribuciones y responsabilidades

a) Gestionar las actividades a desarrollarse en la Cinemateca Nacional de la Casa de la
Cultura Ecuatoriana y articularlas con los Nucleos Provinciales;

b) Elaborar y ejecutar los programas y proyectos de circulacion de obras cinematograficas y
audiovisuales;

c¢) Elaborar la programacion de la Cinemateca Nacional-CCE, garantizando la participacion
de los niveles desconcentrados y colaborar con los planes, programas y proyectos
institucionales;

d) Desarrollar estrategias para promover la participacion de la ciudadania en la
programacion de la Cinemateca Nacional-CCE;

e) Elaborar y ejecutar programas y estudios de archivo, conservacion, catalogacion y
reserva abierta de la Cinemateca Nacional-CCE; en cumplimiento de la normativa nacional
e internacional de archivo, conservacidn, restauracion y reconocimiento de derechos de
autor;



f) Elaborar estrategias que promuevan la inclusion de la Cinemateca Nacional-CCE en los
circuitos cinematograficos nacionales e internacionales;

g) Realizar la digitalizacion del material filmico y audiovisual para su difusion en la
consulta publica institucional;

h) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la
Maxima Autoridad, asi como las inherentes a su &mbito de competencia.

Gestiones internas:

- Gestion de Reservas, Restauracion y Digitalizacion Cinematografica.

- Gestion de Circulacion de Obras Cinematograficas y Audiovisuales.

- Gestion de Educacion no Formal, Difusion y Circuitos Cinematograficos.
Entregables:

- Gestion de Reserva, Restauracion y Digitalizacion Cinematografica

1. Plan de reserva, restauracion catalogacion y digitalizacion.

2. Informes técnicos relacionados a la reserva, restauracion y digitalizacion
cinematografica.

3. Inventario de reserva y restauracion cinematografica.

4. Informes de ampliacion de archivo filmico.

5. Informe de funcionamiento del repositorio de la memoria historica y archivo filmico.
- Gestion de Circulacion de Obras Cinematograficas y Audiovisuales

1. Informes de ejecucion de difusion y circuitos cinematograficos nacionales e
internacionales y audiovisuales.

2. Programacion de cine nacional e internacional.

3. Registro de atencion a la ciudadania en la consulta publica institucional.
- Gestion de Educacion no Formal, Difusion y Circuitos Cinematograficos.
1. Plan de educacion no formal en temas audiovisuales.

2. Informes de cumplimiento de actividades de educacion no formal en temas
audiovisuales.



3. Informe de talleres, conferencias, foros realizados en temas audiovisuales.
4. Registro de asistencia cine club.
5. Revista de cine.

1.3.2.4 Gestion de Biblioteca y Archivo

Misién: Gestionar los servicios bibliotecarios y de archivo a través de un modelo
sostenible, accesible, incluyente e integral, enfocado al desarrollo de las colecciones fisicas
y digitales con espacios adecuados y tecnologias vigentes, preservando y poniendo en valor
el patrimonio bibliografico y documental.

Responsable: Director/a de Biblioteca y Archivo
Atribuciones y responsabilidades

a) Elaborar y ejecutar planes, programas y proyectos relacionados con la gestion de
Bibliotecas y Archivo de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion;

b) Coordinar la implementacion de los planes, programas y proyectos con las Bibliotecas de
los Nucleos Provinciales;

¢) Coordinar la red de bibliotecas de la Institucion asi como el sistema para integrar, operar
y desarrollarla;

d) Elaborar propuestas de estrategias para promover el uso de las bibliotecas de la Casa de
la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion a nivel nacional;

e) Gestionar actividades para actualizar e incrementar el acervo de la Biblioteca y la reserva
de patrimonio bibliografico;

f) Desarrollar propuestas de estrategias para crear, mantener y consolidar vinculos
nacionales e internacionales en temas bibliotecarios;

g) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la
Miéxima Autoridad, asi como las inherentes a su &mbito de competencia.

Gestiones internas:

- Gestion de Consulta Publica de Biblioteca.

- Gestidon de Procesamiento Técnico.

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

- Gestion de Archivo.

Entregables:



- Gestion de Consulta Publica de Biblioteca

1. Plan de accesibilidad al acervo bibliografico y documental.
2. Informes de cumplimiento de actividades bibliotecarias.

3. Informes estadisticos de usuarios de la consulta publica y OPAC (catalogo en linea).

- Gestion de Procesamiento Técnico

1. Base de datos de los acervos bibliograficos de la Red de Bibliotecas de la Casa de la
Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion.

2. Plan operativo de procesamiento técnico de las colecciones de la Biblioteca de la Casa de
la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion.

3. Informes de cumplimiento de documentos bibliograficos procesados de la Red de
Bibliotecas de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion.

4. Informe de desarrollo de colecciones.

- Gestion de Biblioteca Digital y Red de Bibliotecas de la CCE

1. Plan operativo de la Red de Bibliotecas de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin
Carrion

2. Informes estadisticos y documentos digitalizados.

- Gestion Cultural y Educacion no Formal

1. Programas de formacion de usuarios.

2. Informe de Talleres, foros y congresos.

3. Informes de cumplimiento de actividades de educacion no formal en temas
bibliotecoldgicos

- Gestion de Archivo

1. Programa de conservacion del acervo documental del archivo y patrimonio bibliografico.
2. Base de datos del acervo documental del archivo.

3. Plan de digitalizacion del acervo documental del archivo.

A Informe estadistico de usuarios del archivo.

1.3.2.5 Gestion de Publicaciones y Editorial



Mision: Desarrollar el acervo cultural del Ecuador mediante, edicion, produccion y difusion
de obras, colecciones y demas manifestaciones de la literatura y produccion cultural y
artistica en soporte impreso y digital.

Responsable: Director/a de Publicaciones y Editorial.
Atribuciones y Responsabilidades

a) Elaborar planes, programas y proyectos relacionados con la gestion de Publicaciones y
Editorial, garantizando altos estandares de contenido y forma en todas las publicaciones;

b) Desarrollar y articular la implementacion de planes o programas editoriales con los
Nucleos Provinciales;

c¢) Desarrollar y administrar el Comité Editorial Nacional, garantizando su alto nivel y que
actlie bajo normativas de objetividad e independencia;

d) Promover el cumplimiento de las normas nacionales e internacionales de su ambito,
(especialmente las relativas a derechos de autor;

e) Gestionar el disefio y produccion de los materiales impresos solicitados por las distintas
areas de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Camon, los diversos actores culturales
y Nucleos Provinciales;

f) Proponer a la Maxima Autoridad estrategias para fomentar vinculos de cooperacion con
instituciones homologas nacionales e internacionales; con el proposito de difundir obras,
colecciones y demas manifestaciones de la literatura y produccion cultural y artistica en
soporte impreso y digital;

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

Gestiones Internas:

- Gestion de Editorial.

- Gestion de Publicaciones,

- Gestion de Circulacion y Difusion de Obras Culturales.

Entregables:

- Gestion de Editorial

1. Plan editorial a ejecutarse.

2. informes técnicos de pertinencia para la publicacion de documentos culturales del

Comité Editorial Nacional.
3. Informe de ejecucion de talleres en el ambito de su competencia.



- Gestion de Publicaciones

1. Plan de publicaciones impresas y digitales a realizarse.

2. Informe técnico sobre las impresiones y publicaciones realizadas.

3. Informe técnico de materiales impresos, solicitado por actores culturales y unidades de la
Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion.

- Gestion de Circulacion y Difusion Obras Culturales

1. Plan sobre la circulacion y difusion de obras culturales impresas y digitales a ejecutarse.
2. Informe técnico de rotacion en bodega de libros y materiales.

3. Informe técnico de actividades de libreria.

4. Informe de actividades especificas de circulacion, difusion, y exhibicion.

1.4 PROCESOS ADJETIVOS
1.4.1 Nivel de Asesoria:
1.4.1.1 Gestion de Asesoria Juridica

Mision: Asesorar en materia juridica a las autoridades, servidoras/es publicos y unidades
institucionales, entidades, organismos y ciudadania en general, dentro del marco legal
aplicable y ejercer el patrocinio judicial y extrajudicial de la Casa de la Cultura Ecuatoriana
Benjamin Carrion.

Responsable: Director/a de Asesoria Juridica.

Atribuciones y Responsabilidades

a) Asesorar a las autoridades y unidades administrativas de la institucion sobre la correcta
aplicacion e interpretacion de normas legales, en temas relacionados con la mision

institucional y en las areas de derecho aplicables;

b) Participar en la elaboracion y actualizacioén de la normativa legal que regula la gestion de
la Institucion;

c¢) Revisar y validar las propuestas de proyectos de acuerdos, reglamentos, resoluciones,
contratos, convenios y otros instrumentos juridicos institucionales, a fin de ponerlos en
consideracion de la autoridad competente;

d) Controlar la ejecucion de los procesos precontractuales que en materia de contratacion
publica concierna a su unidad;

e) Controlar y garantizar la implementacion de los lineamientos y directrices emitidas por
la autoridad competente para la operatividad de la unidad;

f) Elaborar y ejecutar los planes, programas y proyectos relacionados con las actividades y
productos de la unidad;



g) Patrocinar a la Institucion en procesos judiciales delegados por la autoridad competente,
asi como intervenir en procedimientos administrativos como mediaciones y otros métodos
alternativos de solucion de conflictos; en coordinacion con los Nucleos Provinciales cuando
el caso lo amerite;

h) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la
Maiaxima Autoridad, asi como las inherentes a su &mbito de competencia.

Gestiones Internas:

- Gestion de Asesoria Juridica.
- Gestion de Patrocinio Judicial.

Entregables:

- Gestion de Asesoria Juridica

1. Informes juridicos que contengan los criterios para la aplicacion de las normas del
ordenamiento juridico interno y externo por requerimiento de la Presidencia de la Sede

Nacional y demas autoridades de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion.

2. Resoluciones y registros actualizados de actos administrativos y delegaciones otorgadas
por la Maxima Autoridad.

3. Proyectos de consultas juridicas a los 6rganos de control e instituciones publicas
competentes.

4. Proyectos de acuerdos, resoluciones, contratos, convenios y demds actos administrativos
institucionales.

5. Indices de legislacion actualizados.

6. Revision de documentos precontractuales y contractuales conforme a modelos emitidos
por el Servicio Ecuatoriano de Contratacion Publica.

- Gestion de Patrocinio Judicial

1. Escritos procesales y recursos de impugnacion de sentencias en actos judiciales y
extrajudiciales.

2. Resoluciones de recursos administrativos.
3. Sentencias y actos resolutivos judiciales y extrajudiciales.

4. Informes de audiencias, contestaciones, alegatos juridicos y/o excepciones a las
demandas, denuncias y/o querellas.



5. Oficios de respuesta para solicitudes formuladas por entidades publicas o privadas,
nacionales o extranjeras, dentro de su ambito de gestion.

6. Expediente de sustanciacion de procesos judiciales y administrativos institucionales.

7. Informes de seguimiento y gestion integral realizados a las demandas, acciones, reclamos
y juicios en sedes administrativas, judiciales, civiles, penales, arbitrales o constitucionales.

8. Procedimientos en sedes administrativas y acciones judiciales en todas las materias en las
que sea parte la Institucion.

9. Expedientes de procedimientos administrativos y judiciales debidamente actualizados y
ordenados.

1.4.1.2 Gestion de Planificacion y Gestion Estratégica

Misién: Dirigir, controlar y evaluar la implementaciéon de los procesos estratégicos
institucionales a través de la gestion de planificacion, seguimiento e inversion,
administracion por procesos, calidad de los servicios, tecnologias de informacién y gestion
del cambio y cultura organizacional.

Responsable: Director/a Planificacion y Gestion Estratégica.
Atribuciones y Responsabilidades

a) Brindar asistencia técnica y acompafiar a las unidades administrativas en la formulacion,
implementacidon, monitoreo, seguimiento y evaluacion de los planes, programas y proyectos
de la Sede Nacional y Nucleos Provinciales;

b) Determinar los lineamientos y directrices para la elaboraciéon de planes, programas y
proyectos institucionales, asi como para su monitoreo, seguimiento y evaluacion
correspondiente;

¢) Gestionar de manera coordinada con las unidades y entidades correspondientes, los
canales de comunicacion, seguimiento y otros mecanismos de contacto para la suscripcion
de contratos y/o convenios de inversion aprobados o para el acercamiento con potenciales
inversionistas;

d) Supervisar y monitorear la implementacion de politicas, normas técnicas, metodologias y
herramientas para la ejecucion de los procesos de reforma o reestructura de la institucion,

legalmente dispuestos;

e) Elaborar informes relativos al monitoreo de obligaciones asumidas por inversionistas que
se encuentren ejecutando planes, programas y/o proyectos institucionales;

f) Proveer el soporte técnico y legal al potencial inversionista;



g) Controlar la ejecucion de los planes, programas, proyectos, compromisos, metas y
presupuesto institucionales;

h) Elaborar y revisar informes consolidados del seguimiento de objetivos, compromisos y
metas establecidos en las plataformas del SIPEIP;

1) Certificar los reportes periddicos de avance de los Planes Operativos Anuales;

j) Implementar las politicas, normativas, metodologias, herramientas y formatos para la
gestion de los servicios, administracion por procesos y la gestion del cambio, definidos por
el organismo rector en la materia;

k) Definir, administrar y gestionar el portafolio de procesos y el catdlogo de servicios de la
Institucion, dentro de una arquitectura institucional consistente, sostenible e eficiente;

1) Realizar evaluaciones periddicas a la calidad de los servicios Institucionales a nivel
central y desconcentrado, tanto desde la perspectiva del usuario como desde los estandares
definidos por la Institucion;

m) Gestionar y documentar la arquitectura institucional por procesos.

n) Revisar y operar los mecanismos de mediacion de la capacidad de los procesos y
subprocesos de la Institucion con enfoque a la prestacion de servicios;

0) Definir y operar los mecanismos de medicion de la capacidad de los procesos y
subprocesos de la Institucion con enfoque a la prestacion de servicios;

p) Desarrollar actividades de analisis, formacion y asesoramiento sobre la administracion
por procesos, los servicios, mejora del clima laboral y cultura organizativa, bajo principios
de calidad, en todos los niveles de la Institucion;

q) Desarrollar, planificar y supervisar la implementacion de planes de accion estratégica,
politice, normas técnicas, metodologias y procesos para la gestion del cambio institucional,
clima laboral, cultura organizativa y modelo de gestion publica institucional;

r) Proveer de mecanismos para identificar brechas y estrategias de cambio institucional;

s) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la
Maxima Autoridad, asi como las inherentes a su &mbito de competencia.

Gestiones Internas:

- Gestion de Planificacion e Inversion

- Gestion de Procesos, Servicios y Calidad

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

- Gestion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion



Entregables:
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Gestion de Planificacion e Inversion

. Matriz de competencias validada.

. Plan Estratégico Institucional.

. Plan Plurianual y Anual de Inversiones Institucional (PAI),

. Plan Operativo Anual Institucional y sus reformas (POA).

. Programacion Anual de la Politica Publica institucional (PAPP) consolidado y
presupuestado.

Informes de apoyo a los procesos de reestructura institucional.

Informes sobre lineamientos de cooperacion nacional e internacional.

Instrumentos e instructivos para la formulacion de los planes estratégicos, operativos y
tros relacionados con el accionar de la unidad.

. Informes sobre cambios o ajustes a la planificacion y presupuesto institucional.

0. Informe de la pertinencia de proyectos nacionales.

1. Inventario de convenios y proyectos de asistencia técnica y de cooperacion

internacional.

1
1

1
2
3

2. Propuesta y Proforma Presupuestarla Anual.
3. Linea base de indicadores e indicadores de gestion institucional.

Gestion de Procesos, Servicios y Calidad
. Portafolio de procesos institucionales (Cadena de valor, Mapa e inventario de procesos).

. Manual, procedimientos e instructivos de la arquitectura institucional por procesos,
. Planes, programas y proyectos de automatizacion y sistematizacion de servicios y

Pprocesos.

4

. Informes de acciones correctivas y preventivas aplicadas a los productos, servicios y

procesos mejorados.

5

. Informes de avance de la implementacion del modelo de gestion de servicios,

administracion por procesos y mejoramiento de calidad, en cada uno de los niveles de la
Institucion.

6.

AW~

Informes de percepcion de uso y mejoramiento de los servicios publicos.
Gestion de Seguimiento, Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos

. Reportes de informacion institucional estadistica,

. Reportes de avances de gestion.

. Informes consolidados sobre la gestion y los resultados de la planificacion para el SIPEIP.
. Reportes de avances de ejecucion fisica y presupuestaria de programas, proyectos e

intervenciones, informes de evaluaciones.

5
6

. Reportes de seguimiento al cumplimiento de compromisos.
. Plan de seguimiento de los informes técnicos de andlisis de gestion de mejoramiento

institucional.

7

. Informe de resultados de los procesos de seguimiento a la ejecucién presupuestaria,

autoevaluaciones de cada uno de los procesos de la gestion institucional.



8. Informe de resultados de la evaluacion, seguimiento y supervision de los procesos de
mejoramiento continuo y excelencia.

- Gestion del Cambio y Cultura Organizativa

1. Estudio de implementacion de metodologias, herramientas y estandares que contribuyan a
la calidad y mejoramiento del clima y cultura organizativa,

2. Banco de programas de formacion para la mejora del clima laboral y cultura organizativa.
3. Informes de percepcion del ambiente laboral institucional.

4. Informes de medicion del clima y cultural laboral.

5. Planes de accion de gestion del cambio, clima y cultura organizacional.

6. Informes de constatacion de los mecanismos de solucion sobre la calidad en las
instalaciones y senalética para brindar atencion al usuario.

- Tecnologias de Informacion y Comunicacion

1. Plan de aseguramiento, mejoras y disponibilidad de la infraestructura tecnoldgica
(instalacion, configuracion y administracion de hardware, middleware, bases de datos,
repositorios, entre otros recursos tecnologicos) para garantizar el servicio de los sistemas
informaticos.

2. Catalogos de problemas y soluciones para las diferentes aplicaciones, sistemas y soluciones
informaticas.

3. Plan de mantenimiento de redes informaticas y de telecomunicaciones.

4. Plan de entrenamiento en aplicativos, respaldos, restauraciones para el mantenimiento de la
infraestructura y sistemas tecnologicos de la entidad.

5. Informes técnicos de mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y software
institucionales.

6. Manuales, procedimientos y estdndares de operacion y monitoreo de equipos, redes, bases
de datos, servidores de aplicaciones web, balanceadores de carga, etc.
7. Informes técnicos de operatividad de los centros de datos, puntos de energia, redes de datos
y voz, etc.

8. Informes de incidentes atribuidos a la arquitectura tecnoldgica institucional, gestion y
mantenimiento de  aplicaciones de sistemas 'y  servicios  tecnoldgicos.
9. Arquitectura tecnoldgica de TI con caracteristicas de disponibilidad, seguridad,
escalabilidad y flexibilidad.

10. Plan de contingencia y prevencion de impacto operativo a nivel de seguridad, por
cambios, equipamiento y servicios tecnoldgicos.

11. Acuerdos de servicio y estandares de calidad para el uso de aplicaciones y controles de
acceso a los sistemas y servicios informaticos.

12. Acuerdos de confidencialidad de la informacion suscritos por la Coordinacion de TIC y
por contratistas contratantes, administradores y usuarios de los diferentes sistemas, servicios y
soluciones de tecnologias de la informacién y comunicacion.

13. Pruebas periddicas de copias de resguardo y restauracion de la informacion en base a los
perfiles del usuario.

14. Informes de seguimiento y control, asi como también de las medidas de prevencion de
ataques informaticos a aplicaciones, servicios y sistemas informaticos.



15. Informes de andlisis de riesgo y vulnerabilidades de Seguridad de la Informacion, asi
como de las estrategias de prevencion y contingencia de estos riesgos.

16. Catalogo de clasificacion en diferentes niveles de seguridad segin sean contratistas-
contratantes, administradores y usuarios de los diferentes sistemas, servicios y soluciones
tecnologicas

17. Catalogo de procedimientos para asignacion, actualizacion y revocacion de cuentas y
perfiles de usuarios en las aplicaciones, sistemas y servicios informaticos.

18. Plan de accidon y mejoras de los servicios tecnologicos internos.

19. Registro de requerimientos, aprobaciones, asignaciones, renovaciones de cuenta y perfiles,
priorizadas, escaladas y efectivamente atendidas.

20. Actas de entrega-recepcion de hardware y software a los usuarios finales.

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

22. Informes periddicos del nimero de activos y planes de reposicion de software y hardware.
23. Reportes de analisis estadisticos de los datos obtenidos en las encuestas sobre los servicios
de TL

24. Reportes de requerimientos emitidos por los usuarios para proponer mejoras en la calidad
del servicio de soporte.

1.4.1.3 Gestion de Comunicacion Social.

Mision: Difundir y promocionar la gestion institucional a través de la administracion de los
procesos de comunicacion, imagen y relaciones publicas, en aplicacion de las directrices
emitidas por la maxima autoridad, y el marco normativo vigente.

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

a) Realizar el monitoreo y andlisis del posicionamiento de la gestion institucional, a través del
reconocimiento social y de la opinidn publica y proponer estrategias para su consolidacion, en
su ambito de gestion de forma alineada a las politicas establecidas por la Maxima Autoridad
institucional;

b) Asesorar a las y los servidores, funcionarios y autoridades de la entidad en temas referentes
a la comunicacion, imagen y gestion de relaciones publicas institucionales, en el contexto de

la politica establecida dentro del marco legal vigente;
¢) Coordinar con Gestion del Cambio y Cultura Organizativa, la actualizacion de los canales
de comunicacion, cartelera institucional y sefialética interna;

d) Articular con las 4reas institucionales pertinentes, la recopilacion y andlisis de la
informacion y generacion de reportes relativos a la satisfaccion y opinion ciudadana sobre los
productos y servicios institucionales;
e) Coordinar de forma permanente la actualizacion de la informacion del sitio web
institucional y los contenidos de las redes sociales, en funcion de los lineamientos
determinados en las disposiciones establecidas en la Ley Organica de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica, Ley Organica de Comunicacion y demads base legal aplicable;
f) Aplicar las acciones establecidas en los manuales institucionales, instructivos y
procedimientos de imagen corporativa, comunicacion estratégica y relaciones publicas;
g) Observar y ejercer las atribuciones que le asigne la autoridad competente de conformidad



con las disposiciones establecidas en la Ley Organica de Comunicacién, Ley Orgénica de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica y demas normas aplicables;
h) Dirigir la ejecucion de las actividades relacionadas con la Radiodifusora y Television de la
Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion;
i) Promover la participacion de la ciudadania en el desarrollo de las actividades de la
Radiodifusora de 1la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion;
j) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la Maxima
Autoridad, asi como las inherentes a su ambito de  competencia.

Gestiones Internas:

- Gestion de Comunicacion Interna.

- Gestion de Publicidad y Marketing.

- Gestion de Relaciones Publicas y Comunicacion Externa.
- Gestion de Radiodifusora y Television.

Entregables:

- Gestion de Comunicacion Interna

1. Archivo e indice clasificado y ordenado de productos comunicacionales impresos, graficos,
audiovisuales, digitales.

2. Archivo de documentos oficiales de respuesta a las solicitudes de asesoria técnica.

3. Cartelera y/o boletin informativo institucional actualizado en todas las dependencias de la
entidad.

4. Informes de cobertura mediatica de las actividades de las autoridades, funcionarios y
servidores de la Institucion.

5. Manual, instructivo y procedimiento de gestion de la comunicacion, imagen, relaciones
publicas y estilo actualizados, en base a las politicas emitidas por las entidades rectoras.

6. Agenda de eventos y actos protocolarios institucionales.

7. Informes de talleres, eventos y cursos de fortalecimiento para la gestion de la
comunicacion, imagen y relaciones publicas.

8. Informes de crisis y prospectiva de escenarios y estrategias comunicacionales propuestas.
9. Reportes diarios de monitoreo de prensa, andlisis de tendencias medidticas y escenarios.

10. Pagina web, intranet y cuentas de redes sociales actualizadas de conformidad a las
disposiciones legales vigentes.



11. Planes, programas, proyectos de comunicacion, imagen corporativa y relaciones ptblicas
e informes de ejecucion y avance.

- Gestion de Publicidad y Marketing

1. Archivo digital y/o fisico de artes y disefios de material promocional y de difusion.

2. Memoria grafica, auditiva, visual y multimedia de la gestion institucional.

3. Mensaje contestadora y audio holding institucional en la central telefonica.

4. Sefalética institucional, directorio e imagen documentaria de la entidad.

5. Brief publicitario institucional.

6. Informes de campanias al aire (informativas, marketing, publicitarias, etc.).

7. Informe de Material POP institucional (Afiches, avisos, tripticos, folletos, cuadernos,
boletines informativos, etc.).

8. Informe de uso y atencion de las herramientas de contacto ciudadano y relacionamiento
interno.

9. Informe de estrategias y planificacion de medios de comunicacion (ATL).

10. Informe de ejecucion post-campana con indicadores de alcance, frecuencia, TRPs.
11. Piezas comunicacionales informativas y promocionales.

- Gestion de Relaciones Publicas y Comunicacion Externa

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

2. Agenda de medios y ruedas de prensa a las autoridades y gestores culturales.
3. Informe de difusion de la gestion institucional en los medios y resultados.

4. Fichas de informacion institucional (ayudas memoria).

5. Informes de réplicas en medios de comunicacion.

- Gestion de Radiodifusora y Television

1. Plan anual de las actividades a desarrollarse en los temas relacionados a radio y television.



2. Informes periddicos sobre la programacion y rating de las radios y sus programas.
3. Informe sobre cufias realizadas para promocionar la Institucion y otros.

4. Convenios institucionales de difusion radial.

5. Informe sobre proyectos radiales de impacto y de television.

6. Archivo fonografico.

7. Informes técnico-administrativos radial y television.

1.4.2 Nivel de Apoyo:
1.4.2.1 Gestion Administrativa

Mision: Administrar eficaz y eficientemente los recursos materiales, logisticos, bienes y
servicios institucionales demandados para la gestion de la entidad, de conformidad con la
normativa vigente.

Responsable: Director/a Administrativo/a.

Atribuciones y Responsabilidades

a) Supervisar el cumplimiento de las politicas emanadas por la autoridad de conformidad con
lo dispuesto en las leyes, normas y reglamentos pertinentes, en el dmbito de su gestion;
b) Gestionar la disponibilidad de los bienes muebles e inmuebles, mediante la adquisicion y el
mantenimiento de los mismos;

¢) Administrar las polizas de seguros generales;

d) Controlar los procedimientos de contratacion publica en base a las competencias de la
unidad;

e) Garantizar la seguridad de las y los servidores publicos y de los bienes institucionales;
f) Elaborar y ejecutar el plan del servicio de transportes y movilizacion del personal de la
institucion;

g) Observar y ejercer las atribuciones y obligaciones especificas determinadas en los
Articulos 76 y 77, numeral 2 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado;
h) Gestionar los vidticos y movilizaciéon del personal;

1) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la autoridad
competente.

Gestiones Internas
- Gestion de Servicios Institucionales.
- Gestion de Control de Bienes y Transportes.

- Gestion de Adquisiciones.

Entregables



- Gestion de Servicios Institucionales

1. Informe mensual de monitoreo y control de los servicios.

2. Plan de servicios institucionales (institucional y por proyectos o lineamientos conforme el
POA).

3. Informe de seguimiento y control de contratos (central telefonica, telefonia movil, red de
datos, servicio de limpieza, seguros-cobertura y vigilancia).

4. Informe de seguimiento, evaluacion y control de los contratos de seguros (edificio, robos,
hurtos, incendios y otros siniestros).

5. Informe de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

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

7. Informe de arrendamiento o alquiler de bienes inmuebles.

8. Informe de comunicaciones (internet, redes, ADSL) en coordinaciéon con la unidad de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

9. Informe de servicios de transporte institucional y movilizacion de las y los servidores
publicos.

10. Reporte de vidticos, movilizacion de personal y pasajes aéreos nacionales e
internacionales.

11. Reporte de inclusion y exclusion de bienes activos fijos - vehiculos de acuerdo, cobertura
del seguro.

- Gestion de Control de Bienes y Transportes

1. Plan de mantenimiento de bienes muebles, inmuebles, equipos, vehiculos y otros.

2. Reporte de inventarios de bienes muebles, inmuebles, suministros y materiales, equipo.,
vehiculos y otros.

3. Informe de baja, transferencia, comodatos, remates donaciones de bienes muebles o
inmuebles de la Institucion.

4. Actas de entrega-recepcion de bienes muebles, suministros y materiales, equipos, etc.

5. Informe de ingresos y egresos de bodega de los bienes institucionales.

6. Informe de provision de suministros y materiales y consumo de combustibles y lubricantes,
conforme a las necesidades de las unidades administrativas.

7. Plan de constataciones fisicas e inventarios.

8. Instructivo de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos institucionales.

9. Informe de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos institucionales.

10. Documentos habilitantes para conduccion de vehiculos (Péliza de Seguros, de acuerdo al
control ambiental, matricula, licencias be conductores, etc.).

11. Instructivo interno para el uso de vehiculos institucionales.

12. Informes y/o guias de rutas de los conductores.

13. Expedientes integrales de administracion de reclamos de seguros de los bienes
institucionales asegurados.

- Gestion de Adquisiciones

1. Plan anual de contrataciones y adquisiciones y sus reformas - PAC.



2. Informes de supervision, fiscalizacion y de control de los procesos de contratacion y
adquisiciones.

3. Archivos de normas, manuales, instructivos y modelos relacionados a los procesos de
contratacion publica.

4. Términos de Referencia (TDRs) y pliegos para la adquisicion de bienes y servicios
alineados al PAC.

5. Informe para solicitar Certificacion Presupuestaria y ordenes de pago para contratos
complementarios.

6. Informes de recepcion y liquidacion de contratos e informes trimestrales de contrataciones
de infima cuantia.

7. Informes de reajustes de precios de los contratos adjudicados.

8. Registros de contratos y/o incumplimientos en la plataforma del SERCOP.

9. Expedientes de los procesos de contratacion institucionales.

1.4.2.2 Gestion Financiera

Misién: Administrar, gestionar, suministrar y controlar los recursos financieros requeridos
para la ejecucion de los servicios, procesos, planes, programas y proyectos institucionales, en
funcién de la normativa vigente.

Responsable: Director/a Financiero/a.

Atribuciones y Responsabilidades

a) Supervisar el cumplimiento de las politicas financieras emanadas por la autoridad de

conformidad con lo dispuesto en las leyes, reglamentos y normativa pertinente;
b) Gestionar y controlar la gestion institucional dentro del ambito del presupuesto,

contabilidad y tesoreria;
c¢) Dirigir los mecanismos, instrumentos y procedimientos especificos para determinar el
control interno de la unidad;

d) Dirigir la elaboracion de informes de ingresos y gastos previstos en el presupuesto;
e) Realizar de manera coordinada con la unidad de planificacion la programacion,
formulacion, aprobacion, ejecucion (modificaciones presupuestarias y reprogramaciones
financieras), seguimiento y evaluacion y liquidacion del presupuesto institucional, de
conformidad con los programas y proyectos establecidos y las disposiciones emitidas por el
Ministerio de Finanzas;

f) Ejecutar oportunamente los procesos para la solicitud de pago de las obligaciones
econdmicas de la Institucion;

g) Supervisar el proceso para el pago de la ndmina en coordinacion con la Unidad de
Administracion del Talento Humano; }

h) Generar y supervisar el proceso para la administracion de activos publicos institucionales
en coordinacion con la Unidad Administrativa Institucional;
1) Administrar y delegar la custodia de la documentacion del proceso financiero, registro,
renovacion y ejecucion, de ser el caso, de valores y documentos de garantia;
j) Revisar y analizar la informacion financiera (saldos de las cuentas, informes y
conciliaciones contables);

k) Supervisar y elaborar las declaraciones impositivas;



1) Supervisar y elaborar la conciliacion bancaria;

m) Supervisar el cumplimiento del Plan Operativo de la Direccion;

n) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la autoridad
competente.

Gestiones Internas

- Gestion de Presupuesto.

- Gestion de Contabilidad.

- Gestion de Tesoreria,

Entregables

- Gestion de Presupuesto

1. Proforma presupuestaria institucional anual, conjuntamente con la Direccion de
Planificacion y Gestion Estratégica.

2. Programacion presupuestaria cuatrienal.

3. Programacion financiera de la ejecucion presupuestaria anual.

4. Programaciones y reprogramaciones financieras.

5. Certificaciones Presupuestarias.

6. Registro de Compromisos Presupuestarios.

7. Cédulas presupuestarias de ingresos y gastos.

8. Reformas presupuestarias.

9. Informes de ejecucion, seguimiento y evaluacion presupuestaria.

10. Informe de clausura y liquidacion presupuestaria.

- Gestion de Contabilidad

1. Asientos de devengados de ingresos y gastos.

2. Asientos contables (apertura, ajustes, regulaciones, traslados y cierre).

3. Depreciacion, revalorizacion, traslados y ajustes de bienes de larga duracion y existencias.

4. Creacion, regularizado y liquidacion de fondos.



5. Registro de contratos.

6. Reportes para declaracion de impuestos, conciliaciones bancarias.

7. Reportes contables.

8. Reportes de anticipos y amortizaciones de contratos de obras, bienes y servicios.
9. Informe de andlisis de cuentas contables.

10. Informe de arqueo de caja chica y fondos rotativos.

11. Nomina de remuneraciones, (control previo).

12. Reportes de aportaciones y prestaciones a la seguridad social (control previo).

- Gestion de Tesoreria

1. Solicitudes de pago.

2. Registro de ingresos y reintegros.

3. Formulario de declaracién de impuestos y anexos transaccionales.

4. Informe de garantias en custodia (renovacion, devolucion, ejecucion).

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

6. Informe de programacion de caja.

7. Informe de disponibilidad de cuentas bancarias.

8. Comprobantes de retencion de impuestos.

9. Planillas de aportaciones y prestaciones a la seguridad social (control previo).

10. Apertura, mantenimiento y cierre de cuentas monetarias.

1.4.2.3 Gestion de Administracion del Talento Humano

Mision: Administrar, gestionar y controlar el desarrollo e implementacion de los subsistemas



de talento humano, mediante la aplicacion de leyes, reglamentos, normas técnicas, politicas,
métodos y procedimientos.

Responsable: Director/a de Administracion del Talento Humano,

Atribuciones y Responsabilidades

a) Supervisar el cumplimiento de las politicas de gestion del talento humano emanadas por la
autoridad de conformidad con lo dispuesto en las leyes, normas y reglamentos pertinentes;

b) Brindar asistencia, consolidar y presentar la planificacion del talento humano necesaria
para la ejecucion de los procesos en las diferentes unidades administrativas de la Institucion y

gestionar su aprobacion por parte del Ministerio del Trabajo;
c) Ejecutar las politicas y normas de aplicacion del régimen disciplinario, acorde a la
normativa vigente;

d) Aplicar y gestionar el sistema integrado de talento humano y sus subsistemas;
e) Absolver consultas en aspectos relacionados a la administracion del talento humano y
desarrollo institucional;
f) Presentar los proyectos de Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos y de
Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos institucional y demas
instrumentos de gestion interna y tramitar su aprobacion ante las instituciones competentes;
g) Elaborar y poner en consideracion de las autoridades institucionales para su aprobacion, el
plan de capacitacion anual y desarrollo de competencias del talento humano, sus componentes
y presupuesto;
h) Formular y controlar la ejecucion del plan evaluacion del desempefio y su cronograma de
aplicacion;

1) Proponer 'y ejecutar el plan de seguridad 'y salud ocupacional;
J) Administrar las estructuras posicionales, en funcion de la mision, objetivos, procesos y

actividades de la organizacion y productos;
k) Validar los informes para el pago de horas extras, sobresueldos y nominas del personal de
la Institucion;

1) Coordinar la aplicacion del régimen disciplinario establecido en la ley, con las instancias
internos y externas competentes, cuando se informe sobre presuntos actos de corrupcion de
los servidores publicos;
m) Observar y ejercer las atribuciones y responsabilidades especificas determinadas en los
Articulos 52 de la Ley Orgénica del Servicio Publico y 118 de su Reglamento General de
aplicacion, Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del
Ambiente del Trabajo y demas normativa legal vigente en materia de administracion y manejo
técnico del talento humano y seguridad y salud ocupacional,;
n) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la autoridad
competente

Gestiones Internas
- Gestion del Desarrollo Organizacional.

- Gestion del Manejo Técnico del Talento Humano.



- Gestion de la Administracion del Talento Humano y Régimen Disciplinario.
- Gestion de Remuneraciones y Nomina.

- Gestion de Bienestar, Seguridad y Salud Ocupacional.

Entregables

- Gestion del Desarrollo Organizacional

1. Estructura y Estatuto Organico institucional y reformas validadas.

2. Informe Técnico para el Proyecto de reforma a la Estructura y Estatuto Orgéanico
Institucional o sus reformas.

3. Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos y reformas aprobado.

4. Informes Técnicos para reformas integrales y/o parciales al Manual de Puestos
institucional.

5. Informes Técnicos de revision a la clasificacion y valoracion de servidores de la Institucion
por implementacion del manual de puestos, listas de asignacion aprobadas.

- Gestion del Manejo Técnico del Talento Humano:

1. Informe técnico de la aplicacion de los procesos de reclutamiento y seleccion.

2. Contratos de trabajo registrados.

3. Expedientes de concursos de méritos y oposicion (Plan de concursos, convocatorias, bases,
documentacion de postulaciones y validacion, informes de tribunales, informes favorables,
etc.)

4. Instructivo y programas de induccion y capacitacion al personal.

5. Plan anual de formacion y capacitacion.

6. Reportes de avances y cumplimiento del plan anual de capacitacion aprobado,

7. Informes de evaluacion de los procesos de capacitacion.

8. Plan de evaluacion del desempefio aprobado.



9. Plan de mejoramiento sobre resultados de evaluacion del desempeiio.

10. Evaluaciones del desempefio del personal de la Institucion.

11. Informe de planificacion anual del Talento Humano aprobado.

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

13. Informe Técnico para los procesos de desvinculacion por supresion de puestos, renuncias,
etc.

14. Sistema Informatico Integrado de Talento Humano (SIITH) actualizado.

- Gestion de Administracion del Talento Humano y Régimen Disciplinario:
1. Registros, listas y control de asistencia.
2. Informes de aplicacién del calendario anual de vacaciones.

3. Informes de respuesta a requerimientos internos (certificados, memorandos, informes,
permisos, etc).

4. Acciones de personal e informes técnicos de movimientos (traspasos, traslados, cambios
administrativos, licencias, comisiones de servicio, renuncias, etc.),

5. Expedientes de las y los servidores publicos de la Institucion actualizados (digital y fisico).
6. Reglamento Interno de administracion de talento humano.

7. Codigo de Etica institucional.

8. Informes de aplicacion del régimen disciplinario (informes de procesos sumarlos
administrativos, faltas, sanciones, resoluciones, etc.).

- Gestion de Remuneraciones y Nomina:

1. Reporte de Liquidacion de servidores cesantes.
2. Avisos de entrada y salida del IESS.
3. Informe de horas extras/Autorizacion de pago de horas extras.

4. Liquidacion de vacaciones.



5. Reporte de reformas al Distributivo de Remuneraciones Mensuales Unificadas.

6. Rol de pagos de remuneraciones del personal.

- Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional:
1. Plan anual de Seguridad Laboral y Salud Ocupacional.

2. Reglamento Interno de Seguridad Integral Organizacional.

(O8]

. Informe de capacitaciones y talleres sobre salud, seguridad e higiene en el trabajo.
4. Informe de evaluacion de la medicion de factores de riesgo.

5. Examenes de pre empleo, de corresponder.

6. Informe de cumplimiento de auditorias internas y externas al Sistema de SSO.

7. Informe de control de desviaciones del plan de gestion.

8. Planes de emergencia y contingencia.

9. Informe de inspecciones de seguridad y salud.

10. Planes, programas y proyectos de beneficios sociales y clima laboral.

11. Registros estadisticos de beneficios sociales.

12. Informes de medicina preventiva del personal de la Casa de la Cultura Ecuatoriana
Benjamin Carrion.

1.4.2.4 Gestion de Secretaria General

Mision.- Supervisar el sistema de gestion documental y archivo de la informacion oficial e
institucional y proporcionar soporte técnico administrativo a la Junta Plenaria, y la
Presidencia en base a la normativa vigente aplicable.

Responsable: Secretario/a General.

Atribuciones y Responsabilidades

a) Gestionar y supervisar la correcta aplicacion de las politicas, normas y procedimientos

establecidos para la adecuada administracion de documentos, entrada y salida de
correspondencia y el control de gestion documental;



b) Establecer las directrices necesarias para gestion de la Secretaria General;

¢) Vigilar el cumplimiento y la aplicacion de la normativa técnica y legal en los procesos de
gestion documental y archivo;

d) Emitir copias certificadas de actos administrativos y normativos generados por la
Institucion y la Junta Plenaria;

e) Controlar el registro actualizado de identificacion de los Miembros de la Institucion a nivel
nacional y otorgar las certificaciones que ameriten dicha membrecia;

f) Administrar el Archivo Central Institucional;
g) Coordinar con las diferentes unidades internas de la Institucion y establecer acciones
conjuntas de intercambio de informacion;

h) Administrar y gestionar el despacho y recepcion de la documentacion institucional;
i) Coordinar las acciones para la elaboracion y actualizacion del Cuadro General de
Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos de Conservacidon Documental, asi como los
inventarios documentales y la guia de archivo para su validacion y registro por el ente
competente;

j) Proponer politicas internas que regulen la administracion documental institucional y
desarrollar las herramientas necesarias;
k) Coordinar y autorizar las transferencias primarias de los Archivos de Gestion al Archivo
Central y las transferencias secundarias del Archivo Central al Archivo Intermedio del ente
competente;

1) Administrar y gestionar el despacho y recepcion de la documentacion institucional y
coordinar proyectos de digitalizacion de los acervos documentales custodiados por el archivo
central;

m) Supervisar la eliminacion de los expedientes cuya baja haya sido aprobada y validada de
acuerdo a lo establecido en el Cuadro General de Clasificacion Documental y la Tabla de

Plazos de Conservacion Documental;
n) Mantener registros, generar respaldos electronicos y digitales y bases de datos de la
documentacion de la Institucion;

0) Cumplir con las demas disposiciones establecidas en las leyes y por la Presidencia de la
Sede Nacional, asi como las inherentes a su 4ambito de competencia.

Entregables

1. Archivo institucional pasivo (fisico y digital)

2. Informe de administracion del sistema integrado de gestion documental (quipux).
3. Archivo activo y pasivo clasificado y codificado.

4. Reporte de la documentacion interna y externa.

5. Propuesta de politica interna o reglamento para la Gestion Documental.



6. Inventario consolidado de expedientes, transferencias y baja de la documentacion
institucional.

7. Guias de recepcion y despacho de documentacion interna y externa.

8. Informe de documentos certificados y copias entregadas sobre actos administrativos de la
institucion.

9. Actas, resoluciones y mas documentaciéon de la Junta Plenaria de la Sede Nacional
procesada y promulgada
10. Encuadernado cronolégico de documentacion, de los actos de la Junta Plenaria, reporte de
los documentos archivados de la Junta Plenaria de la Sede Nacional-CCE.
CAPITULO V
2. NIVEL GESTION DESCONCENTRADOS
Gestion Asamblea Provincial

Responsable: Asamblea Provincial.

Atribuciones y Responsabilidades: Las establecidas en 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 la 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 Nucleo Provincial de la Casa de la Cultura Ecuatoriana
Benjamin Carridn, a través de la formulacion y ejecucion de planes, programas, proyectos
institucionales que permitan fortalecer y consolidar la identidad provincial, identidades
diversas, plurinacionalidad e interculturalidad.

Responsable: Director/a Provincial.

Atribuciones y Responsabilidades

a) Convocar y presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Asamblea Provincial de



la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion de conformidad a su estatuto;
b) Poner en conocimiento del Directorio Provincial los requerimientos de la Asamblea
Provincial;

c¢) Participar en las sesiones de la Junta Plenaria en representacion del Nucleo Provincial que

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

e) Elaborar e  implementar la  planificacion y  presupuesto  anuales;
f) Implementar planes, programas, proyectos y actividades en coordinacion, con los entes que
integran el Sistema Nacional de Cultura, los Gobiernos Autonomos Descentralizados y de
Régimen Especial y la Sede Nacional de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion;
g) Elaborar programas y proyectos para estimular la creacién, produccion, promocion,
circulacion y difusion artistica, cultural, patrimonial y de activacion de la memoria social en
la provincia;
h) Generar programas para promover el acceso y uso del espacio publico, por parte de las
culturas urbanas y expresiones culturales diversas, en la provincia de su jurisdiccion;
1) Promover la circulacion de los contenidos culturales generados por los actores y colectivos
culturales, la ciudadania en general y los que resulten de la gestion interinstitucional entre los
entes que conforman el Sistema Nacional de Cultura;
j) Difundir la cultura y la diversidad de expresiones culturales de los pueblos y nacionalidades
indigenas, afroecuatorianas y montubias, e incentivar en sus espacios el didlogo intercultural;
k) Impulsar procesos de activacion, reconocimiento y circulacion de la memoria social y el
patrimonio cultural;
1) Impulsar la participacion activa de la ciudadania en la vida cultural del territorio a través de
la gestion de sus espacios para el ejercicio de los derechos culturales;
m) Suscribir acuerdos, contratos y convenios relacionados con el pleno ejercicio de sus
funciones, de acuerdo a las disposiciones legales correspondientes;
n) Gestionar y administrar los recursos financieros y el talento humano de la Institucion;
0) Articular planes, programas y proyectos con el ente rector de la cultura y patrimonio a nivel
local;

p) Presentar para la evaluacion correspondiente del Nucleo a su cargo, informes semestrales
ordinariamente y, extraordinariamente, cuando sea requerido, al Presidente Nacional de la
Institucion;

q) Las demas que la Ley y su normativa les faculten.

2.3. Procesos sustantivos
2.3.1. Nivel Operativo.
2.3.1.1 Gestion de Fomento Artistico y Cultural

Mision: Promover las diversas expresiones artisticas y culturales; asi como administrar lo
espacios publicos destinados a las artes escénicas, a través de la ejecucion de planes,
programas artisticos culturales, con el propdsito de satisfacer las necesidades de los diferentes
publicos y gestores culturales en la provincia.

Responsable: Responsable de la Unidad de Fomento Artistico y Cultural.



Gestiones internas:

- Gestion de Circulacion de Obras Artisticas y Culturales
- Gestion de Espacios Publicos

- Gestion de Educacion no Formal

Entregables:

- Gestion Circulacion de Obras Artisticas y Culturales

1. Plan de circulacion de obras artisticas y culturales en conjunto con las sedes y extensiones
cantonales.

2. Propuestas de acciones de mejora artisticas y culturales, a partir de convenios
inconstitucionales.

3. Informe de cumplimiento de actividades artisticas y culturales.

4. Informes técnicos de circulacion de obras artisticas y culturales.

5. Documentos impresos y digitales de los procesos de produccion.

- Gestion de Espacios Publicos

1. Plan de actividades a desarrollarse en los espacios publicos destinados a las artes escénicas.
2. Informes técnicos respecto a la gestion realizada para el uso de los espacios publicos
destinados a las artes escénicas.

- Gestion de Educacion no Formal

1. Plan de educacion no formal en artes y expresiones culturales del Nucleo Provincial.
2. Informes de cumplimiento de actividades de educacion no formal en artes y expresiones
culturales.

3. Informe de talleres, conferencias, foros realizados en artes y expresiones culturales.
2.3.1.2 Gestion de Museos

Mision: Administrar el patrimonio artistico-cultural del museo del Nucleo Provincial de la
Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion a través de planes, programas y proyectos
en los ambitos de proteccion y salvaguarda.

Responsable: Responsable de la Unidad de Museos

Gestiones Internas:

- Gestion de Museologia
- Gestion de Museografia



- Gestion de Curaduria y difusion
- Gestion de Conservacion y restauracion

Entregables:
- Gestion de Museologia

1. Inventario de colecciones y patrimonio del Nucleo Provincial.

2. Programa de educaciéon no formal en el &mbito de la museologia del Nucleo Provincial.
3. Informes de cumplimiento de las actividades realizadas en el ambito de colecciones y
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 Nucleo
Provincial.

3. Informes de cumplimiento de actividades de exhibiciones y exposiciones permanentes 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 y difusion del Nucleo Provincial

2. Informes técnicos de curaduria y difusion de las colecciones del Museo del Nucleo
Provincial.

3. Guiones Museoldgicos.

4. Planes ecuatoriales.

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

- Gestion de conservacion, restauracion, repositorio y reservas

6. Plan anual de conservacion, restauracion de obras en exposicidon y en reserva.
7. Informes de conservacion y restauracion realizadas a los bienes culturales.
8. Informes de gestion de conservacion preventiva a las obras artisticas, culturales y
patrimoniales

9. Repositorio de memoria histérica en base del montaje de las obras en exposiciones;
documentacion técnica y cientifica; estudios de las colecciones de bienes culturales y
artisticos.

10. Informes de gestion relacionados a los repositorios y reservas culturales.

2.3.1.3 Gestion de Cinemateca.
Mision: Gestionar y difundir el patrimonio filmico y el audiovisual independiente a través de

la programacion de cine y la formacion de publicos, con el fin de fortalecer la memoria o
identidad provincial.



Responsable: Responsable de la Unidad de Cinemateca.
Gestiones Internas:

- Gestion de Reserva de Patrimonio y Circulacién Audiovisuales.
- Gestion Cultural y Educacion no Formal.

Entregables:
- Gestion de reserva de patrimonio y circulacion audiovisuales

1. Informes técnicos de reserva de archivos filmicos y audiovisuales. Informes de ampliacion
de archivo filmico.

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

3. Programacion de cine nacional e internacional.

- Gestion Cultural y Educacion no Formal

1. Plan de educacion no formal en temas audiovisuales.

2. Informes de cumplimiento de actividades de educacion no formal en temas audiovisuales.
3. Informe de talleres, conferencias, foros realizados en temas audiovisuales.

4. Informes de cumplimiento de actividades formativas, difusion y circuitos.

5. Registro de asistencia cine club.

2.3.1.4 Gestion de Biblioteca y Archivo

Mision: Gestionar los servicios bibliotecarios y de archivo a través de un modelo sostenible,
accesible, incluyente e integral, enfocado al desarrollo de las colecciones fisicas y digitales
con espacios adecuados y tecnologias vigentes, preservando y poniendo en valor el
patrimonio bibliografico y documental de la provincia.

Responsable: Responsable de la Unidad de Biblioteca y Archivo
Gestiones Internas:

- Gestion de Consulta Publica de Biblioteca.

- Procesamiento Técnico,

- Gestion Cultural y Educacion no Formal,

- Gestion de Archivo.

Entregables:

- Gestion de Consulta Publica de Biblioteca

1. Plan de accesibilidad al acervo bibliografico y documental.

2. Informes de cumplimiento de actividades bibliotecarias.
3. Informes estadisticos de usuarios de la consulta publica.



- Procesamiento Técnico

1.- Plan operativo de procesamiento técnico de las colecciones de la Biblioteca.

2.- Informes de cumplimiento de documentos bibliograficos procesados en la biblioteca del
Nucleo Provincial.

3.- Informe de desarrollo de colecciones de la biblioteca del Nucleo Provincial.

- Gestion cultural y Educacion no Formal

1. Programas de formacion de usuarios.

2. Informe de talleres, foros, congresos.

3. Informes de cumplimiento de actividades culturales y de educacion no formal en el &mbito
de su competencia.

- Gestion de Archivo

1. Programa de conservacion del acervo documental del archivo y patrimonio bibliografico.
2. Base de datos del acervo documental del archivo.

3. Plan de digitalizacion del acervo documental del archivo.

4. Informe estadistico de usuarios que accedan al archivo.

2.3.1.5. Gestion de Publicaciones y Editorial

Mision: Desarrollar el acervo cultural mediante, edicion, produccion y difusion de obras,
colecciones y demas manifestaciones de la literatura y produccion cultural y artistica en
soporte impreso y digital de la provincia.

Responsable: Responsable de la Unidad de Publicaciones y Editorial.

Gestiones Internas:

- Gestion de Editorial.

- Gestion de Publicaciones.

- Gestion de Circulacion y Difusion de Documentos Culturales.

Entregables:

- Gestion de Editorial

1. Plan editorial a ejecutarse.

2. Informes técnicos de pertinencia para la publicacion de documentos culturales del Comité
Editorial Provincial.

3. Informe de ejecucion de talleres en el &mbito de su competencia

- Gestion de Publicaciones
1. Plan de publicaciones impresas y digitales a realizarse.



2. Informe técnico sobre las impresiones y publicaciones realizadas.
3. Informe técnico de materiales impresos, solicitado por actores culturales

- Gestion de Circulacion y Difusion Documentos Culturales

1. Plan sobre la circulacion y difusion de obras culturales impresas y digitales a ejecutarse.
2. Informe técnico de rotacion en bodega de libros y materiales.

3. Informe técnico de actividades de libreria.

4. Informe de actividades especificas de circulacion, difusion, y exhibicion

2.4. Procesos adjetivos

2.4.1. Nivel de Asesoria
2.4.1.1 Gestion de Asesoria Institucional

Mision: Asesorar en materia juridica, planificacion, y comunicacion social a las autoridades,
servidores publicos y unidades del Nucleo Provincial conforme lo dispuesto en la normativa
Institucional.

Responsable: Responsable de la Unidad de Asesoria Institucional

Gestiones Internas:

- Gestion de Asesoria Juridica.

- Gestion de Planificacion.

- Gestion de Comunicacion Social.

ENTREGABLES:

- Gestion de Asesoria Juridica

1. Informes juridicos que contengan los criterios para la aplicacion de las normas del
ordenamiento juridico interno y externo por requerimiento del Director Provincial del Nucleo

de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion.

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

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

4. Indices de legislacion actualizados.

5. Escritos procesales y recursos de impugnacion de sentencias en actos judiciales y
extrajudiciales.



6. Resoluciones de recursos administrativos.
7. Sentencias y actos resolutivos judiciales y extrajudiciales.

8. Informes de audiencias, contestaciones, alegatos juridicos y/o excepciones a las demandas,
denuncias y/o querellas.

9. Oficios de respuesta para solicitudes formuladas por entidades publicas o privadas,
nacionales o extranjeras, dentro de su &mbito de gestion.

10. Expediente de sustanciacion de procesos judiciales y administrativos institucionales.

11. Informes de seguimiento y gestion integral realizados a las demandas, acciones, reclamos
y juicios en sedes administrativas, judiciales, civiles, penales, arbitrales o constitucionales.

12. Procedimientos en sedes administrativas y acciones judiciales en todas las materias en las
que sea parte la institucion.

13. Expedientes de procedimientos administrativos y judiciales debidamente actualizados y
ordenados.

- Gestion de Planificacion
1. Plan Plurianual y Anual de Inversiones Institucional (PAI) del Nucleo Provincial.

2. Plan Operativo Anual del Nucleo Provincial de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin
Carrion y sus reformas (POA).

3. Informes sobre cambios o ajustes a la planificacion y presupuesto del Nucleo Provincial de
la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion.

4. Propuesta y Proforma Presupuestaria Anual.

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

6. Reportas de avances de gestion.

7. Informes consolidados sobre la gestion y los resultados de la planificacion para el SIPEIP.

8. Reportes de avances de ejecucion fisica y presupuestaria de programas, proyectos e
intervenciones, informes de evaluaciones.

9. Plan de mantenimiento de redes informaticas y de telecomunicaciones.

10. Plan de entrenamiento en aplicativos, respaldos, restauraciones para el mantenimiento de
la infraestructura y sistemas tecnologicos de la entidad.



11. Informes técnicos de mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y software
institucionales.

12. Informes técnicos de operatividad de los centros de datos, puntos de energia, redes de
datos y voz, etc.

13. Informes de incidentes atribuidos a la arquitectura tecnoldgica institucional, gestion y
mantenimiento de aplicaciones de sistemas y servicios tecnologicos.

14. Pruebas periddicas de copias de resguardo y restauracion de la informacion en base a los
perfiles del usuario.

15. Catalogo de procedimientos para asignacion, actualizacion y revocacion de cuentas y
perfiles de usuarios en las aplicaciones, sistemas y servicios informaticos.

16. Actas de entrega-recepcion de hardware y software a los usuarios finales.
17. Informes de incidentes atribuidos al soporte de servicios de TI.
18. Informes periddicos del numero de activos y planes de reposicion de software y hardware.

19. Reportes de analisis estadisticos de los datos obtenidos en las encuestas sobre los servicios
de TL

20. Reportes de requerimientos emitidos por los usuarios para proponer mejoras en la calidad
del servicio de soporte.

- Gestion de Comunicacion Social

1. Archivo e indice clasificado y ordenado de productos comunicacionales impresos, graficos,
audiovisuales, digitales.

2. Cartelera y/o boletin informativo institucional actualizado del Nucleo Provincial.

3. Informes de cobertura mediatica de las actividades de las autoridades, Agenda de eventos y
actos protocolarios institucionales.

4. Informes de talleres, eventos y cursos de fortalecimiento para la gestion de la
comunicacion, imagen y relaciones publicas.

5. Informes de crisis y prospectiva de escenarios y estrategias comunicacionales propuestas.
6. Reportes diarios de monitoreo de prensa, analisis de tendencias mediaticas y escenarios.

7. Pagina web, intranet y cuentas de redes sociales actualizadas de conformidad a las
disposiciones legales vigentes articuladas con la Sede Nacional.



8. Planes, programas, proyectos de comunicacion, y relaciones publicas e informes de
ejecucion y avance.

9. Archivo digital y/o fisico de artes y disefios de material promocional y de difusion.
10. Memoria grafica, auditiva, visual y multimedia de la gestion institucional.

12. Senalética institucional, directorio e imagen documentaria de la entidad.

13. Brief publicitario del Ntcleo Provincial.

14. Informes de campaiias al aire (informativas, marketing, publicitarias, etc.).

15. Informe de Material POP institucional (afiches, avisos, tripticos, folletos, cuadernos,
boletines informativos, etc.).

16. Piezas comunicacionales informativas y promocionales.

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

18. Agenda de medios y ruedas de prensa a las autoridades y gestores culturales.

19. Informe de difusion de la gestion institucional en los medios y resultados.

20. Informes de réplicas en medios de comunicacion.

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

22. Informe sobre cufias realizadas para promocionar la Institucion y otros.

23. Convenios institucionales de difusion mediatica.

24. Archivo fonografico, en los casos que ameriten,

2.4.2 Nivel de Apoyo

2.4.2.1 Gestion de Apoyo Institucional

Mision: Gestionar el talento humano, recursos materiales, servicios administrativos, y
financieros de la Institucion; observando las normativas legales vigentes aplicables y los
mecanismos de control definidos.

Responsable: Responsable de la Unidad de Apoyo Institucional.

Gestiones Internas:
- Gestion Administrativa



- Gestion Financiera

- Gestion Talento Humano

- Secretaria

Entregables:

- Gestion Administrativa

1. Plan de mantenimiento de equipos, maquinaria y de mas bienes muebles e inmuebles.
2. Informe de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

3. Informe sobre la recepcion de bienes y servicios.

4. Informe sobre el sistema de almacenamiento de bienes.

5. Reporte de inventarios de bienes muebles e inmuebles, suministros, materiales y stock de
bodega.

6. Informe de provision de suministros conforme a las necesidades de las unidades
administrativas.

7. Informes de contratos de bienes y servicios.

8. Informes de seguimiento, evaluacion y control de los contratos de servicios y seguros.
9. Plan anual de adquisiciones y sus reformas PAC.

10. Reporte de viaticos.

11. Informes de recepcion y liquidacion de contratos e informes trimestrales de contrataciones
de infima cuantia.

- Gestion Talento Humano

1. Informe técnico de la aplicacion de los procesos de reclutamiento y seleccion.
2. Contratos de trabajo registrados.

3. Expedientes de concursos de méritos y oposicion,

4. Programa de induccion al personal.

5. Plan anual de y capacitacion.

6. Reporte de cumplimiento del plan anual de capacitacion.
7. Plan de evaluacion del desempefio aprobado.



8. Plan de mejoramiento sobre resultados de evaluacion del desempeiio.

9. Informe de planificacion anual del Talento Humano aprobado.

10. Sistema Informatico Integrado de Talento Humano (SIITH) actualizado.
11. Registros y control de asistencia.

12. Informes de aplicacion del calendario anual de vacaciones.

13. Acciones de personal e informes técnicos de movimientos (traspasos, traslados, cambios
administrativos, licencias, comisiones de servicio, renuncias, etc.).

14. Expedientes de las y los servidores publicos de la Institucidon actualizados (digital y
fisico).

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

16. Reporte de Liquidacion de servidores cesantes.

17. Avisos de entrada y salida del IESS.

18. Informe de horas extras / autorizacion de pago de horas extras.

19. Liquidacion de vacaciones.

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

22. Informe de capacitaciones y talleres sobre salud, seguridad e higiene en el trabajo.
23. Examenes de pre empleo.

24. Informe de cumplimiento de auditorias externas al Sistema de SSO.

25. Informe de control de desviaciones del plan de seguridad y salud ocupacional.
26. Informe de inspecciones de seguridad y salud.

27. Informes de comités paritarios de seguridad y salud ocupacional.

- Gestion Financiera

1. Proforma presupuestaria institucional anual del Nucleo.



9.

10

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

. Programacion presupuestaria cuatrienal.

. Programacion financiera de la ejecucion presupuestaria anual.
. Programaciones y reprogramaciones financieras.

. Certificaciones Presupuestarias.

. Registro de Compromisos Presupuestarios,

. Cédulas presupuestarias de ingresos y gastos.

. Reformas presupuestarias.

Informes de ejecucion, seguimiento y evaluacion presupuestaria.

. Informe de clausura y liquidacion presupuestaria.

Asientos de devengados de ingresos y gastos.

Asientos contables (apertura, ajustes, regulaciones, traslados y cierre).
Depreciacion, revalorizacion, traslados y ajustes de bienes de larga duracion y existencias.
Creacion, regularizacion y liquidacion de fondos.

Registro de contratos.

Reportes para declaracion de impuestos, conciliaciones bancarias.

Reportes de anticipos y amortizaciones de contratos de obras, bienes y servicios.
Informe de anélisis de cuentas contables.

Informe de arqueo de caja chica y fondos rotativos.

Reporte de pago de Némina de remuneraciones (control previo).

Solicitudes de pago.

Registro de ingresos y reintegros

Formulario de declaracion de impuestos y anexos transaccionales.

Informe de garantias en custodia (renovacion, devolucion, ejecucion).

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



26. Informe de programacion de caja.

27. Informe de disponibilidad de cuentas bancarias.

28. Comprobantes de retencion de impuestos.

29. Planillas de aportaciones y prestaciones a la seguridad social (control previo).

- Secretaria

1. Archivo institucional pasivo (fisico y digital) del Nucleo Provincial.

2. Informe de administracion del sistema integrado de gestion documental (quipux).
3. Archivo activo y pasivo clasificado y codificado.

4. Reporte de la documentacion interna y externa.

5. Guias de recepcion y despacho de documentacion interna y externa.

6. Informe de documentos certificados y copias entregadas sobre actos administrativos de la
Institucion.

7. Documento anual de protocolo encuadernado y sellado, con su respectivo indice numérico
de los actos de la Asamblea y Directorio Provincial.

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

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- Las atribuciones, responsabilidades y entregables de cada una de las direcciones y
unidades se gestionaran con la autorizacion de la Maxima Autoridad de la Sede Nacional de la
Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion.

Segunda.- La estructura basica, productos y servicios que se gestionen en las Unidades
Administrativos de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrién, se sustentaran
conforme a la mision y a los entregables establecidos en el Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos de cada una de las unidades administrativas, tanto de los
procesos Adjetivos de Asesoria y de Apoyo, como en los procesos Sustantivos; su
inobservancia serd sancionada de conformidad con las leyes y reglamentos vigentes.

Tercera.- El portafolio de productos y servicios (entregables) determinados en el presente
Estatuto podra ser reformado (incorporar, fusionar o transferir) conforme se ejecute el proceso
de implementacion de la nueva estructura institucional para lo cual se requiere unicamente el



informe técnico de la Direccién de Administraciéon de Talento Humano, mediante acto
resolutivo interno por parte de la Junta Plenaria.

Cuarta.- Las sedes cantonales, y Nucleos en el exterior, se conformaran para la prestacion de
servicios culturales que brinde a la ciudadania.

Quinta.- Los Nucleo Provinciales ejecutaran las respectivas acciones orientadas a generar los
productos definidos tanto en sus unidades sustantivas como adjetivas, de acuerdo al alcance
de su gestion y estructura institucional, conforme a lo dispuesto en el presente instrumento
normativo.

DISPOSICION TRANSITORIA

Unica.- En el plazo de 60 dias contados a partir de la publicacion en el Registro Oficial, la
Direccién de Administracion de Talento Humano de la Sede Nacional ejecutara las acciones
administrativas necesarias para la implementacion del presente Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesas, salvaguardando la continuidad de las actividades institucionales.

DISPOSICION DEROGATORIA

Unica.- Se deroga el Reglamento Orgéanico de Gestion Organizacional por Procesos de la
Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion, expedido mediante Resolucion No. 27 de la
Junta Plenaria-CCE, de 12 y 13 de abril de 2012 y toda normativa que se oponga al presente
Estatuto Orgénico.

DISPOSICIONES FINALES

Primera.- Obligatoriedad.- Las servidoras y servidores publicos de la Casa de la Cultura
Ecuatoriana Benjamin Carridn, tanto de la Sede Nacional como de los Nucleos Provinciales,
tienen el deber juridico de sujetarse a la jerarquia administrativa establecida en la estructura
organica por procesos, y cumplir las normas, atribuciones, responsabilidades y entregables
determinados en el presente Estatuto Organico.

Segunda.- Vigencia.- Dado en la Junta Plenaria de la Casa de la Cultura Ecuatoriana
Benjamin Carridn, en Quito, Distrito Metropolitano a los cinco dias del mes de julio de dos
mil dieciocho.

Camilo Restrepo Guzman
Presidente de la Sede Nacional
CASA DE LA CULTURA BENJAMIN CARRION.



