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E L  D I R E C T O R I O  D E  L A  C A S A  D E  L A  C U L T U R A  E C U A T O R I A N A  

B E N J A M Í N  C A R R I Ó N -  N Ù C L E O  D E L  A Z U A Y  

 

C O N S I D E R A N D O :  

 

 

L A  B A S E  L E G A L  

 

 

Q u e ,  E n  e l  C a p í t u l o  I ,  d e  l a  N a t u r a l e z a  J u r í d i c a ,  A u t o n o m í a  y  F i n e s ,  A r t . 1  d e  l a  L e y  O r g á n i c a  d e  l a  

C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a ,  p u b l i c a d a  e n  e l  R e g i s t r o  O f i c i a l  N o .  1 7 9    d e l  3  d e  e n e r o  d e l  2 0 0 6 ,  

e s t a b l e c e  q u e  l a  E n t i d a d  e s  u n a  p e r s o n a  j u r í d i c a  d e  d e r e c h o  p ú b l i c o ,  c o n  a u t o n o m í a  e c o n ó m i c a  y  

a d m i n i s t r a t i v a ,  q u e  s e  r e g i r á  p o r  e s t a  L e y ,  s u  e s t a t u t o  o r g á n i c o  y  s u  r e g l a m e n t o .   

 

Q u e ,  E n  l a  s e c c i ó n  4 ª .   “ D e  l o s  N ú c l e o s  P r o v i n c i a l e s ” ,   s e  e s t a b l e c e   s u  f u n c i o n a m i e n t o  e n  c a d a  

c a p i t a l  d e  p r o v i n c i a .  

 

 

 

  L A  R E S O L U C I Ó N  N o .  1 2  

Q U E  R E G L A M E N T A  L A  E S T R U C T U R A  O R G Á N I C A  F U N C I O N A L P O R  P R O C E S O S  

 

L a  J u n t a  P l e n a r i a  d e  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a  B e n j a m í n  C a r r i ó n ,  

 

C O N S I D E R A N D O :  

 

Q u e ,  e l  c u m p l i m i e n t o  a d e c u a d o  d e  p o l í t i c a s ,  o b j e t i v o s  y  m e t a s  i n s t i t u c i o n a l e s ,  s e  p e r f e c c i o n a n  c o n  l a  

i m p l e m e n t a c i ó n  d e  i n s t r u m e n t o s  q u e  d e t e r m i n e n ,  n o r m e n  y  a g i l i t e n  l a s  d i f e r e n t e s  a c c i o n e s  d e  

t r a b a j o  h a c i a  u n a  g e s t i ó n  e f e c t i v a  d e  p r o d u c t o s  y / o  s e r v i c i o s ;  

 

Q u e ,  e s  n e c e s a r i o  i m p a r t i r  a  l o s  d i f e r e n t e s  a c t o r e s  d e  t r a b a j o ,  u n  c o n o c i m i e n t o  g l o b a l  y  d e t a l l a d o  

s o b r e  l a  o r g a n i z a c i ó n  y  l a s  l í n e a s  b á s i c a s  d e  a d m i n i s t r a c i ó n ,  q u e  p e r m i t a  n i v e l e s  a d e c u a d o s  d e  

c o m u n i c a c i ó n ,  a u t o r i d a d  y  c o m p e t e n c i a ,  c o m p a t i b l e  c o n  l a  a d m i n i s t r a c i ó n  d e  l o s  p r o d u c t o s  y / o  

s e r v i c i o s  q u e  p r e s t a ;  

 

Q u e ,  l a s  a c c i o n e s  d e  t r a b a j o  d e t e r m i n a d a s ,  r e q u i e r e n  d e l  a p o y o  d e  u n a  a d e c u a d a  o r g a n i z a c i ó n  

i n t e r n a ,  q u e  o r i e n t e  d e  m a n e r a  p r e c i s a  l a s  d i f e r e n t e s  a c t i v i d a d e s  y  p r o c e s o s  d e  g e s t i ó n  h a c i a  l a  

c o n s e c u c i ó n  d e  l o s  o b j e t i v o s  i n s t i t u c i o n a l e s ;  

 

Q u e ,  e s  n e c e s a r i o  a s e g u r a r  e l  m a y o r  g r a d o  d e  e f e c t i v i d a d  e n  l a  p r e s t a c i ó n  d e  l o s  p r o d u c t o s  y  

s e r v i c i o s  i n s t i t u c i o n a l e s ,  p a r a  e l  f o r t a l e c i m i e n t o  d e  l a  i d e n t i d a d  n a c i o n a l ;  y ,  

 

 

 

 

 

L A  R E S O L U C I Ó N  N o .  1 6 7  P - C C E  

Q U E  I M P L E M E N T A  L A S  R E D E S  N A C I O N A L E S  D E  L A  C A S A  D E  L A  C U L T U R A  E C U A T O R I A N A  

B E N J A M Í N  C A R R I Ó N  
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L a  J u n t a  P l e n a r i a  d e  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a  B e n j a m í n  C a r r i ó n ,  

 

C O N S I D E R A N D O :  

 

Q u e ,  l a  J u n t a  P l e n a r i a  d e  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a  B e n j a m í n  C a r r i ó n ,  e n  l a  S e s i ó n  

E x t r a o r d i n a r i a  d e  m a y o  2 0 1 1 ,  m e d i a n t e  R e s o l u c i ó n  N o .  1 5  r e s o l v i ó  a p r o b a r  e l  a c u e r d o  p a r a  l a  

i m p l e m e n t a c i ó n  d e  l a s  R e d e s  N a c i o n a l e s ,  d e  c o n f o r m i d a d  a  l a s  d i s p o s i c i o n e s  l e g a l e s  v i g e n t e s ;  

 

Q u e ,  l a s  R e d e s  N a c i o n a l e s  c o n s t i t u y e n  s i s t e m a s  a r t i c u l a d o s  d e  c o o r d i n a c i ó n  y  a s e s o r í a ;  c o m o  

p r o c e s o s  d e m o c r a t i z a d o s  n a c i o n a l m e n t e  y  q u e  e s t á n  i n t e g r a d o s  p o r  u n a  p a r t e  c e n t r a l  ( M a t r i z )  

y  e s t r u c t u r a s  p r o v i n c i a l e s  ( N ú c l e o s ) ;  y ,  

 

Q u e ,  p a r a  e l  c o r r e c t o  f u n c i o n a m i e n t o ,  c o o r d i n a c i ó n ,  a s e s o r a m i e n t o ,  p l a n i f i c a c i ó n  y  e j e c u c i ó n  d e  l a s  

R e d e s  N a c i o n a l e s ,  e s  n e c e s a r i o  d e f i n i r  l a s  f u n c i o n e s  d e  l o s  r e s p o n s a b l e s  d e  l l e v a r  a  c a b o  e s t e  

i m p o r t a n t e  t r a b a j o  a  n i v e l  n a c i o n a l .  

 

Q u e ,  e l  A r t .  3 ,  l i t e r a l e s  b )  y  c )  d e  l a  L e y  O r g á n i c a  d e  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a ,  f a c u l t a n  a  l a   

          J u n t a  P l e n a r i a  d i c t a r  s u  n o r m a t i v a  i n t e r n a  p a r a  m e j o r a r  s u  f u n c i o n a m i e n t o  y  m o d e r n i z a c i ó n .

  

 

E L  D I R E C T O R I O  D E  L A  C A S A  D E  L A  C U L T U R A  E C U A T O R I A N A  B E N J A M Í N  C A R R I Ó N - N Ú C L E O  

D E L  A Z U A Y  

 

E n  u s o  d e  l a s  a t r i b u c i o n e s  q u e  l e  c o n f i e r e  e l  A r t .  1 5 ,  d e  l a  L e y  O r g á n i c a  d e  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  

E c u a t o r i a n a ,  e s t a b l e c e  q u e  e l  D i r e c t o r i o  a p r o b a r á  p r o g r a m a s  y  p r o y e c t o s  d e l  r e s p e c t i v o  N ú c l e o  

P r o v i n c i a l ,  s i g u i e n d o  l o s  l i n e a m i e n t o s  d e  e s t a  l e y ,  l a  p o l í t i c a  c u l t u r a l  y  l o s  p r o g r a m a s  a p r o b a d o s  p o r  l a  

J u n t a  P l e n a r i a .   

 

 

R E S U E L V E :  

 

E x p e d i r  e l  p r e s e n t e  R e g l a m e n t o  O r g á n i c o  d e  G e s t i ó n  O r g a n i z a c i o n a l  p o r  P r o c e s o s  d e  l a  C a s a  d e  

l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a  B e n j a m í n  C a r r i ó n -  N ú c l e o  d e l  A z u a y ,  c o n t e n i d o  e n  l o s  s i g u i e n t e s  a r t í c u l o s :  

 

C A P I T U L O  I  

D I R E C C I O N A M I E N T O  E S T R A T É G I C O  

D E  L A S  P O L I T I C A S   Y  O B J E T I V O S  D E  L A   M I S I Ó N   Y  V I S I Ó N  I N S T I T U C I O N A L  Y  P R I N C I P I O S  

I N S T I T U C I O N A L E S  

 

A r t . 1 . P O L I T I C A S  

 

S e  a d o p t a n  l a s  s i g u i e n t e s  p o l í t i c a s :  

 

a ) .  C o n c e r t a c i ó n  c o n  l o s  a c t o r e s  c u l t u r a l e s ,  p a r a  e l  l o g r o  d e  u n a  p a r t i c i p a c i ó n  e f e c t i v a  e n  e l  

d e s a r r o l l o  d e  l o s  d i f e r e n t e s  p r o c e s o s .  

 

b ) .    M o v i l i z a c i ó n  d e  e s f u e r z o s ,  p a r a  d o t a r  a  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a  d e  u n a  i n f r a e s t r u c t u r a  

a d m i n i s t r a t i v a ,  m a t e r i a l ,  h u m a n a  y  t e c n o l ó g i c a ,  q u e  p e r m i t a  r e c e p t a r  y  p r o c e s a r  a d e c u a d a m e n t e  

l a s  a c c i o n e s  d e  s e r v i c i o  m e d i a n t e  e q u i p o s  d e  t r a b a j o .  
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c ) .    F o r t a l e c i m i e n t o  y  d e s a r r o l l o  d e  l a  g e s t i ó n  c u l t u r a l ,  m e d i a n t e  u n  ó p t i m o  a p r o v e c h a m i e n t o  d e  l o s  

r e c u r s o s  y  e s f u e r z o s  s o s t e n i d o s .  

 

d ) .    P r e s e r v a r  y  e n c a u s a r  l o s  i n t e r e s e s  d e  l a  d i f u s i ó n  d e  l a  c u l t u r a  h a c i a  l a  c i u d a d a n í a ,  c o m o  f i n a l i d a d  

i n s t i t u c i o n a l .  

 

e ) .   T r a b a j o  e n  e q u i p o  y  l i d e r a z g o  c u l t u r a l ,  p a r a  l a  b ú s q u e d a  c o n s t a n t e  d e  l o s  m á s  a l t o s  n i v e l e s  d e              

r e n d i m i e n t o ,  a  e f e c t o s  d e  s a t i s f a c e r  c o n  o p o r t u n i d a d  l a s  e x p e c t a t i v a s  d e  l a c i u d a d a n í a ,  a  b a s e  d e  

c o n c e r t a c i ó n  d e  f u e r z a s  y  d e  c o m p r o m i s o s  d e  l o s  d i f e r e n t e s  s e c t o r e s  i n t e r n o s  d e  t r a b a j o ,  e n  

c o n s e c u e n c i a ,  d i n a m i s m o  y  c r e a t i v i d a d  d e  l a s  a u t o r i d a d e s  y  s e r v i d o r e s  p a r a  l o g r a r  u n a  s o s t e n i d a  

y  e q u i l i b r a d a  p a r t i c i p a c i ó n  y  a p o y o  m u t u o ,  c o m o  l a  b a s e  d e  s o l u c i ó n  d e  l o s  p r o b l e m a s .  

 

 

A r t . 2 .  O B J E T I V O S  E S T R A T É G I C O S  I N S T I T U C I O N A L E S  

 

S e  e s t a b l e c e n  l o s  s i g u i e n t e s  o b j e t i v o s  e s t r a t é g i c o s i n s t i t u c i o n a l e s :  

 

a )  I n c r e m e n t a r  e l  f o r t a l e c i m i e n t o ,  l a  c o n s o l i d a c i ó n  y  a f i r m a c i ó n  d e  l a  i d e n t i d a d ,  i d e n t i d a d e s  

d i v e r s a s ,  p l u r i n a c i o n a l i d a d  e  i n t e r c u l t u r a l i d a d ,  m e d i a n t e  e l  r e s c a t e ,  p r o m o c i ó n ,  y  d i f u s i ó n  d e l  a r t e ,  

l a s  l e t r a s  e c u a t o r i a n a s  y  l a  m e m o r i a  s o c i a l .  

 

b )  I n c r e m e n t a r  e l  p o s i c i o n a m i e n t o  d e  l a  C C E ,  N ú c l e o  d e l  A z u a y  d e  m a n e r a  s u s t e n t a b l e ,  m e d i a n t e  

l a  o p t i m i z a c i ó n  e  i n n o v a c i ó n  d e l  m o d e l o  d e  g e s t i ó n  i n s t i t u c i o n a l .  

 

 

A r t . 3 .  O B J E T I V O S  O P E R A T I V O S  

 

a )  I n c r e m e n t a r   l a   e j e c u c i ó n  d e  e v e n t o s  p ú b l i c o s  c u l t u r a l e s - a r t í s t i c o s  d e  c a l i d a d ,  m e d i a n t e  l a s  

r e d e s  n a c i o n a l e s  y  l a  m o d e r n i z a c i ó n  d e  l a  i n f r a e s t r u c t u r a  y  t e c n o l o g í a  d e  l o s  e s p a c i o s  p ú b l i c o s  

c u l t u r a l e s .   

 

b )  I n c r e m e n t a r  e l  p o s i c i o n a m i e n t o  d e  l a  C C E ,  N ú c l e o  d e l  A z u a y  m e d i a n t e  l a  o p t i m i z a c i ó n   e  

i n n o v a c i ó n   d e l  m o d e l o  d e  g e s t i ó n  i n s t i t u c i o n a l .  

 

c )  I n c r e m e n t a r  l a  a f i r m a c i ó n  y  f o r t a l e c i m i e n t o  d e  l a  i d e n t i d a d ,  i d e n t i d a d e s  d i v e r s a s ,  

p l u r i n a c i o n a l i d a d  e  i n t e r c u l t u r a l i d a d ,  m e d i a n t e  l a  p r o f e s i o n a l i z a c i ó n  d e  l o s  t a l e n t o s  c u l t u r a l e s  –  

a r t í s t i c o s  e c u a t o r i a n o s ,  c o m o  p r o g r e s o  c u l t u r a l ,  s o c i a l  y  e c o n ó m i c o .  

 

d )  I n c r e m e n t a r  l a  p r o m o c i ó n  y  d i f u s i ó n  c u l t u r a l  a  n i v e l  n a c i o n a l  e  i n t e r n a c i o n a l ,  m e d i a n t e   l a  

p r e s e n t a c i ó n  y  c o m u n i c a c i ó n  d e  l a s  a c t i v i d a d e s  c u l t u r a l e s  y  a r t í s t i c a s  d e s a r r o l l a d a s  p o r  l a  

I n s t i t u c i ó n .  
 

 

e )  I n c r e m e n t a r  e l  d e s a r r o l l o  d e  l a  c u l t u r a  y  l a s  a r t e s  e n  s u s  d i f e r e n t e s  e x p r e s i o n e s ,  m e d i a n t e  l a s  

R e d e s  N a c i o n a l e s  y  e l  m e j o r a m i e n t o  d e  l a  i n f r a e s t r u c t u r a  y  t e c n o l o g í a  d e  l o s  e s p a c i o s  

i n s t i t u c i o n a l e s .   

 

f )  I n c r e m e n t a r  l a  p r e s e r v a c i ó n ,  p r o m o c i ó n  y  d i f u s i ó n  d e  h e c h o s  r e l e v a n t e s  d e  l a  h i s t o r i a  c u l t u r a l  y  

a r t í s t i c a  e c u a t o r i a n a ,  m e d i a n t e  e l  e s t a b l e c i m i e n t o  d e   a l i a n z a s  e s t r a t é g i c a s  a  n i v e l  n a c i o n a l  e  

i n t e r n a c i o n a l ,  c o n  o r g a n i s m o s  i n t e r e s a d o s  e n  e l  d e s a r r o l l o  c u l t u r a l  –  a r t í s t i c o .  
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g )  I n c r e m e n t a r   l a   e j e c u c i ó n  d e  e s p e c t á c u l o s  p ú b l i c o s  c u l t u r a l e s - a r t í s t i c o s  d e  c a l i d a d ,  m e d i a n t e  l a s  

R e d e s  N a c i o n a l e s  y  e l  m e j o r a m i e n t o  d e  l a  i n f r a e s t r u c t u r a  y  t e c n o l o g í a  d e  l o s  e s p a c i o s  

i n s t i t u c i o n a l e s .  

 

h )  I n c r e m e n t a r  l a  a f i r m a c i ó n  y  f o r t a l e c i m i e n t o  d e  l a  i d e n t i d a d ,  i d e n t i d a d e s  d i v e r s a s ,  

p l u r i n a c i o n a l i d a d  e  i n t e r c u l t u r a l i d a d ,  m e d i a n t e   l a  p l a n i f i c a c i ó n  y  e j e c u c i ó n  d e   p r o y e c t o s  

c u l t u r a l e s  –  a r t í s t i c o s  a  n i v e l  n a c i o n a l  e  i n t e r n a c i o n a l ,  c o n  l a  p a r t i c i p a c i ó n  y  c o m p r o m e t i m i e n t o  d e  

l a  c o m u n i d a d  e c u a t o r i a n a .  

 

i )  I n c r e m e n t a r  l a  c o o r d i n a c i ó n  d e  l a s  R e d e s  N a c i o n a l e s  c o m o  d e s a r r o l l o  c u l t u r a l ,   o r g a n i z a c i o n a l ,  

m e d i a n t e   l a  i m p l e m e n t a c i ó n  d e  l a s  t e c n o l o g í a s  d e  l a  i n f o r m a c i ó n  y  c o m u n i c a c i ó n  ( T I C )  a  n i v e l  

I n s t i t u c i o n a l .  

 

j )   I n c r e m e n t a r  l a  a s i g n a c i ó n  d e  r e c u r s o s  e c o n ó m i c o s  e n  e l  p r e s u p u e s t o ,  m e d i a n t e  l a  g e s t i ó n  y  

a l i a n z a s  e s t r a t é g i c a s  i n s t i t u c i o n a l e s .  

 

A r t . 4 . - M I S I Ó N  I N S T I T U C I O N A L  

 

R e s c a t a r ,  p r o m o v e r  y  d i f u n d i r  e l  a r t e ,  l a s  l e t r a s  e c u a t o r i a n a s  y  l a  m e m o r i a  s o c i a l ,  d e s d e  l a  

d i a l é c t i c a  a n c e s t r a l  y  c o n t e m p o r á n e a ,  c o n  i n t e g r a c i ó n  p l u r i n a c i o n a l  e  i n t e r c u l t u r a l  d e s d e  l a s  

r e d e s  n a c i o n a l e s ,  p a r a  e l  d e s a r r o l l o  y  f o r t a l e c i m i e n t o  d e l  s i s t e m a  n a c i o n a l  d e  c u l t u r a .  

 

 

A r t . 5 . -  V I S I Ó N  I N S T I T U C I O N A L  2 0 1 5  

 

S e r  r e f e r e n t e  c u l t u r a l  a  n i v e l  n a c i o n a l  e  i n t e r n a c i o n a l ,  e n  l a  a f i r m a c i ó n  y  f o r t a l e c i m i e n t o  d e  l a  

i d e n t i d a d  n a c i o n a l ,  i d e n t i d a d e s  d i v e r s a s ,  p l u r i n a c i o n a l i d a d  e  i n t e r c u l t u r a l i d a d ,  d e s d e  l o s  d e r e c h o s  

c u l t u r a l e s  a l i n e a d o s  a l  s u m a k  k a w s a y .  

 

A r t .  6 . -  P R I N C I P I O S  I N S T I T U C I O N A L E S  

 

B a s a r á  s u  g e s t i ó n  e n  l o s  s i g u i e n t e s  p r i n c i p i o s  r e c t o r e s  y / o  v a l o r e s :  

 

a )  E s p í r i t u  d e  T r a b a j o  e n  E q u i p o :  I m p l i c a  l a  c a p a c i d a d  y  v o l u n t a d  p a r a  f o m e n t a r  l a  m á x i m a  

c o l a b o r a c i ó n ,  c o m u n i c a c i ó n  y  c o n f i a n z a  e n  l a  o r g a n i z a c i ó n ,  p a r a  g e n e r a r  s i n e r g i a s  y  a l c a n z a r  

l o s  o b j e t i v o s  p r o g r a m a d o s .  

 

b )  I n t e g r i d a d :  M e n c i o n a  e l  c o m p r o m i s o  é t i c o  y  l a  h o n e s t i d a d  p e r s o n a l  y  p r o f e s i o n a l ,  c o n  l a  q u e  

s e  a f r o n t a r á  c u a l q u i e r  s i t u a c i ó n  c o n  l a  m á x i m a  r e s p o n s a b i l i d a d ,  r e s p e t o  y  t r a n s p a r e n c i a .  

 

c )  P r o f e s i o n a l i s m o :  E s  e l  c o n o c i m i e n t o ,  c a p a c i d a d  y  d e s t r e z a  p a r a  d e s e m p e ñ a r s e  y  e n t r e g a r  l a  

o f e r t a  d e  v a l o r  i m p l í c i t a  e n  l o s  p r o d u c t o s  y  s e r v i c i o s .  

 

d )  P e r s e v e r a n c i a :  E s  e l  c u m p l i m i e n t o  d e  l o s  o b j e t i v o s  p r o y e c t a d o s ,  c o n  u n  d e s e m p e ñ o  d e  

m a n e r a  p r o a c t i v a  y  t r a b a j o  c o n t i n u o .  

 

e )  R e s p o n s a b i l i d a d :  E s  e l  c o m p r o m i s o  y  d e d i c a c i ó n  p a r a  c u m p l i r  a t r i b u c i o n e s  y  

r e s p o n s a b i l i d a d e s  c o m o  s e r v i d o r e s  p ú b l i c o s  d e  l a  C C E .  
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f )  V o c a c i ó n  d e  s e r v i c i o :  D e f i n e  l a  m o t i v a c i ó n  p a r a  c o n o c e r  y  s a t i s f a c e r  l a s  n e c e s i d a d e s  d e  l o s  

u s u a r i o s  i n t e r n o s  y  e x t e r n o s ,  d a n d o  u n a  r e s p u e s t a  e f i c a z  e n  s u s  r e q u e r i m i e n t o s  y  s u g e r e n c i a s ,  

y  p r e s t a n d o  e s p e c i a l  a t e n c i ó n  a l  t r a t o  p e r s o n a l i z a d o .   

 

g )  P l u r a l i s m o :  P e r m i t e  l a  l a b o r  d e  l o s  s e r v i d o r e s  c o n  u n a  a p e r t u r a  a  t o d a s  l a s  p e r s o n a s ,  s i n  

d i s t i n c i ó n  d e  c r e d o  p o l í t i c o ,  r a z a ,  r e l i g i ó n ,  i n c l i n a c i ó n  d e  c u l t o ,  e n t r e  o t r o s .  

 

 

C A P I T U L O  I I  

D E  L A  C A D E N A  D E  V A L O R ,   M A P A  D E  M A C R O  P R O C E S O S ,  M A P A  D E  P R O C E S O S  Y  

E S T R U C T U R A  O R G Á N I C A  

 

 

A r t .  7 . -   C A D E N A  D E  V A L O R  

 

E x p r e s a  l a  s e c u e n c i a  e  i n t e r r e l a c i ó n  d e  l o s  p r o c e s o s  d e  l a  o r g a n i z a c i ó n ,  e n  b u s c a  d e  l a  

s a t i s f a c c i ó n  d e l  c l i e n t e .   

 

 

CLIENTES

MISIÓN INSTITUCIONAL.- Rescatar, promover y difundir el arte, las

letras ecuatorianas y la memoria social, desde la dialéctica ancestral

y contemporánea, con integración plurinacional e intercultural desde

las Redes Nacionales, para el desarrollo y fortalecimiento del Sistema

Nacional de Cultura.

VISIÓN INSTITUCIONAL 2015.- Ser referente cultural a nivel nacional e

internacional, en la af irmación y fortalecimiento de la identidad nacional,

identidades diversas, plurinacionalidad e interculturalidad, desde los derechos

culturales alineados al Sumak kawsay.

DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO

GESTIÓN ASESORÍA 
ESPECIALIZADA

C

I

U

D

A

D

A

N

I

A

PRODUCTOS

A

R

T

E

C

I

E

N

C

I

A

C

U

L

T

U

R

A

C

I

U

D

A

D

A

N

I

A

GESTIÓN DEL RESCATE, PROMOCIÓN Y DIFUSIÓN DEL ARTE, LAS LETRAS 
ECUATORIANAS Y LA MEMORIA SOCIAL.

GESTIÓN ADMINISTRATIVO 
FINANCIERO 
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A r t .  8 . -  M A P A  D E  M A C R O  P R O C E S O S  

 

E s  l a  r e p r e s e n t a c i ó n  g r á f i c a  d e  l o s  m a c r o  p r o c e s o s  i n s t i t u c i o n a l e s ,  q u e  a l i n e a n  l o s  p r o c e s o s  y  

s u b p r o c e s o s   q u e  i n t e r v i e n e n  e n  l a  g e s t i ó n  i n s t i t u c i o n a l .  

 

 

DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO 

GESTIÓN DEL RESCATE, PROMOCIÓN Y DIFUSIÓN DEL ARTE, LAS LETRAS 
ECUATORIANAS Y LA MEMORIA SOCIAL.
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GESTIÓN  ASESORÍA ESPECIALIZADA
GESTIÓN ADMINISTRATIVO 

FINANCIERO 
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A r t .  9 . - M A P A  D E  P R O C E S O S  

 

E s  l a  r e p r e s e n t a c i ó n  d e s c r i p t i v a  d e  l o s  p r o c e s o s  q u e  i n t e r v i e n e n  e n  l a  g e s t i ó n  i n s t i t u c i o n a l ,  

r e s p o n s a b l e s  d e  l a  g e n e r a c i ó n  d e  p r o d u c t o s  y  s e r v i c i o s  q u e  d e m a n d a n  l o s  c l i e n t e s / u s u a r i o s  

i n t e r n o s  y  e x t e r n o s .  
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G E S T I Ó N  A S E S O R Í A  J U R Í D I C A   

 

  

D I R E C C I O N A M I E N T O  E S T R A T É G I C O   D E L  R E S C A T E ,   

P R O M O C I Ó N  Y  D I F U S I Ó N  D E L  A R T E ,  L A S  L E T R A S   

E C U A T O R I A N A S  Y  L A  M E M O R I A  S O C I A L  

G E S T I Ó N  P U B L I C A C I O N E S  
G E S T I Ó N  M U S E O S  

G E S T I Ó N  E X T E N S I Ó N  C U L T U R A L  

 

  G E S T I Ó N  B I B L I O T E C A  

 

 

 

 G E S T I Ó N  P L A N I F I C A C I Ó N  

G E S T I Ó N     S E C R E T A R Í A  G E N E R A L   

 

G E S T I Ó N     A D M I N I S T R A T I V A   

              F I N A N C I E R A   

 

G E S T I Ó N  C O M U N I C A C I Ò N  S O C I A L  

G E S T I Ó N  D E  C A L I D A D   

E X T E N S I O N E S  C A N T O N A L E S   
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GESTIÓN EXTENSIÓN 

CULTURAL 

 
GESTIÓN  

BIBLIOTECA-ARCHIVO 
HISTORICO 

GESTIÓN MUSEOS GESTIÓN 
PUBLICACIONES 

GESTIÓN  ASESORÍA 
JURÍDICA 

 
 

GESTIÓN DE 
COMUNICACIÒN SOCIAL 

 

GESTIÓN ADMINISTRATTIVA 
FINANCIERA 

GESTIÓN 
SECRETARÍA GENERAL 

ASAMBLEA GENERAL 
 
 DIRECTORIO 

PRESIDENCIA 
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GESTIÓN DE 
PLANIFICACIÓN  

 

GESTIÓN DE  CALIDAD 
 

 
Art. 10.-ESTRUCTURA ORGÁNICA 
 

Es la representación gráfica jerarquizada de las unidades administrativas intervinientes en la gestión de procesos de la Casa de la Cultura Ecuatoriana 
Benjamín Carrión Núcleo del Azuay y que constituyen las siguientes: 
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A r t .  1 1 . -  D E S P L I E G U E  D E  P R O C E S O S  

 

S e  e s t a b l e c e  e l  s i g u i e n t e  d e s p l i e g u e  p a r a  c a d a  u n o  d e  l o s  P r o c e s o s ,  s i n  p e r j u i c i o  d e  q u e  s e  

i n c o r p o r e n  a t r i b u c i o n e s  y  r e s p o n s a b i l i d a d e s  y  l a s  m e t o d o l o g í a s  d e  t r a b a j o ,  a s í  c o m o  

a c t i v i d a d e s  y  a c c i o n e s  e n  c o m p a t i b i l i d a d  c o n  e l  a v a n c e  e n  l a  e j e c u c i ó n  d e  l o s  p r o d u c t o s ,  

n i v e l  d e  s a t i s f a c c i ó n  y  c a m b i o s  e n  l a s  d e m a n d a s  d e l  c l i e n t e .  

 

A r t .  1 2 . -   N I V E L E S  J E R Á R Q U I C O S  

 

N i v e l e s  F u n c i o n a l e s . -  L o s  p r o c e s o s  g o b e r n a n t e s ,  s u s t a n t i v o s ,  y  a d j e t i v o s ,  s e  g e s t i o n a r á n  

a  t r a v é s  d e  l a s  u n i d a d e s  a d m i n i s t r a t i v a s  e s t a b l e c i d a s  e n  l o s  s i g u i e n t e s  n i v e l e s  

f u n c i o n a l e s :  

 

N i v e l  L e g i s l a t i v o :  C o n s t i t u y e  e l  n i v e l  m á s  a l t o  d e  a u t o r i d a d  d e  l a  i n s t i t u c i ó n ,  e s t á  

r e p r e s e n t a d o  p o r  e l  D i r e c t o r i o .  T i e n e  c a p a c i d a d  l e g a l  p a r a  e x p e d i r  r e g l a m e n t o s  i n t e r n o s  y  

l e g a l e s  d e  l a  o r g a n i z a c i ó n  d e n t r o  d e  s u  c o m p e t e n c i a .  

 

N i v e l  E j e c u t i v o :  C o n s t i t u y e  e l  n i v e l  d e  a u t o r i d a d  q u e  o r i e n t a  y  e j e c u t a  l a  p o l í t i c a ,  d i r e c t r i z  

e m a n a d a  d e l  n i v e l  l e g i s l a t i v o .  R e p r e s e n t a  a  l a  i n s t i t u c i ó n  e n  t o d a s  l a s  i n s t a n c i a s  d e  

c a r á c t e r  o f i c i a l ,  e n  r e l a c i ó n  d e  l a s  a t r i b u c i o n e s  y  r e s p o n s a b i l i d a d e s  l e g a l m e n t e  o t o r g a d o s  

p o r  l a  L e y  O r g á n i c a  d e  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a .  

 

N i v e l  A s e s o r :  C o n s t i t u y e  e l  ó r g a n o  c o n s u l t i v o  y  d e  a y u d a  d e  l a  i n s t i t u c i ó n ,  s u  r e l a c i ó n  d e  

a u t o r i d a d  e s  i n d i r e c t a  c o n  r e s p e c t o  a  l a s  u n i d a d e s  d e  o p e r a c i ó n .   

  

N i v e l  d e  A p o y o :  C o n s t i t u y e  e l  n i v e l  d e  c o o p e r a c i ó n  a  l o s  o t r o s  n i v e l e s  d e  l a  i n s t i t u c i ó n ,  

p a r a  e l  c u m p l i m i e n t o  d e  l a s  f u n c i o n e s ,  s u s  s e r v i c i o s  s o n  g e n e r a l e s  y  d e  c a r á c t e r  i n t e r n o .  

 

N i v e l  O p e r a t i v o :  E s  a q u e l  q u e  c u m p l e  d i r e c t a m e n t e  c o n  l o s  o b j e t i v o s  y  f i n a l i d a d e s  d e  l a  

i n s t i t u c i ó n ,  e j e c u t a  l o s  p l a n e s ,  p r o g r a m a s ,  p r o y e c t o s  y  p o l í t i c a s  d e  t r a b a j o  i m p a r t i d a s  p o r  

e l  n i v e l  e j e c u t i v o .  

 

A r t .  1 3 . -   N I V E L E S  D I R E C T I V O S  

 

L a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a  B e n j a m í n  C a r r i ó n ,  e n  s u  e s t r u c t u r a  o r g a n i z a c i o n a l ,  t e n d r á  

l o s  ó r g a n o s  d e  d i r e c c i ó n  y  a d m i n i s t r a c i ó n ,  r e p r e s e n t a d o s  p o r  e l  D i r e c t o r i o  c o m o  ó r g a n o  

m á x i m o  d e  g o b i e r n o  d e  l a  I n s t i t u c i ó n ,  y  e l  P r e s i d e n t e ,  q u e  s e r á  q u i e n  d i r i j a ,  a d m i n i s t r e  y  

o s t e n t e  l a  r e p r e s e n t a c i ó n  l e g a l ,  j u d i c i a l  y  e x t r a j u d i c i a l  d e  l a  C C E ,  a d e m á s  d e  l a s  a u t o r i d a d e s  

r e q u e r i d a s  e n  l o s  n i v e l e s  d e  a s e s o r í a ,  a p o y o  y  o p e r a t i v o ,  p a r a  s u  f u n c i o n a m i e n t o ,  g e s t i ó n  y  

d e s a r r o l l o .  

 

 

P R O C E S O S  C U E R P O  C O L E G I A D O  

 

A S A M B L E A  G E N E R A L  

 

M i s i ó n :  P a r t i c i p a r  e n  f o r m a  p r o a c t i v a  e n  l o s  p r o c e s o s  d e  p r o m o c i ó n  y  d i f u s i ó n  d e  l a  c u l t u r a  

e c u a t o r i a n a  a  n i v e l  p r o v i n c i a l ,  e l i g i e n d o  a  l a s  a u t o r i d a d e s  q u e  r e p r e s e n t a n  a  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  

E c u a t o r i a n a ,  N ú c l e o  d e l  A z u a y .  
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A t r i b u c i o n e s  y  R e s p o n s a b i l i d a d e s  

 

a )  E l e g i r  a l  P r e s i d e n t e ,  V o c a l e s  P r i n c i p a l e s  y  S u p l e n t e s ,  p o r  l o s  p e r i o d o s  l e g a l e s  y  e s t a t u t a r i o s  

c o r r e s p o n d i e n t e s ;  

 

b )  S e s i o n a r  o r d i n a r i a m e n t e  c a d a  s e i s  m e s e s  y ,  e x t r a o r d i n a r i a m e n t e ,  c u a n d o  l o  c o n v o q u e  e l  

P r e s i d e n t e  d e l  N ú c l e o ,  p o r  p r o p i a  i n i c i a t i v a  o  a  s o l i c i t u d  d e  p o r  l o  m e n o s  e l  2 5 %  d e  s u s  

m i e m b r o s .  

 

 

D I R E C T O R I O  

 

M i s i ó n :  I n s t i t u i r  d e c i s i o n e s  n e c e s a r i a s  p a r a  f a c i l i t a r  l a  e j e c u c i ó n  d e  l o s  p r o g r a m a s  e m p r e n d i d o s  p o r  l a  

C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a  N ú c l e o  d e l  A z u a y  y  d e m á s  d i s p o s i c i o n e s  l e g a l e s  y  r e g l a m e n t a r i a s .    

 

A t r i b u c i o n e s  y  R e s p o n s a b i l i d a d e s  

 

a )  A p r o b a r  l o s  p l a n e s ,  p r o g r a m a s  y  p r o y e c t o s  d e  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a ,  N ú c l e o  d e l  

A z u a y ,  y  d e  l a s  S e c c i o n e s  A c a d é m i c a s ,  d e  a c u e r d o  a  l a  p o l í t i c a  c u l t u r a l ;  

 

b )  C r e a r  l a s  s e c c i o n e s  a c a d é m i c a s  y  u n i d a d e s  a d m i n i s t r a t i v a s  n e c e s a r i a s  p a r a  e l  c u m p l i m i e n t o  d e  

l o s  f i n e s  d e  l a  p o l í t i c a  c u l t u r a l  y  f u n c i o n a m i e n t o  i n s t i t u c i o n a l ;  

 

c )  C o n o c e r  y  r e s o l v e r  l o s  a s u n t o s  f i n a n c i e r o s  y  e c o n ó m i c o s  q u e  t e n g a n  r e l a c i ó n  c o n  l a  i n v e r s i ó n  

e n  p l a n e s  y  p r o y e c t o s   d e  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a  N ú c l e o  d e l  A z u a y ;  

 

d )  E x p e d i r  y  r e f o r m a r  e l  E s t a t u t o  O r g á n i c o ,  R e g l a m e n t o s  I n t e r n o s ,  N o r m a s  e  I n s t r u c t i v o s  d e  l a  

C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a  N ú c l e o  d e l  A z u a y ;  

 

e )  C a l i f i c a r  l a s  s o l i c i t u d e s  p r e s e n t a d a s  p a r a  l a  a d m i s i ó n  d e  m i e m b r o s  d e  l a s  S e c c i o n e s  

A c a d é m i c a s ;   

 

f )  C o n o c e r  y  a p r o b a r  l o s  p r e s u p u e s t o s  a n u a l e s  d e  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a  N ú c l e o  d e l  

A z u a y ;  

 

g )  C o n o c e r  y  a p r o b a r  e l  i n g r e s o  d e  m i e m b r o s  d e  n ú m e r o  y  h o n o r a r i o s  a  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  

E c u a t o r i a n a  N ú c l e o  d e l  A z u a y ;   

 

h )  A p r o b a r  l a  c o n f o r m a c i ó n  d e  e x t e n s i o n e s  a d s c r i t a s  a l  N ú c l e o  d e  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  

E c u a t o r i a n a  N ú c l e o  d e l  A z u a y ;   

 

i )  D e t e r m i n a r  l a s  p o l í t i c a s  y  l o s  p r o c e s o s  d e  a u t o g e s t i ó n  e c o n ó m i c a ,  l a s  n u e v a s  f u e n t e s  d e  

f i n a n c i a m i e n t o  y  l a  u t i l i z a c i ó n  a d e c u a d a  y  p r i o r i t a r i a  d e  l o s  r e c u r s o s ;  

 

j )  A b s o l v e r  l a s  c o n s u l t a s  d e  l a s  S e c c i o n e s   y  E x t e n s i o n e s  C u l t u r a l e s ;  y ,  

 

k )  E j e r c e r  l o s  d e m á s  d e b e r e s  y  a t r i b u c i o n e s  s e ñ a l a d o s  l e g a l ,  e s t a t u t a r i a  y  r e g l a m e n t a r i a m e n t e   

 

L a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a ,  t i e n e  u n a  e s t r u c t u r a  a b i e r t a  c o n f o r m a d a  p o r  e q u i p o s  d e  t r a b a j o  

d e n o m i n a d o s :  
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P R O C E S O S  G O B E R N A N T E S  

 

P R E S I D E N C I A   

 

E s t á  c o n f o r m a d o  p o r  l a  P r e s i d e n c i a ,  e s  r e p r e s e n t a n t e  l e g a l  d e  l a  i n s t i t u c i ó n  y  m á x i m a  a u t o r i d a d  

e j e c u t i v a  d e  l a  m i s m a .  

 

M i s i ó n :  E j e r c e r  l a  r e p r e s e n t a c i ó n  l e g a l ,  j u d i c i a l  y  e x t r a j u d i c i a l  d e  l a  I n s t i t u c i ó n ,  s i e n d o  r e s p o n s a b l e  

a n t e  e l  D i r e c t o r i o  p o r  l a  g e s t i ó n  a d m i n i s t r a t i v a ,  t é c n i c a  y  f i n a n c i e r a  d e  l a  o r g a n i z a c i ó n .  

 

A t r i b u c i o n e s  y  R e s p o n s a b i l i d a d e s  

 

a )  E j e c u t a r  l a  P o l í t i c a  C u l t u r a l  d e  l a  I n s t i t u c i ó n  y  l o s  p r o g r a m a s  a p r o b a d o s  p o r  e l  D i r e c t o r i o ;  

 

b )  C o o r d i n a r  l a   p r o g r a m a c i ó n  a n u a l  d e  l a  p o l í t i c a  p ú b l i c a  y  c o n t r o l a r  s u  e j e c u c i ó n ;  

 

c )  C o o r d i n a r  l a  a c t i v i d a d  d e  l a s  s e c c i o n e s  a c a d é m i c a s  y  a p o y a r  l a  d e  l o s  E x t e n s i o n e s  C a n t o n a l e s ;  

 

d )  D e s i g n a r  y  r e m o v e r  a  l o s  s e r v i d o r e s  y  t r a b a j a d o r e s  d e l  N ú c l e o ;  y  e j e r c e r  l a s  d e m á s  

a t r i b u c i o n e s  r e f e r e n t e s  a  l a  a d m i n i s t r a c i ó n  d e l  p e r s o n a l ,  d e  a c u e r d o  a l  R e g l a m e n t o  p a r a  l a  

A d m i n i s t r a c i ó n  d e  T a l e n t o  H u m a n o  a p r o b a d o  p o r  e l  D i r e c t o r i o ;  

 

e )  P r e s e n t a r  p e r i ó d i c a m e n t e  l o s  p r o y e c t o s  d e  i n v e r s i ó n  a  f i n a n c i a r s e ,  p a r a  l a  a p r o b a c i ó n  d e l  

D i r e c t o r i o ,  c o n f o r m e  a l  p r e s u p u e s t o  d e l  c o r r e s p o n d i e n t e  e j e r c i c i o  e c o n ó m i c o ;  

 

f )  S o m e t e r  a  l a  a p r o b a c i ó n  d e l  D i r e c t o r i o  l o s  l i n e a m i e n t o s  d e  l a  P o l í t i c a  C u l t u r a l  y  l o s  p l a n e s  

r e s p e c t i v o s ;  

 

g )  P l a n i f i c a r ,  d i r i g i r  y  o r i e n t a r  l a s  p o l í t i c a s  d e  C o m u n i c a c i ó n  I n s t i t u c i o n a l  a  m e d i a n o  y  l a r g o  p l a z o  y  

a p r o b a r  l o s  d i f e r e n t e s  a c t o s  a  e j e c u t a r s e  p o r  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a  N ú c l e o  d e l  

A z u a y ;  

 

h )  P r o m o v e r ,  o r g a n i z a r  y  d i f u n d i r  a c t i v i d a d e s  c u l t u r a l e s  y  a r t í s t i c a s ,  y  c r e a r  u n i d a d e s  

e s p e c i a l i z a d a s  p a r a  l a  i n v e s t i g a c i ó n  c i e n t í f i c a  e n  e l  á m b i t o  d e  s u s  c o m p e t e n c i a s ;  

 

i )  R e f o r z a r  y  p r e s e r v a r  l a s  d i f e r e n t e s  m a n i f e s t a c i o n e s  d e  l a  c u l t u r a  p o p u l a r  y  p r o m o v e r l a s  

a c a d é m i c a m e n t e ;  

 

j )  A u t o r i z a r  y  s u s c r i b i r  l o s  c o n t r a t o s  y  c o n v e n i o s  d e  c a r á c t e r  i n s t i t u c i o n a l ;  

 

k )  I n f o r m a r  p e r i ó d i c a m e n t e  d e  s u s  l a b o r e s  a l  D i r e c t o r i o ;  

 

l )  R e p r e s e n t a r  a  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a ,  N ú c l e o  d e l  A z u a y  a n t e  o r g a n i s m o s  

n a c i o n a l e s  e  i n t e r n a c i o n a l e s ;  

 

m )  A d m i n i s t r a r  l o s  r e c u r s o s  f i n a n c i e r o s  d e  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a ,  N ú c l e o  d e l  A z u a y ,  d e  

c o n f o r m i d a d  c o n  l a s  n o r m a s  d e  c o n t r o l  i n t e r n o ,  L e y  d e  A d m i n i s t r a c i ó n  F i n a n c i e r a  y  C o n t r o l ;  y  

C ó d i g o  O r g á n i c o  d e  F i n a n z a s  P ú b l i c a s ;  
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n )  C o n c e r t a r  a c c i o n e s  d e  t r a b a j o  c o n  l a  c o m u n i d a d ,  p a r a  l a  p a r t i c i p a c i ó n  e f e c t i v a  d e  l o s  

p r o g r a m a s  y  p l a n e s  d e  d e s a r r o l l o  c u l t u r a l ;  

 

o )  S o l i c i t a r  a s e s o r a m i e n t o  a  l a  M a t r i z ,  a  f i n  d e  e m p r e n d e r  e n  l a  e l a b o r a c i ó n  y  e j e c u c i ó n  d e  p l a n e s  

y  p r o g r a m a s  r e l a t i v o s  a l  D e s a r r o l l o  O r g a n i z a c i o n a l  y  a d o p t a r  l o s  p r i n c i p i o s  d e  g e r e n c i a  p ú b l i c a  

e n  e l  m a n e j o  d e l  p r o c e s o  a d m i n i s t r a t i v o ;   

 

p )  D i r i g i r ,  s u p e r v i s a r ,  m a n t e n e r  l a s  i n s t a l a c i o n e s  d e  l a  C C E ,  N ú c l e o  d e l  A z u a y ,  a  t r a v é s  d e l  

p e r s o n a l  r e s p o n s a b l e  p a r a  p r o m o c i o n a r  l a  i m a g e n  y  s e r v i c i o  a d e c u a d o  a  c l i e n t e s  i n t e r n o s  y  

e x t e r n o s  

 

q )  C u m p l i r  c o n  l a s  d e m á s  e s t a b l e c i d a s  l e g a l ,  e s t a t u t a r i a  y  r e g l a m e n t a r i a m e n t e .  

 

 

P R O C E S O S  A D J E T I V O S  O  H A B I L I T A N T E S  D E  A S E S O R Í A  Y  D E  A P O Y O  

 

1 . 1 .  H A B I L I T A N T E S  D E  A S E S O R Í A   

 

1 . 1 . 1 .  P R O C E S O  G E S T I Ó N  A S E S O R Í A  J U R Í D I C A  

 

M i s i ó n :  D i r i g i r ,  e j e c u t a r  y  c o n t r o l a r  l a s  l a b o r e s  d e  G e s t i ó n  J u r í d i c a  y  a c t u a r  m e d i a n t e  p r o c u r a c i ó n  y   

r e p r e s e n t a c i ó n  j u d i c i a l  d e  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a ,  N ú c l e o  d e l  A z u a y .  

 

E s t a  r a z ó n  d e  s e r ,  e s  d e s a r r o l l a d a  p o r  e l  A s e s o r   J u r í d i c o .   

 

A t r i b u c i o n e s  y  R e s p o n s a b i l i d a d e s  

 

a )  P l a n i f i c a r ,  d i r i g i r  e j e c u t a r  y  c o n t r o l a r  l a  G e s t i ó n  J u r í d i c a  d e  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a ,  

N ú c l e o  d e l  A z u a y ;  

 

b )  P a t r o c i n a r  a n t e  l o s  J u z g a d o s  y  T r i b u n a l e s  c o m p e t e n t e s ,  l a  d e f e n s a  j u d i c i a l  d e  l a  C a s a  d e  l a  

C u l t u r a  E c u a t o r i a n a ,  N ú c l e o  d e l  A z u a y ;  a s í  c o m o  r e a l i z a r  t o d a  d i l i g e n c i a  l e g a l ,  j u d i c i a l  y  

e x t r a j u d i c i a l  d e  i n t e r é s  i n s t i t u c i o n a l ;  

 

c )  E l a b o r a r  e l  p l a n  a n u a l  d e  l a  p o l í t i c a  p ú b l i c a  y  s u  g e s t i ó n ;  

 

d )  A s e s o r a r  e n  m a t e r i a  l e g a l  a  l a  P r e s i d e n c i a  y  d e m á s  d e p e n d e n c i a s  d e  l a  I n s t i t u c i ó n ;  a s í  c o m o  

e m i t i r  c r i t e r i o s  s o b r e  a s p e c t o s - j u r í d i c o s  l e g a l e s ,  q u e  n o r m e n  l a  m a r c h a  a d m i n i s t r a t i v a  d e  l a  

E n t i d a d ;  

 

e )  R e v i s a r  l o s  p r o y e c t o s  t e n t a t i v o s  d e  r e g l a m e n t o s ,  a c u e r d o s ,  r e s o l u c i o n e s  y  p r o p o n e r  l a s  

o b s e r v a c i o n e s ,  r e f o r m a s  y  r e c o m e n d a c i o n e s  q u e  f u e r e n  n e c e s a r i a s ;  

 

f )  M a n t e n e r  y  a c t u a l i z a r  e l  a r c h i v o  d e  l a  l e g i s l a c i ó n  e c u a t o r i a n a ,  e n  p a r t i c u l a r  u n  a r c h i v o  

e s p e c i a l i z a d o  d e  l e g i s l a c i ó n  s o b r e  l a s  e x p r e s i o n e s  c u l t u r a l e s ,  a r t í s t i c a s  y  l a s  a c t i v i d a d e s  

r e l a c i o n a d a s  c o n  l a  g e s t i ó n  j u r í d i c a ;  

 

g )  E m i t i r  d i c t á m e n e s  j u r í d i c o s  y  a s e s o r a r  e n  m a t e r i a  d e  c o n t r a t a c i ó n  p ú b l i c a   a  l o s  C o m i t é s  d e  

C o n t r a t a c i o n e s  y  d e m á s  r e l a c i o n e s  c o n t r a c t u a l e s  q u e  c e l e b r a  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  

E c u a t o r i a n a ,  N ú c l e o  d e l   A z u a y ;  
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h )  A s i s t i r  a  l a s  s e s i o n e s  q u e  f u e r e  c o n v o c a d o  p o r  l a  P r e s i d e n c i a  y  p r e s t a r  l a  d e b i d a  a s e s o r í a ;  

 

i )  E l a b o r a r  p e r i ó d i c a m e n t e  i n f o r m e s  d e  s u  g e s t i ó n ;  

 

j )  C u m p l i r  c o n  l a s  d e m á s  d i s p o s i c i o n e s  e s t a b l e c i d a s  p o r  l a s  l e y e s ,  a s í  c o m o  l a s  i n h e r e n t e s  a  s u  

á m b i t o  d e  c o m p e t e n c i a ,  y  l a s  e n c o m e n d a d a s  p o r  l a  P r e s i d e n c i a  d e l  N ú c l e o .  

 

E s t r u c t u r a  B á s i c a :  L a  A s e s o r í a  J u r í d i c a ,  t i e n e  u n a  e s t r u c t u r a  a b i e r t a  c o n f o r m a d a  p o r  e q u i p o s  d e  

t r a b a j o .  

 

P r o d u c t o s  y  S e r v i c i o s  d e l  P r o c e s o  G e s t i ó n  A s e s o r í a  J u r í d i c a . -   L a  c o n s e c u c i ó n  d e  l a  m i s i ó n ,  

c o n c r e t a  l o s  s i g u i e n t e s  p r o d u c t o s  y  s e r v i c i o s ,  q u e  s e r á n  g e s t i o n a d o s  b a j o  u n  e n f o q u e  d e  p r o c e s o s :  

 

1 .  P l a n  a n u a l  d e  a c t i v i d a d e s  y  p r e s u p u e s t o ;  

2 .  A s e s o r a m i e n t o  l e g a l  y  a d m i n i s t r a t i v o ;  

3 .  E s c r i t o s  e  i n f o r m e s  l e g a l e s ;  

4 .  P r o v i d e n c i a s  y  r e d a c c i ó n  d e  c o n v e n i o s ;  

5 .  I n f o r m e s  d e  p r o n u n c i a m i e n t o  o  c r i t e r i o  l e g a l ;  

6 .  C o n t r a t o s  d e  a d q u i s i c i o n e s ;  

7 .  P l a n e s  d e  d e f e n s a  j u d i c i a l  i n s t i t u c i o n a l ;  

8 .  N o r m a t i v a ,  I n s t r u m e n t o s  y  M a n u a l e s  L e g a l e s  J u r í d i c o s ;  

9 .  C o n t r a t o s  d e  o b r a ,  a d q u i s i c i o n e s ,  a r r i e n d o ,  c o n s u l t o r í a ,  s e r v i c i o s  p r o f e s i o n a l e s ,  e n t r e  

o t r o s ;  

1 0 .  P l i e g o s  p a r a  p r o c e s o s  p r e c o n t r a c t u a l e s  d e n t r o  d e l  á m b i t o  l e g a l ;  y ,  

1 1 .  A c c i o n e s  c o a c t i v a s .  

 

1 . 1 . 2 .  P R O C E S O  G E S T I Ó N  P L A N I F I C A C I Ó N  

 

M i s i ó n :  E j e c u t a r  l a  P l a n i f i c a c i ó n  I n s t i t u c i o n a l ,  P r o y e c t o s  d e  I n v e r s i ó n  y  e l  S e g u i m i e n t o  y  E v a l u a c i ó n  

I n s t i t u c i o n a l ,  a s í  c o m o  a s e s o r a r  a  l o s  p r o c e s o s .  

 

E s t a  r a z ó n  d e  s e r ,  e s  d e s a r r o l l a d a  p o r  e l  r e s p o n s a b l e  d e  P l a n i f i c a c i ó n .   

 

A t r i b u c i o n e s  y  R e s p o n s a b i l i d a d e s  

 

P l a n i f i c a r ,  o r g a n i z a r ,  d i r i g i r  y  c o n t r o l a r  l a s  a c t i v i d a d e s  t é c n i c o - a d m i n i s t r a t i v a s  d e  l a  G e s t i ó n  

P l a n i f i c a c i ó n  d e  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a ;  

 

a )  A p l i c a c i ó n  d e  l i n e a m i e n t o s  m e t o d o l ó g i c o s  p a r a  e l  S e g u i m i e n t o  y  E v a l u a c i ó n  d e l  c u m p l i m i e n t o  

d e  l a  p o l í t i c a  y  g e s t i ó n  i n s t i t u c i o n a l ;  

   

b )  E l a b o r a r  l a  P r o g r a m a c i ó n  A n u a l  d e  l a  P o l í t i c a  P ú b l i c a  ( P A P P )  y  c o n t r o l a r  s u  e j e c u c i ó n ;  

 

c )  E l a b o r a r  l a  P r o g r a m a c i ó n  P l u r i a n u a l   d e  l a  P o l í t i c a  P ú b l i c a  ( P P P P )  y  c o n t r o l a r  s u  e j e c u c i ó n ;  

 

d )  F o r m u l a r  e  i m p l e m e n t a r  e s q u e m a s  d e  c o n t r o l  d e  l a  p l a n i f i c a c i ó n  i n s t i t u c i o n a l ,  s u j e t a s  a  l a s  

d i s p o s i c i o n e s  d e l  C ó d i g o  O r g á n i c o  d e  P l a n i f i c a c i ó n  y  F i n a n z a s  P ú b l i c a s ,  N o r m a s  y  

R e g l a m e n t o s  I n t e r n o s  d e  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a ;  
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e )  E s t r u c t u r a r  l o s  p r o g r a m a s  y  p r o y e c t o s  d e  P l a n i f i c a c i ó n  d e  l a  C C E ,  N ú c l e o  d e l  A z u a y ,  d e  

a c u e r d o  a  l a   p r o g r a m a c i ó n  a n u a l  d e  l a  p o l í t i c a  p ú b l i c a ;  

 

f )  A s e s o r a r  c o n  l o s  p l a n e s ,  p r o g r a m a s  y  p r o y e c t o s  i n s t i t u c i o n a l e s  d e  P l a n i f i c a c i ó n  d e  l o s  

p r o c e s o s ,  p a r a  f o m e n t a r  y  o r i e n t a r  e l  d e s a r r o l l o  d e  l a  R e d  d e  A p o y o  N a c i o n a l ;  

 

g )  E f e c t u a r  e l  a l i n e a m i e n t o ,  s e g u i m i e n t o  y  e v a l u a c i ó n  d e  l o s  p r o y e c t o s  y  a c t i v i d a d e s  d e f i n i d a s  e n  

e l  P l a n  I n s t i t u c i o n a l ,  c o n s i d e r a n d o  l a s  d i r e c t r i c e s  y  p l a n e s  e m i t i d o s  p o r  e l  M i n i s t e r i o  d e  

F i n a n z a s ,  S E N P L A D E S  y  M i n i s t e r i o s  R e c t o r  y  C o o r d i n a d o r  d e l  S e c t o r  C u l t u r a ;  

 

h )  I m p u l s a r  e n  c o o r d i n a c i ó n  c o n  l o s  d i f e r e n t e s  p r o c e s o s  y  s u b p r o c e s o s  i n s t i t u c i o n a l e s ,  e l  

m e j o r a m i e n t o  d e  l a  g e s t i ó n  e n  e l  c o n t e x t o  d e  l a  p r o d u c t i v i d a d  c u l t u r a l  c o n  c a l i d a d ,  e n  b e n e f i c i o  

d e  l o s  c i u d a d a n o s ;  

 

i )  F o r m u l a r ,  i m p l e m e n t a r  y  e v a l u a r  e l  P l a n  I n s t i t u c i o n a l ;  

 

j )  P a r t i c i p a r  e n  l a  f o r m u l a c i ó n  d e  p r o y e c t o s  y  a n t e p r o y e c t o s  r e l a t i v o s  a l  d e s a r r o l l o  i n s t i t u c i o n a l  y  

c u l t u r a l  d e  l a  C C E ,  N ú c l e o  d e l  A z u a y ;  

 

k )  P r e s t a r  a s e s o r a m i e n t o  t é c n i c o  -  a d m i n i s t r a t i v o  s o b r e  l a  m a t e r i a  a  l o s  d i s t i n t o s  p r o c e s o s ;  

 

l )  C o o r d i n a r  l a  e l a b o r a c i ó n  d e  p o l í t i c a s  y  e s t r a t e g i a s  p a r a  l o s  d i f e r e n t e s  p r o y e c t o s  y  e f e c t u a r  l o s  

e s t u d i o s  d e  p r e - i n v e r s i ó n  e  i n v e r s i ó n  d e  a c u e r d o  c o n  l a  p o l í t i c a  y  o b j e t i v o s  d e  l a  C C E ,  N ú c l e o  

d e l  A z u a y ;    

 

m )  E l a b o r a r  p o l í t i c a s  y  e s t r a t e g i a s  d e  l o s  d i f e r e n t e s  p r o y e c t o s  e n  c o o r d i n a c i ó n  c o n  c a d a  u n o  d e  l o s  

d e p a r t a m e n t o s ,  e n  b a s e  a  l a s  m e t a s  y  o b j e t i v o s  p r o p u e s t o s ,  c o n  r e l a c i ó n  d i r e c t a  a  l a  

f a c t i b i l i d a d  e c o n ó m i c a ;  

 

n )  R e a l i z a r  e s t u d i o s  d e  f a c t i b i l i d a d  d e  p r o y e c t o s  d e  d e s a r r o l l o ,  c o n  s u s  c o r r e s p o n d i e n t e s  

p r e s u p u e s t o s  y  s o m e t e r l o s  a  c o n s i d e r a c i ó n  d e  l a  P r e s i d e n c i a ;  

 

o )  R e a l i z a r  p e r m a n e n t e m e n t e  l a s  a c t i v i d a d e s  d e  e v a l u a c i ó n  y  s e g u i m i e n t o  d e  l o s  p l a n e s ,  

p r o g r a m a s  y  p r o y e c t o s ,   p r o p o n i e n d o  y  e j e c u t a n d o  l a s  m e d i d a s  c o r r e c t i v a s  n e c e s a r i a s ;  

 

p )  E s t a b l e c e r  e l  a l i n e a m i e n t o  i n s t i t u c i o n a l  d e  l o s  o b j e t i v o s  e s t r a t é g i c o s  y  o p e r a c i o n e s  d e  l a s  

R e d e s  C u l t u r a l e s  N a c i o n a l e s ,  c o n  l o s  o b j e t i v o s  d e l  P l a n  N a c i o n a l  d e  D e s a r r o l l o ;  

 

q )  A n a l i z a r ,  p r o g r a m a r  y  e j e c u t a r  e l  P l a n  d e  D e s a r r o l l o  C u l t u r a l  y  O r g a n i z a c i o n a l ,  i n v o l u c r a n d o  l a s  

d i f e r e n t e s  R e d e s  C u l t u r a l e s  y  d e  A p o y o ,  e n  u n a  c u l t u r a  d e  c o l a b o r a c i ó n  y  p a r t i c i p a c i ó n  e n  l o s  

m o d e l o s  d e  g e s t i ó n  t e n d i e n t e s  a  c o n s e g u i r  l a  o p t i m i z a c i ó n  d e  l o s  d i f e r e n t e s  p r o c e s o s  e n  

b e n e f i c i o  d e  l o s  c l i e n t e s  i n t e r n o s  y  e x t e r n o s ;  

 

r )  C o o r d i n a r  c o n  t o d o s  l o s  p r o c e s o s  t é c n i c o s  y  a d m i n i s t r a t i v o s  p a r a  e l  d e s a r r o l l o  s o s t e n i d o  d e  l o s  

p r o y e c t o s  c u l t u r a l e s ,  c u m p l i e n d o  l a  p r o g r a m a c i ó n  a n u a l  y  p l u r i a n u a l  d e  l a  p o l í t i c a  p ú b l i c a ;  

 

s )  C o o r d i n a r  c o n  l a s  d e p e n d e n c i a s  d e  l a  i n s t i t u c i ó n  e n  l a  r e a l i z a c i ó n  d e  e s t u d i o s  e s p e c í f i c o s  a  f i n  

d e  i n c r e m e n t a r  l a  p r o d u c t i v i d a d  y  e f i c i e n c i a  d e  l o s  s e r v i c i o s  d e  l a  C C E  N ú c l e o  d e l  A z u a y ;  
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t )  P a r t i c i p a r  y  c o l a b o r a r  e n  l a  c o n f o r m a c i ó n  d e  g r u p o s  i n t e r d i s c i p l i n a r i o s  d e  t r a b a j o  e n  l o s  

p r o c e s o s  d e  i d e n t i f i c a c i ó n ,  p r e p a r a c i ó n ,  p r o m o c i ó n ,  e j e c u c i ó n  y  e v a l u a c i ó n  d e  l o s  d i s t i n t o s  

p r o y e c t o s  q u e  d e s a r r o l l a  l a s  u n i d a d e s  d e  l a  C C E  N ú c l e o  d e l  A z u a y ;  

 

u )  P r e p a r a r  e s t u d i o s  y  p r o y e c t o s  e s p e c í f i c o s ,  p o r  d i s p o s i c i ó n  d e  l a  P r e s i d e n c i a ;      

 

v )  E l a b o r a r  y  p r e s e n t a r  i n f o r m e s  p e r m a n e n t e s  d e  l a s  a c t i v i d a d e s  c u m p l i d a s  p o r  l a  D i r e c c i ó n  

G e s t i ó n  P l a n i f i c a c i ó n ;  y ,  

 

w )  C u m p l i r  c o n  l a s  d e m á s  d i s p o s i c i o n e s  e s t a b l e c i d a s  p o r  l a s  l e y e s ,  a s í  c o m o  l a s  i n h e r e n t e s  a  s u  

á m b i t o  d e  c o m p e t e n c i a ,  y  l a s  e n c o m e n d a d a s  p o r  l a  P r e s i d e n c i a .  

 

E s t r u c t u r a  B á s i c a :  L a  G e s t i ó n  d e  P l a n i f i c a c i ó n ,  t i e n e  u n a  e s t r u c t u r a  a b i e r t a  c o n f o r m a d a  p o r  e q u i p o s  

d e  t r a b a j o  m u l t i d i s c i p l i n a r i o s ,  p a r a  a t e n d e r  l a  P l a n i f i c a c i ó n  I n s t i t u c i o n a l  

 

P r o d u c t o s  y  S e r v i c i o s  d e l  P r o c e s o  P l a n i f i c a c i ó n  I n s t i t u c i o n a l . -  L a  c o n s e c u c i ó n  d e  l a  m i s i ó n ,  

c o n c r e t a  l o s  s i g u i e n t e s  p r o d u c t o s  y  s e r v i c i o s ,  q u e  s e r á n  g e s t i o n a d o s  b a j o  u n  e n f o q u e  d e  p r o c e s o s :  

 

1 .  A s e s o r a m i e n t o  t é c n i c o  –  a d m i n i s t r a t i v o ;  

2 .  P l a n i f i c a c i ó n  I n s t i t u c i o n a l ;  

3 .  I n f o r m e s  T é c n i c o s  –  A d m i n i s t r a t i v o s ;  

4 .  P r o g r a m a c i ó n  A n u a l  d e  l a  P o l í t i c a  P ú b l i c a  ( P A P P ) ;  

5 .  P r o g r a m a c i ó n  P l u r i a n u a l  d e  l a  P o l í t i c a  P ú b l i c a  ( P P P P ) ;  

6 .  E v e n t o s  d e  c a p a c i t a c i ó n ;  

7 .  I n f o r m e s  d e  s e g u i m i e n t o ;  

8 .  M a n u a l e s  d e  g e s t i ó n .  

9 .  P l a n e s ,  p r o g r a m a s  C u l t u r a l e s  

1 0 .  P r o y e c t o s  D e s a r r o l l o  C u l t u r a l ;  

1 1 .  P r o y e c t o s  D e s a r r o l l o  I n s t i t u c i o n a l ;  

1 2 .  I n f o r m e s  d e  s e g u i m i e n t o  d e  p r o y e c t o s ;  

1 3 .  I n f o r m e s  d e  a s e s o r í a ;  

1 4 .  I n f o r m e s  d e  c a p a c i t a c i ó n ;  e ,  

1 5 .  I n f o r m e  g e s t i ó n  i n t e r i n s t i t u c i o n a l .  

 

1 . 1 . 3 .  P R O C E S O  G E S T I Ó N  D E   C O M U N I C A C I Ò N  S O C I A L  

 

M i s i ó n :  C o n s o l i d a r  y  e j e c u t a r  l a  i n f o r m a c i ó n  i n s t i t u c i o n a l ,  p a r a  i n v e s t i g a r ,  p r o d u c i r ,  d i f u n d i r ,  o r g a n i z a r  

y  p r o m o v e r  p r o d u c t o s  y  p r o y e c t o s  c o m u n i c a c i o n a l e s  e n  b e n e f i c i o  d e  l a  c o m u n i d a d .  

 

E s t a  r a z ó n  d e  s e r ,  e s  d e s a r r o l l a d a  p o r   e l  r e s p o n s a b l e  d e  C o m u n i c a c i ó n  S o c i a l .   

 

A t r i b u c i o n e s  y  R e s p o n s a b i l i d a d e s  

 

a )  P l a n i f i c a r ,  o r g a n i z a r ,  d i r i g i r  y  c o n t r o l a r  l a s  a c t i v i d a d e s  t é c n i c o - a d m i n i s t r a t i v a s  d e  l a  D i r e c c i ó n  d e  

G e s t i ó n  I m a g e n  I n s t i t u c i o n a l  d e  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a ,  N ú c l e o  d e l  A z u a y ;  

 

b )  E l a b o r a r  l a  p r o g r a m a c i ó n  a n u a l  d e  l a  p o l í t i c a  p ú b l i c a ;  

 

c )  E l a b o r a r  l a  p r o g r a m a c i ó n  p l u r i a n u a l  d e  l a  p o l í t i c a  p ú b l i c a ;  
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d )  D i s e ñ a r  l o s  p r o c e d i m i e n t o s  d e  u s o  y  m a n e j o  d e  e s p a c i o s  e  i m a g e n  i n s t i t u c i o n a l ;  

 

e )  A s e s o r a r  c o n  l o s  p l a n e s ,  p r o g r a m a s  y  p r o y e c t o s  i n s t i t u c i o n a l e s  p a r a  a p o r t a r  e n  l o s  p r o c e s o s  d e  

g e s t i ó n  i n s t i t u c i o n a l ,  a s í  c o m o  c o o r d i n a r  l a  v i n c u l a c i ó n  y  a p o y o  a  l a s  R e d e s  N a c i o n a l e s ;  

 

g )  G e s t i o n a r  y  e l a b o r a r  p r o y e c t o s  d e  d e s a r r o l l o  i n s t i t u c i o n a l  e n  e l  á r e a  d e  c o m u n i c a c i ó n  y  b u s c a r  

l a s  f u e n t e s  d e  f i n a n c i a m i e n t o  e x t e r n o ,  c o n  o r g a n i s m o s  i n t e r n a c i o n a l e s ,  c o m o :  U N E S C O ,  O E A ,  

e n t r e  o t r a s ;  

 

h )  E l a b o r a r  u n  p l a n  a n u a l  d e  a c t i v i d a d e s  d i r i g i d a s  a  l o s  m e d i o s  d e  c o m u n i c a c i ó n  s o c i a l ,  a  s e c t o r e s  

e s p e c í f i c o s  d e  l a  s o c i e d a d ,  a  l o s  a r t i s t a  n a c i o n a l e s  y  e x t r a n j e r o s ,  a  e n t i d a d e s  n a c i o n a l e s  

v i n c u l a d a s  a  l a  g e s t i ó n  d e  l a  C C E ,  N ú c l e o  d e l  A z u a y  y  a l  p ú b l i c o  e n  g e n e r a l ;  

 

i )  P l a n i f i c a r  y  d i r i g i r  l a  i m a g e n  i n s t i t u c i o n a l ,  a  m e d i a n o  y  l a r g o  p l a z o ;  

 

j )  E f e c t u a r  l a  a c t u a l i z a c i ó n  d e  l a  i m a g e n  i n s t i t u c i o n a l  e n  f o r m a  p e r m a n e n t e ;  a s í  c o m o  e l  i n g r e s o  

d e  i n f o r m a c i ó n  a c t u a l i z a d a  a  l a s  s e c c i o n e s  d e l  p o r t a l  d e  C C E ,  N ú c l e o  d e l  A z u a y ,  e n  l o s  

s e g m e n t o s  d e  n o t i c i a s ,  a g e n d a  c u l t u r a l  e  i n s t i t u c i o n a l ,  e t c .  

 

k )  E l a b o r a r  b o l e t i n e s ,  t r í p t i c o s  s o b r e  a c t i v i d a d e s  c u l t u r a l e s ,  p a r a  e n v i a r  a  l o s  m e d i o s  d e  

c o m u n i c a c i ó n ;  

 

l )  R e a l i z a r  l a  c o b e r t u r a  d e  l a s  n o t i c i a s  d e l  d í a ,  r e s p e c t o  a  t e m a s  c u l t u r a l e s ;  a s í  c o m o  r e c o p i l a r  

m a t e r i a l  d e  i n v e s t i g a c i ó n  p a r a  l a  c o m u n i c a c i ó n  y  d i f u s i ó n  d e  l a  C C E ,  N ú c l e o  d e l  A z u a y ;  

 

m )  O r g a n i z a r  l o s  a s p e c t o s  l o g í s t i c o s  d e  l o s  a c t o s  c u l t u r a l e s  q u e  s e  l l e v a n  a  c a b o  e n  l a  C C E ,  

N ú c l e o  d e l  A z u a y ;  a s í  c o m o  e l  s e g u i m i e n t o  y  c o n t r o l  d e  l o s  e v e n t o s ;  

 

n )  P r e p a r a r  l o s  g u i o n e s  d e  l o s  p r o g r a m a s  c u l t u r a l e s  q u e  r e a l i z a  l a  C C E ,  N ú c l e o  d e l  A z u a y  y  

d e s i g n a r  l o s  m a e s t r o s  d e  c e r e m o n i a s ;  

 

o )  P l a n i f i c a r ,  o r g a n i z a r ,  e j e c u t a r ,  d i r i g i r  y  c o n t r o l a r  l a s  a c t i v i d a d e s  d e  l a  p á g i n a  w e b  y  r e d e s  

s o c i a l e s ;  

p )    C o o r d i n a r  y  e j e c u t a r  l a s  a c t i v i d a d e s  p r o g r a m a d a s  d e  d i f u s i ó n  y  p r o m o c i ó n  d e  e v e n t o s  a  t r a v é s  

d e  l a  p á g i n a  w e b  y  r e d e s  s o c i a l e s  d e  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a ,  N ú c l e o  d e l  A z u a y ;   

 q )   R e a l i z a r  l a  p r o d u c c i ó n  g e n e r a l  d e  l a  p á g i n a  W E B  d e  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a ,  N ú c l e o  

d e l  A z u a y ;  

 

r )  P r e p a r a r  b o l e t i n e s  s o b r e  a c t i v i d a d e s  c u l t u r a l e s ,  p a r a  e n v i a r  a  l o s  m e d i o s  d e  c o m u n i c a c i ó n  y  a l  

p ú b l i c o  e n  g e n e r a l ;   

s )  D i s e ñ a r  y  v i g i l a r  e l  f i e l  c u m p l i m i e n t o  d e  l a  i m a g e n  i n s t i t u c i o n a l  

t )  C u m p l i r  e l  p l a n  a n u a l  d e  a c t i v i d a d e s  y  s u  p r e s u p u e s t o ,  a s í  c o m o  e j e c u t a r  l o s  p r o y e c t o s  

p r e s e n t a d o s  y  a p r o b a d o s ;  

u )  A c t u a l i z a r   p e r m a n e n t e m e n t e  l o s  c o n t e n i d o s  d e  l a  p á g i n a  w e b ;  

v )  C r e a r  g u i o n e s  p a r a  e l  c u m p l i m i e n t o  d e  l a s  p r o g r a m a c i o n e s  d e  l a  C C E ,  N ú c l e o  d e l  A z u a y ;   

w )  A c t u a l i z a r  l a  p r o g r a m a c i ó n .  

x )  C u s t o d i a r  l a s  i n s t a l a c i o n e s  y  m a n t e n i m i e n t o  d e  e q u i p o s  



 2 1  

y )  A r t i c u l a r  l o s  p r o g r a m a s  y  s e r v i c i o s  d e  l a  C C E , N ú c l e o  d e l  A z u a y ,  a  t r a v é s  d e  m e c a n i s m o s  y  

p o l í t i c a s  d e  v i n c u l a c i ó n  c o n  l a s  d i f e r e n t e s  á r e a s ;  

z )  C u s t o d i a r ,  m a n t e n e r  y  c o n s e r v a r  e l  a r c h i v o  f o t o g r á f i c o ,  d e  a u d i o  y  v i d e o  i n s t i t u c i o n a l  

a a )  P u b l i c a r  e n  l a  p á g i n a  i n s t i t u c i o n a l  l a  i n f o r m a c i ó n  r e q u e r i d a  p o r  S e c r e t a r í a  G e n e r a l  

( T r a n s p a r e n c i a )  

b b )  C u m p l i r  c o n  l a s  d e m á s  d i s p o s i c i o n e s  e s t a b l e c i d a s  p o r  l a s  l e y e s ,  a s í  c o m o  l a s  i n h e r e n t e s  a  s u  

á m b i t o  d e  c o m p e t e n c i a ,  y  l a s  e n c o m e n d a d a s  p o r  P r e s i d e n c i a  

c c )  E l a b o r a r  y  p r e s e n t a r  i n f o r m e s  p e r m a n e n t e s  d e  l a s  a c t i v i d a d e s  c u m p l i d a s  p o r  l a  G e s t i ó n  d e  

I m a g e n  I n s t i t u c i o n a l  

 

E S T R U C T U R A  B Á S I C A :  L a  r e s p o n s a b l e  d e  l a  g e s t i ó n  C o m u n i c a c i ó n  S o c i a l ,  t i e n e  u n a  e s t r u c t u r a  

a b i e r t a  c o n f o r m a d a  p o r  e q u i p o s  d e  t r a b a j o .  

 

P r o d u c t o s  y  S e r v i c i o s  d e l  P r o c e s o  G e s t i ó n  C o m u n i c a c i ó n  S o c i a l . -   L a  c o n s e c u c i ó n  d e  l a  m i s i ó n ,  

c o n c r e t a  l o s  s i g u i e n t e s  p r o d u c t o s  y  s e r v i c i o s ,  q u e  s e r á n  g e s t i o n a d o s  b a j o  u n  e n f o q u e  d e  p r o c e s o s :  

 

- P l a n  a n u a l  d e  a c t i v i d a d e s  y  p r e s u p u e s t o ;  

- A s e s o r a m i e n t o  t é c n i c o ;  

- P r o y e c t o  d e  D e s a r r o l l o  C u l t u r a l ;  

- B o l e t i n e s  i n f o r m a t i v o s ;  

- G u i o n e s  d e  p r o g r a m a s  c u l t u r a l e s ;  

- P r o g r a m a s  c u l t u r a l e s ;  

- I n f o r m e s  d e  s e g u i m i e n t o ;  

- P á g i n a  W E B ;  

- I n f o r m e s  t é c n i c o s  –  a d m i n i s t r a t i v o s ;  y ,  

- M a t e r i a l  p u b l i c i t a r i o  

          - P r o g r a m a c i ó n  e n  p á g i n a  w e b  y  r e d e s  s o c i a l e s ;  

          - E s p a c i o s  i n f o r m a t i v o s  c u l t u r a l e s - a r t í s t i c o s ;  

          - I n f o r m e s  t é c n i c o s  – a d m i n i s t r a t i v o s ;  y ,  

          - A r c h i v o  f o t o g r á f i c o  y  d e  v i d e o .  

 

1 . 1 . 4  P r o c e s o  G e s t i ó n  d e  C a l i d a d  I n s t i t u c i o n a l  

 

M i s i ó n :  O r g a n i z a r ,  e j e c u t a r ,  e v a l u a r  y  d e s a r r o l l a r  m e c a n i s m o s  d e  m e j o r a m i e n t o  c o n t i n u o  e n  l a  

a p l i c a c i ó n  d e  l o s  p r o c e s o s  i n s t i t u c i o n a l e s .   

 

A t r i b u c i o n e s  y  R e s p o n s a b i l i d a d e s :  

 

a .  E v a l u a r  l a  g e s t i ó n  p ú b l i c a ,  o r i e n t a d a  a  o f r e c e r  s e r v i c i o s  d e  c a l i d a d ,  c o n  e f i c a c i a ,  e f i c i e n c i a  y  

t r a n s p a r e n c i a .  

b .  D e f i n i r  i n d i c a d o r e s  d e  g e s t i ó n  p a r a  l a  m e d i c i ó n  d e  l a  c a l i d a d  d e  s e r v i c i o ,  q u e  p o s i b i l i t e n  a t e n d e r  l a s  

n e c e s i d a d e s  d e  m e j o r a m i e n t o  c o n t i n u o .  

c .  I n s t r u m e n t a r  y  m o n i t o r e a r  l a  a p l i c a c i ó n  d e  p o l í t i c a s ,  n o r m a s  y  m e c a n i s m o s  r e l a t i v o s  a l  m o d e l o  d e  

g e s t i ó n  i n s t i t u c i o n a l .   

d .  P r o p o n e r  o  d e s a r r o l l a r  m e c a n i s m o s  p a r a  m e j o r a r  c o n t i n u a m e n t e  l a  g e s t i ó n  d e l  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  

E c u a t o r i a n a ,  N ú c l e o  d e l  A z u a y .  

e .  E v a l u a r  e l  i m p a c t o  d e  l a  g e s t i ó n  i n s t i t u c i o n a l ,  m e d i a n t e  a u d i t o r í a s  d e  g e s t i ó n  y  o t r a s  m e t o d o l o g í a s .   

 

P r o d u c t o s  y  s e r v i c i o s  d e l  S u b p r o c e s o  G e s t i ó n  d e  C a l i d a d  I n s t i t u c i o n a l :  
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-  I n f o r m e s  t é c n i c o  –  a d m i n i s t r a t i v o s  

-  S e g u i m i e n t o  y  e v a l u a c i ó n  d e  l a  a p l i c a c i ó n  d e  p o l í t i c a s  d e  c a l i d a d  

-  R e c o m e n d a c i o n e s  d e  m e j o r a m i e n t o  c o n t i n u o  

-  I n f o r m e s  d e  e v a l u a c i ó n  d e  i m p a c t o  d e  l a  g e s t i ó n  i n s t i t u c i o n a l  

 

 

P R O C E S O S  H A B I L I T A N T E S  D E  A P O Y O  

 

2 . 2 .  H A B I L I T A N T E S  D E  A P O Y O  

 

2 . 2 . 1 .  P R O C E S O  G E S T I Ó N  S E C R E T A R Í A  G E N E R A L :  

  

M i s i ó n :  C u m p l i r  c o n  l a s  f u n c i o n e s  d e  a p o y o  a  l a  g e s t i ó n  a d m i n i s t r a t i v a ,  a s i s t e n c i a  y  d a r  f e  d e  l o s  

a c t o s  r e a l i z a d o s  e n  l a  s e s i o n e s  d e  A s a m b l e a  G e n e r a l ,  D i r e c t o r i o  o  S e c c i o n e s  A c a d é m i c a s ,  a s í  c o m o  

a d m i n i s t r a r  e l  s i s t e m a  d e  d o c u m e n t a c i ó n  y  a r c h i v o  i n s t i t u c i o n a l .  

 

E s t a  r a z ó n  d e  s e r ,  e s  d e s a r r o l l a d a  p o r  e l  S e c r e t a r i o  G e n e r a l .  

 

A t r i b u c i o n e s  y  r e s p o n s a b i l i d a d e s :  

 

a )  P l a n i f i c a r ,  o r g a n i z a r ,  d i r i g i r  y  c o n t r o l a r  l a s  a c t i v i d a d e s  t é c n i c o  –  a d m i n i s t r a t i v a s  d e  l a  

G e s t i ó n  d e  l a  S e c r e t a r í a  G e n e r a l  d e  l a  C C E  N ú c l e o  d e l  A z u a y .  

b )  D a r  f e  d e  l o s  a c t o s  d e  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a  “ N ú c l e o  d e l  A z u a y ”  y  d a r  a p o y o  

e n  l o s  d i f e r e n t e s  t r á m i t e s  d e  e s t a s   á r e a s  m e d i a n t e  e l  s o p o r t e  d e  d o c u m e n t a c i ó n  y  

a r c h i v o   y  e n  e l  d e s p a c h o  d i a r i o  d e  l o s  a s u n t o s  d e  l a  E n t i d a d .   

c )  E s t a b l e c e r  p r o c e d i m i e n t o s  d e  t r a b a j o  a d e c u a d o s ,  q u e  p e r m i t a  u n a  o p o r t u n a  a t e n c i ó n  y  

d e s p a c h o  d e  l o s  a s u n t o s  d e  l a  E n t i d a d .  

d )  R e d a c t a r  y  s u s c r i b i r  l a s  a c t a s  d e  l a  A s a m b l e a  G e n e r a l ,  D i r e c t o r i o  y  S e c c i o n e s  

A c a d é m i c a s .  

e )  P r e p a r a r  l a  d o c u m e n t a c i ó n  n e c e s a r i a  p a r a  l o s  m i e m b r o s  d e  l a  A s a m b l e a  G e n e r a l ,  

D i r e c t o r i o  y  S e c c i o n e s  A c a d é m i c a s  y  c o n v o c a r  a  l a s  s e s i o n e s  o r d i n a r i a s  y  

e x t r a o r d i n a r i a s .  

f )  O r g a n i z a r  l a s  a c t i v i d a d e s  d e  r e c e p c i ó n  d e  d o c u m e n t o s  e  i n f o r m a c i ó n  y  m a n t e n e r  u n  

a d e c u a d o  s i s t e m a  d e  d o c u m e n t a c i ó n  y  a r c h i v o ,  a s í  c o m o  l a  f o r m a c i ó n  d e  u n  p r o t o c o l o  

e n c u a d e r n a d o  y  s e l l a d o  c o n  s u  r e s p e c t i v o  í n d i c e  n u m é r i c o  d e  l o s  a c t o s  d e c i s o r i o s  d e  l a  

A s a m b l e a  G e n e r a l ,  D i r e c t o r i o  y  S e c c i o n e s  A c a d é m i c a s .   

g )  P o n e r  f e  d e  p r e s e n t a c i ó n  a  t o d o s  l o s  d o c u m e n t o s  y  s o l i c i t u d e s  q u e  i n g r e s a n  a  l a  C a s a  d e  

l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a  “ N ú c l e o  d e l  A z u a y ” ;  a s í  c o m o  l l e v a r  r e g i s t r o s  y  s e g u i m i e n t o  d e  

t r á m i t e s  e n  l o s  q u e  i n t e r v i e n e n  l a s  d e m á s  á r e a s  d e  t r a b a j o  d e  l a  E n t i d a d .  

h )  M a n t e n e r  u n  s i s t e m a  a d e c u a d o  d e  i n f o r m a c i ó n  i n t e r n a  c o m o  e x t e r n a  y  p r e v i a  

a u t o r i z a c i ó n  d e l  P r e s i d e n t e ,  d e  l o s  a s u n t o s  e n  t r á m i t e ,  a s í  c o m o  d e  a q u e l l o s  d e  i n t e r é s  

i n s t i t u c i o n a l  y  q u e  t i e n e n   q u e  v e r  c o n  l a  r e l a c i ó n  e n t r e  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a  

“ N ú c l e o  d e l  A z u a y ”  y  l a  c i u d a d a n í a .   

i )  P a r t i c i p a r  e n  l a  e l a b o r a c i ó n  d e  R e g l a m e n t o s ,  A c u e r d o s ,  R e s o l u c i o n e s  d e  i n t e r é s   

i n s t i t u c i o n a l  a  s e r  s o m e t i d o s  a  l a  a p r o b a c i ó n  d e l  D i r e c t o r i o  y  S e c c i o n e s  A c a d é m i c a s .   

j )  C o n t a r  c o n  i n f o r m a c i ó n  o p o r t u n a  d e  l o s  d i f e r e n t e s  a c t o r e s  c u l t u r a l e s  y  m a n t e n e r  r e g i s t r o s  

d e  l o s  a r t i s t a s  e n  l o s  d i f e r e n t e s  á m b i t o s .   

k )  E f e c t u a r  l a  c e r t i f i c a c i ó n  d e  l o s  d o c u m e n t o s  o f i c i a l e s  d e  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a  

“ N ú c l e o  d e l  A z u a y ” .    
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l )  A c t u a r  c o m o  S e c r e t a r i o  d e l  C o m i t é  E l e c t o r a l .  

m )  E l a b o r a r  y  p r e s e n t a r  i n f o r m e s  p e r m a n e n t e s  d e  l a s  a c t i v i d a d e s  c u m p l i d a s  p o r  l a  G e s t i ó n  

S e c r e t a r í a  G e n e r a l .  

n )  P u b l i c a r  l a  i n f o r m a c i ó n  i n s t i t u c i o n a l  e n  l a  p á g i n a  w e b ,  c u m p l i e n d o  c o n  l a  l e y  d e  

t r a n s p a r e n c i a  y  a c c e s o  a  l a  i n f o r m a c i ó n  p ú b l i c a .  

o )  C u m p l i r  c o n  l a s  d e m á s  d i s p o s i c i o n e s  e s t a b l e c i d a s  p o r  l a s  l e y e s ,  a s í  c o m o  l a s  i n h e r e n t e s  

a  s u  á m b i t o  d e  c o m p e t e n c i a .  

 

E s t r u c t u r a  B á s i c a :  L a  G e s t i ó n  S e c r e t a r í a  G e n e r a l ,  t i e n e  u n a  e s t r u c t u r a  a b i e r t a .  

 

P r o d u c t o s  y  s e r v i c i o s :  

 

- P l a n  a n u a l  d e  a c t i v i d a d e s  y  p r e s u p u e s t o .  

- I n f o r m e s  d e  c o o r d i n a c i ó n  t é c n i c o s  – a d m i n i s t r a t i v o s .  

- I n f o r m e s  d e  g e s t i ó n  a d m i n i s t r a t i v a .  

- D o c u m e n t a c i ó n  e  i n f o r m a c i ó n  a d m i n i s t r a t i v a .  

- A r c h i v o  d e  d o c u m e n t o s .  

- A c t a s  d e  s e s i ó n  d e  D i r e c t o r i o ,  A s a m b l e a  o  S e c c i o n e s .  

- I n f o r m e s  p a r a  p u b l i c a c i ó n  L e y  d e  T r a n s p a r e n c i a .  

- C e r t i f i c a c i ó n  d e  d o c u m e n t o s .  

 

S u b  p r o c e s o s  d e  A d m i n i s t r a c i ó n  S e c r e t a r í a  G e n e r a l :  

 

a )  D o c u m e n t a c i ó n   y  A r c h i v o  

b )  R e c e p c i ó n  

 

2 . 2 . 2 .  P R O C E S O  G E S T I Ó N  A D M I N I S T R A T I V A  F I N A N C I E R A  

  

M i s i ó n :  C o n t r i b u i r  a l  d e s a r r o l l o  a d m i n i s t r a t i v o   f i n a n c i e r o  d e  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a ,  

N ú c l e o  d e l  A z u a y ,  c o n  u n a  g e s t i ó n  o r d e n a d a  y  c o h e r e n t e  e n  l a  a d m i n i s t r a c i ó n  d e  l o s  r e c u r s o s  

h u m a n o s ,  m a t e r i a l e s  y  e c o n ó m i c o s ,  c o n  e f i c i e n c i a ,  e f i c a c i a  y  e f e c t i v i d a d ,  a p l i c a n d o  l e y e s ,  n o r m a s  y  

d i s p o s i c i o n e s  e n  m a t e r i a  f i n a n c i e r a ,  a d m i n i s t r a t i v a  y  p r e s u p u e s t a r i a  p a r a  e l  c u m p l i m i e n t o  d e  l o s  

o b j e t i v o s  i n s t i t u c i o n a l e s .  

 

E s t a  r a z ó n  d e  s e r ,  e s  d e s a r r o l l a d a  p o r  e l  D i r e c t o r  d e  G e s t i ó n  A d m i n i s t r a t i v a  –  F i n a n c i e r a .  

 

 

A t r i b u c i o n e s  y  R e s p o n s a b i l i d a d e s :  

 

a )  P l a n i f i c a r ,  p r o g r a m a r ,  d i r i g i r  y  c o n t r o l a r  l a s  a c t i v i d a d e s  a d m i n i s t r a t i v a s ,  m a t e r i a l e s  y  

f i n a n c i e r a s  d e  l a  i n s t i t u c i ó n  d e  c o n f o r m i d a d  c o n  l a s  p o l í t i c a s  e m a n a d a s  p o r  l a  a u t o r i d a d  y  

c o n  l o  d i s p u e s t o  e n  l a s  l e y e s ,  n o r m a s  y  r e g l a m e n t o s  p e r t i n e n t e s ;   

b )  D o t a r  d e  l o s  b i e n e s  i n m u e b l e s ,  b i e n e s  m u e b l e s ,  e q u i p o s  d e  o f i c i n a ,  v e h í c u l o s ,  b i e n e s  y  

s e r v i c i o s ,  y  a d e c u a r  l a  i n f r a e s t r u c t u r a  f í s i c a ;   

c )  R e a l i z a r  l a  c o n t r a t a c i ó n  d e  s e g u r o s  d e  b i e n e s ;   

d )  A s e s o r a r  a  l a s  a u t o r i d a d e s  e n  l a  t o m a  d e  d e c i s i o n e s  e n  m a t e r i a  a d m i n i s t r a t i v a  y  f i n a n c i e r a ;   

e )  M o n i t o r e a r  y  e v a l u a r  l a  g e s t i ó n  a d m i n i s t r a t i v a ;   

f )   A u t o r i z a r  l o s  g a s t o s  p r e v i s t o s  e n  e l  p r e s u p u e s t o ,  d e  c o n f o r m i d a d  c o n  l a s  p r e v i s i o n e s  

e s t a b l e c i d a s  e n  l a s  l e y e s ,  n o r m a s  y  r e g l a m e n t o s  v i g e n t e s ;   



 2 4  

g )  P r e s e n t a r   a  l a  P r e s i d e n c i a  e n  f o r m a  c o n j u n t a  c o n  G e s t i ó n  d e  P l a n i f i c a c i ó n  e l  p r o y e c t o  d e  

P r e s u p u e s t o  a n u a l  d e  l a  E n t i d a d  p a r a  s u  e s t u d i o  y  a p r o b a c i ó n ;  A d m i n i s t r a r  e l  p r e s u p u e s t o  

d e  l a  i n s t i t u c i ó n ,  c o n f o r m e  a  l o s  p r o g r a m a s  y  p r o y e c t o s  d e  a c u e r d o  c o n  l a  m i s i ó n  

i n s t i t u c i o n a l ;   

h )  A s e g u r a r  q u e  l a  p r o g r a m a c i ó n ,  f o r m u l a c i ó n  e j e c u c i ó n ,  e v a l u a c i ó n  y  l i q u i d a c i ó n  d e l  

p r e s u p u e s t o  i n s t i t u c i o n a l  s e  d e s a r r o l l e  c o n  e f i c a c i a  y  e f i c i e n c i a ;   

i )    R e a l i z a r  e l  p a g o  d e  o b l i g a c i o n e s  e c o n ó m i c a s  d e  l a  i n s t i t u c i ó n ;   

j )    M o n i t o r e a r  y  e v a l u a r  l a  g e s t i ó n  e c o n ó m i c a  y  f i n a n c i e r a ;   

k )  S u p e r v i s a r  e l  d e s a r r o l l o  d e  l o s  s u b s i s t e m a s  d e :  r e c l u t a m i e n t o  y  s e l e c c i ó n  d e  p e r s o n a l ,  

c a p a c i t a c i ó n  y  d e s a r r o l l o ,  c l a s i f i c a c i ó n  y  v a l o r a c i ó n  d e  p u e s t o s ;  e v a l u a c i ó n  d e l  d e s e m p e ñ o ;  

r é g i m e n  d i s c i p l i n a r i o  y  b a n c o  d e  d a t o s .  

l )    D i s e ñ a r  e  i m p l e m e n t a r  u n  s i s t e m a  a d m i n i s t r a t i v o  g e r e n c i a l  e f i c i e n t e .  

m )  A s e g u r a r  l a  c o r r e c t a  y  o p o r t u n a  u t i l i z a c i ó n  d e  l o s  r e c u r s o s  h u m a n o s  y  a s e s o r a r  e n  m a t e r i a  

a d m i n i s t r a t i v a  a  l a s  a u t o r i d a d e s  y  f u n c i o n a r i o s .  

n )  I m p l e m e n t a r  t e c n o l o g í a ,  m é t o d o s  y  t é c n i c a s  m o d e r n a s  d e  g e s t i ó n  a c o r d e  c o n  l a s  d e m a n d a s  

d e l  s e r v i c i o .  

o )  C u m p l i r  y  h a c e r  c u m p l i r  e l  I n s t r u c t i v o  p a r a  e l  u s o ,  m a n t e n i m i e n t o  y  a d m i n i s t r a c i ó n  d e  l o s  

b i e n e s ;  

p )  M a n t e n e r  y  c o n t r o l a r  a  s u  c a r g o  e l  s e r v i c i o  d e  f o t o c o p i a d o  d e  l a  I n s t i t u c i ó n .  

q )  O r g a n i z a r  y  s u p e r v i s a r  l a s  a c t i v i d a d e s  q u e  c o r r e s p o n d e n  a  l o s  S u b p r o c e s o s  d e  

R e c a u d a c i ó n ,   C o n t a b i l i d a d ,  B o d e g a s   y  C o n t r o l  d e  B i e n e s .  

r )    E l a b o r a r  e l  p l a n  o p e r a t i v o  d e  s u  u n i d a d .  

s )  E l a b o r a r  y  p r e s e n t a r  i n f o r m e s  d e  l a s  a c t i v i d a d e s  c u m p l i d a s  p o r  e l  p r o c e s o .  

t )    C u m p l i r  c o n  l a s  d e m á s  d i s p o s i c i o n e s  e s t a b l e c i d a s  p o r  l a s  l e y e s ,  a s í  c o m o  l a s  i n h e r e n t e s  a  

s u  á m b i t o  d e  c o m p e t e n c i a .   

 

E s t r u c t u r a  B á s i c a :  L a  D i r e c c i ó n  d e  G e s t i ó n  A d m i n i s t r a t i v a - F i n a n c i e r a ,  t i e n e  u n a  e s t r u c t u r a  a b i e r t a  

c o n f o r m a d a  p o r  e q u i p o s  d e  t r a b a j o  

 

P r o d u c t o s  d e l  P r o c e s o  G e s t i ó n  A d m i n i s t r a t i v a  F i n a n c i e r a :  

 

- I n f o r m e s  d e  g e s t i ó n  a d m i n i s t r a t i v a  f i n a n c i e r a  

- D i r e c t r i c e s  d e  d e s a r r o l l o  a d m i n i s t r a t i v o  f i n a n c i e r o  

- P r o f o r m a  p r e s u p u e s t a r i a  c o n s o l i d a d a  a n u a l  

- P r e s u p u e s t o  i n s t i t u c i o n a l  

- R e f o r m a s  p r e s u p u e s t a r i a s ;  

- I n f o r m e  d e  a c t i v i d a d e s  c u m p l i d a s .  

- I n f o r m e s  t é c n i c o s  a d m i n i s t r a t i v o s  f i n a n c i e r o s .  

- M o d e l o s  d e  g e s t i ó n  a d m i n i s t r a t i v o s  f i n a n c i e r o s .  

 

P r o c e s o s  d e  G e s t i ó n  A d m i n i s t r a t i v a  F i n a n c i e r a :  

 

a )  P r o c e s o  G e s t i ó n  D e s a r r o l l o  I n s t i t u c i o n a l  

 

M i s i ó n :  A d m i n i s t r a r  e l  s i s t e m a  i n t e g r a d o  d e  T a l e n t o  H u m a n o ,  d e s a r r o l l a r  y  p r o p o n e r  a j u s t e s  e n  e l  

d e s a r r o l l o  o r g a n i z a c i o n a l .  S e l e c c i o n a r ,  m a n t e n e r  y  d e s a r r o l l a r  e l  r e c u r s o  h u m a n o  i d ó n e o ,  c a p a z  d e  

g a r a n t i z a r  l a  p e r m a n e n c i a  y  é x i t o  c o n t i n u o  y  p r o m o v e r  u n  e x c e l e n t e  n i v e l  d e  r e s u l t a d o s ,  a  l a  v e z  l a  

c a l i d a d  d e  v i d a  d e  s u s  s e r v i d o r e s ,  d e n t r o  d e  u n  m a r c o  l e g a l  y  é t i c o .  
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A t r i b u c i o n e s  y  r e s p o n s a b i l i d a d e s :  

 

a )  A s i s t i r  a  t o d o s  l o s  n i v e l e s  d e  t r a b a j o  s o b r e  l a  i m p l e m e n t a c i ó n  e  i m p l a n t a c i ó n  d e  s i s t e m a s ,  

m é t o d o s ,  t é c n i c a s  y  p r o c e d i m i e n t o s  d e  c a l i d a d  y  r e i n g e n i e r í a  d e  p r o c e s o s .  

b )  M a n e j a r  l o s  s i s t e m a s  i n t e g r a d o s  d e  a d m i n i s t r a c i ó n  d e  t a l e n t o  h u m a n o ,  r e m u n e r a c i ó n  v a r i a b l e  

p o r  e f i c i e n c i a  y  s e l e c c i ó n  d e  p e r s o n a l .  

c )  E s t a b l e c e r  p r o c e s o s  y  m e c a n i s m o s  d e  m o t i v a c i ó n  e  i n c e n t i v o s  d e n t r o  d e  l a s  r e l a c i o n e s  d e  

t r a b a j o  p a r a  m e j o r a r  e l  c l i m a  o r g a n i z a c i o n a l .  

d )  P r o m o v e r  l a  o r g a n i z a c i ó n  y  m a n t e n i m i e n t o  d e  e q u i p o s  d e  t r a b a j o ,  e n  l o s  d i f e r e n t e s  p r o c e s o s  

d e  t r a b a j o  d i n á m i c a m e n t e  i n t e g r a d o s  y  c o o r d i n a d o s ,  a  e f e c t o s  d e  l o g r a r  u n a  o p t i m i z a c i ó n  d e  

l o s  s e r v i c i o s .  

e )  I d e n t i f i c a r  y  a n a l i z a r  t o d o s  l o s  p r o c e s o s  q u e  r e a l i z a  d e  a c u e r d o  c o n  l o s  o b j e t i v o s  e s t r a t é g i c o s  

p r e e s t a b l e c i d o s .  

f )  E l a b o r a r  y  a c t u a l i z a r  e l  R e g l a m e n t o  d e  G e s t i ó n  O r g a n i z a c i o n a l  p o r  P r o c e s o s ,  a s í  c o m o  

e l a b o r a r  m a n u a l e s  d e  p r o c e d i m i e n t o s  a d m i n i s t r a t i v o s ,  t é c n i c o s  q u e  n o r m a l i c e n ,  r a c i o n a l i c e n  y  

s i m p l i f i q u e n  l a s  a c t i v i d a d e s  y  t a r e a s  e j e c u t a d a s  p o r  l a s  d i f e r e n t e s  á r e a s  d e  t r a b a j o ;  

g )  E j e c u t a r  y  a p l i c a r  l o s  S u b s i s t e m a s  d e :  R e c l u t a m i e n t o  y  S e l e c c i ó n  d e  P e r s o n a l ;  C a p a c i t a c i ó n  y  

D e s a r r o l l o ;  C l a s i f i c a c i ó n  y  V a l o r a c i ó n  d e  P u e s t o s ;  E v a l u a c i ó n  d e l  D e s e m p e ñ o ;  R é g i m e n  

D i s c i p l i n a r i o ;  y  B a n c o  d e  D a t o s  y  S i s t e m a  I n t e g r a d o  d e  T a l e n t o  H u m a n o ,  d e  c o n f o r m i d a d  c o n  

l o  e s t a b l e c i d o  e n  l a  L O S E P ,  s u  r e g l a m e n t o  y  C ó d i g o  d e l  T r a b a j o .  

h )  P a r t i c i p a r  e n  e l  p r o c e s o  d e  D e s a r r o l l o  E s t r a t é g i c o ,  p a r a  l a  e l a b o r a c i ó n  d e l  P l a n  d e  D e s a r r o l l o  

O r g a n i z a c i o n a l .   

i )  P r e s e n t a r  i n f o r m e s  r e q u e r i d o s  

j )  C u m p l i r  c o n  l a s  d e m á s  d i s p o s i c i o n e s  e s t a b l e c i d a s  p o r  l a s  l e y e s ,  a s í  c o m o  l a s  i n h e r e n t e s  a  s u  

á m b i t o  d e  c o m p e t e n c i a .  

 

P r o d u c t o s  y  s e r v i c i o s  d e l  s u b p r o c e s o  d e  D e s a r r o l l o  I n s t i t u c i o n a l :  

 

-  P l a n i f i c a c i ó n  a n u a l  d e  l o s  r e c u r s o s  h u m a n o s  

-  I n f o r m e s  s o b r e  m o v i m i e n t o s  d e  p e r s o n a l .  

-  E s t r u c t u r a  O c u p a c i o n a l  I n s t i t u c i o n a l   

-  D o c u m e n t o s  d e  s o p o r t e  d e l  p r o c e s o  d e  s e l e c c i ó n  d e l  t a l e n t o  h u m a n o  

-  P r o g r a m a  d e  C a p a c i t a c i ó n  a l  p e r s o n a l  

-  I n f o r m e s  d e  E v a l u a c i ó n  d e  P e r s o n a l  

-  I n f o r m e s  p a r a  l a  g e n e r a c i ó n  d e  n ó m i n a  

-  I n f o r m e s  d e  h o r a s  e x t r a o r d i n a r i a s  y  s u p l e m e n t a r i a s  

-  I n f o r m e  d e l  s e r v i c i o  d e  g u a r d e r í a  

-  C e r t i f i c a c i o n e s  

-  R e g l a m e n t o s  o  i n s t r u c t i v o s  d e  a d m i n i s t r a c i ó n  d e  l o s  r e c u r s o s  h u m a n o s  

-  I n f o r m e  d e  q u e j a s ,  d e n u n c i a s  y  s u g e r e n c i a s  ( l í n e a  t e l e f ó n i c a ,  p o r t a l  e l e c t r ó n i c o  y  c o r r e o  

e l e c t r ó n i c o ) .  

-  E s t a t u t o  O r g á n i c o  I n s t i t u c i o n a l  a c t u a l i z a d o .  

-  M a n u a l  d e  p r o c e s o s  y  M a n u a l e s  d e  p r o c e d i m i e n t o s  a c t u a l i z a d o  

-  D i s t r i b u t i v o  d e  p u e s t o s  a c t u a l i z a d o s .  

-  M a n u a l  d e  c l a s i f i c a c i ó n  d e  p u e s t o s  i n s t i t u c i o n a l  

-  M a n u a l  d e  a t e n c i ó n  a l  u s u a r i o  
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P r o c e s o  G e s t i ó n  A d m i n i s t r a t i v a  

 

a )   A d m i n i s t r a c i ó n  y   S e r v i c i o s  I n s t i t u c i o n a l e s  

b )   T e c n o l o g í a s  d e  l a  I n f o r m a c i ó n  

c )   B o d e g a  e  I n v e n t a r i o s  

d )    C o n t r o l  d e  B i e n e s  

e )    C o m p r a s  P ú b l i c a s  

 

b )  P r o c e s o  d e  A d m i n i s t r a c i ó n  y  S e r v i c i o s  I n s t i t u c i o n a l e s  

 

M i s i ó n :  C o o r d i n a r  y  a t e n d e r  o p o r t u n a m e n t e  a  l a s  d i f e r e n t e s  d e p e n d e n c i a s  d e  l a  I n s t i t u c i ó n ,  l o s  

r e q u e r i m i e n t o s   d e  s e r v i c i o s  g e n e r a l e s ,  d e  a c u e r d o  c o n  l a  n o r m a t i v i d a d   v i g e n t e ,  a s í  c o m o  a n a l i z a r  y  

d e s a r r o l l a r  e s t u d i o s  t é c n i c o s  p a r a  e l  m e j o r a m i e n t o  d e  l o s  m i s m o s .  

 

A t r i b u c i o n e s  y  R e s p o n s a b i l i d a d e s  

 

a .  P l a n i f i c a r ,  d i r i g i r ,  o r g a n i z a r ,  e j e c u t a r  y  c o n t r o l a r  t o d a s  l a s  a c t i v i d a d e s  q u e  t i e n e n  r e l a c i ó n  c o n  

l a  p r o v i s i ó n ,  c u s t o d i a  y  m a n t e n i m i e n t o  d e  l o s  b i e n e s  d e  l a  I n s t i t u c i ó n ;  

b .  E s t a b l e c e r  u n  a d e c u a d o  s i s t e m a  d e  r e g i s t r o  r e s p e c t o  a  i n g r e s o s ,  u t i l i z a c i ó n ,  c u i d a d o ,  

p r e s e r v a c i ó n ,  t r a s p a s o  y  b a j a  d e  b i e n e s ;  

c .  R e a l i z a r  l a  c o n s t a t a c i ó n  f í s i c a  d e  b i e n e s ,  p a r a  d e t e r m i n a r  a q u e l l o s  q u e  e s t é n  o b s o l e t o s ,  

d a ñ a d o s  o  f u e r a  d e  u s o  y  p r o c e d e r  c o n  e l  r e m a t e ,  v e n t a  d i r e c t a ,  t r a n s f e r e n c i a  g r a t u i t a ,  

t r a s p a s o  o  d e s t r u c c i ó n .   

d .  I n s t r u i r  a  l o s  c u s t o d i o s  d i r e c t o s  y  u s u a r i o s  d e  c a d a  u n i d a d ,  d e  l a  r e s p o n s a b i l i d a d  d e l  u s o ,  

c o n t r o l  y  c u i d a d o  d e  b i e n e s .  

e .     R e a l i z a r  e l  m a n t e n i m i e n t o  p r e v e n t i v o  y  c o r r e c t i v o  d e  l o s  e q u i p o s  d e  o f i c i n a ,  m a q u i n a r i a s ,  y  

o t r o s ;  

f .    E f e c t u a r  l a  s u p e r v i s i ó n  y  c o n t r o l  d e  l a  g u a r d i a n í a  p r i v a d a  y  g u a r d i a n í a  i n t e r n a ;  

g .    R e a l i z a r  e l  m a n t e n i m i e n t o  y  r e p a r a c i ó n  d e  p a r e d e s  e n  m a l  e s t a d o ,  l e v a n t a m i e n t o  d e  p a r e d e s ,  

m a n t e n i m i e n t o  d e  p i s o s ,  c o l o c a c i ó n  d e  p i s o s ,  a d e c u a c i ó n  d e  o f i c i n a s ;  

h .    E l a b o r a r  y  p r e s e n t a r  i n f o r m e s  p e r m a n e n t e s  d e  l a s  a c t i v i d a d e s  c u m p l i d a s  p o r  A d m i n i s t r a c i ó n  

S e r v i c i o s  G e n e r a l e s ;  y ,  

i .  C u m p l i r  c o n  l a s  d e m á s  d i s p o s i c i o n e s  e s t a b l e c i d a s  p o r  l a s  l e y e s ,  a s í  c o m o  l a s  i n h e r e n t e s  a  s u  

á m b i t o  d e  c o m p e t e n c i a ,  y  l a s  e n c o m e n d a d a s  p o r  l a  D i r e c c i ó n  G e s t i ó n  A d m i n i s t r a t i v a  

F i n a n c i e r a .  

 

P r o d u c t o s  y  S e r v i c i o s  d e l  P r o c e s o  A d m i n i s t r a c i ó n  S e r v i c i o s  I n s t i t u c i o n a l e s :  

 

-  L i s t a d o  d e  r e q u e r i m i e n t o s  d e  m a n t e n i m i e n t o  p r e v e n t i v o  y  c o r r e c t i v o  d e  l a s  i n s t a l a c i o n e s .  

-  I n f o r m e  m e n s u a l  s o b r e  n o v e d a d e s  r e l a c i o n a d a s  c o n  l a  a d m i n i s t r a c i ó n  d e  l o s  s e r v i c i o s  

i n s t i t u c i o n a l e s ;  

-  I n f o r m e s  d e  c u m p l i m i e n t o  d e  a c t i v i d a d e s ;   

-  I n f o r m a c i ó n  e s t a d í s t i c a  d e  S e r v i c i o s  G e n e r a l e s ;   

-  A c t a s  d e  e n t r e g a  –  r e c e p c i ó n .  

 

c )  P r o c e s o  d e  T e c n o l o g í a s  d e  l a  I n f o r m a c i ó n  

M i s i ó n :  G e s t i o n a r  l o s  p r o y e c t o s  y / o  s o l u c i o n e s  e l e c t r ó n i c a s ,  i n f o r m á t i c a s  y  d e  t e l e c o m u n i c a c i o n e s ,  

q u e  v i a b i l i c e n  l a  o p e r a t i v i d a d ,  a s í  c o m o  l a  m o d e r n i z a c i ó n  t e c n o l ó g i c a ,  e n c a m i n a d o s  a  l a  s u s t e n t a c i ó n  

d e  l a  i n f r a e s t r u c t u r a  e x i s t e n t e ,  y  a l  c r e c i m i e n t o  q u e  s e  g e n e r e  e n  l a  i n s t i t u c i ó n .  
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A t r i b u c i o n e s  y  R e s p o n s a b i l i d a d e s  

 

a .  P l a n i f i c a r ,  o r g a n i z a r ,  e j e c u t a r ,  d i r i g i r  y  c o n t r o l a r  l a s  a c t i v i d a d e s  d e  A d m i n i s t r a c i ó n  d e  

T e c n o l o g í a s  d e  l a  I n f o r m a c i ó n  y  C o m u n i c a c i ó n  d e  l a  I n s t i t u c i ó n ;  

 

b .  C o o r d i n a r  y  e j e c u t a r  l a s  a c t i v i d a d e s  p r o g r a m a d a s  d e  A d m i n i s t r a c i ó n  T e c n o l o g í a s  d e  l a  

I n f o r m a c i ó n  y  C o m u n i c a c i ó n  d e  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a  N ú c l e o  d e l  A z u a y ;  

 

c .  C u m p l i r  e l  p l a n  a n u a l  d e  a c t i v i d a d e s  y  s u  p r e s u p u e s t o ;  

 

d .  E f e c t u a r  l a  a d m i n i s t r a c i ó n  d e  l o s  s i s t e m a s  d e  i n f o r m a c i ó n ,  a s í  c o m o  d e l  f u n c i o n a m i e n t o  d e  l o s  

e q u i p o s  i n f o r m á t i c o s  y  d e  t e l e c o m u n i c a c i o n e s ;  

 

e .  P l a n i f i c a r ,  c o o r d i n a r  y  e j e c u t a r  l o s  p r o y e c t o s  t e l e m á t i c o s  y  d e  s i s t e m a s  d e  i n f o r m a c i ó n  q u e  

a s e g u r e n  e l  ó p t i m o  c u m p l i m i e n t o  d e  l o s  p r o c e s o s  i n s t i t u c i o n a l e s ,  q u e  p r e s e r v e n  l a  i n t e g r i d a d ,  

s e g u r i d a d  y  c o n f i d e n c i a l i d a d  d e  l a  i n f o r m a c i ó n ;  

 

f .  A n a l i z a r ,  d i s e ñ a r  y  a d m i n i s t r a r  l a s  b a s e s  d e  d a t o s  i n s t i t u c i o n a l e s ;  

 

g .  E l a b o r a r  n o r m a s  t é c n i c a s ,  p r o c e d i m i e n t o s  y  e l  p l a n  d e  c o n t i n g e n c i a  p a r a  l a  a d m i n i s t r a c i ó n  d e  

l o s  r e c u r s o s  i n f o r m á t i c o s ;  

 

h .  P r o p o r c i o n a r  e l  s e r v i c i o  y  s o p o r t e  t é c n i c o  a  l o s  u s u a r i o s  d e  l o s  r e c u r s o s  i n f o r m á t i c o s  d e  l a  

I n s t i t u c i ó n ;  

 

i .  P r e c a u t e l a r  e l  b u e n  f u n c i o n a m i e n t o  d e  l o s  e q u i p o s  i n f o r m á t i c o s ,  t a n t o  a  n i v e l  d e  u s u a r i o  c o m o  

d e  l o s  d i f e r e n t e s  s e r v i d o r e s ;  

 

j .  E m i t i r  l o s  i n f o r m e s  t é c n i c o s  c o r r e s p o n d i e n t e s ,  e n c a m i n a d o s  a  l a  a d q u i s i c i ó n  d e  e q u i p o s  d e  

t e l e c o m u n i c a c i o n e s  e  i n f o r m á t i c o s ,  p a r a  g a r a n t i z a r  l a  c o m p a t i b i l i d a d  c o n  l a  i n f r a e s t r u c t u r a  

t e c n o l ó g i c a  e x i s t e n t e ;  

k .  M a n t e n e r  a c t u a l i z a d o  e l  i n v e n t a r i o  d e  l o s  b i e n e s  y  s e r v i c i o s  i n f o r m á t i c o s ;  

l .  E s t a b l e c e r  y  e j e c u t a r  l o s  s i s t e m a s  d e  i n f o r m a c i ó n  d e  a c u e r d o  a  n o r m a s  t é c n i c a s  e s t a b l e c i d a s ;  

m .  C o o r d i n a r  y  m a n t e n e r  a c t u a l i z a d a  l a  i n f r a e s t r u c t u r a  d e  l a  p á g i n a  W E B  y  r e d e s  s o c i a l e s ;  

n .  E l a b o r a r  e  i m p l e m e n t a r  p r o g r a m a s  i n f o r m á t i c o s  e n  l a s  d i f e r e n t e s  d e p e n d e n c i a s  

i n s t i t u c i o n a l e s ,  o r i e n t a d o s  h a c i a  e l  l o g r o   d e  l o s  o b j e t i v o s  y  l a  p r e s t a c i ó n  d e  s e r v i c i o s  á g i l e s  y  

o p o r t u n o s  a  l a  c o m u n i d a d ;  

o .  D e s a r r o l l a r  e  i m p l e m e n t a r  u n  s i s t e m a  d e  i n f o r m a c i ó n  i n t e r n a  q u e  p e r m i t a  c o n o c e r  y  t o m a r  

d e c i s i o n e s  m e d i a n t e  u n  s i s t e m a  d e  r e d ;  

p .  R e a l i z a r  l a s  m o d i f i c a c i o n e s  q u e  s e a n  n e c e s a r i a s  e n  l o s  s i s t e m a s  p a r a  e l  c u m p l i m i e n t o  d e  l a s  

d i s p o s i c i o n e s  d e  l o s  o r g a n i s m o s  d e  c o n t r o l ;  

q .  A s e s o r a r  e n  l a  u t i l i z a c i ó n  d e  l o s  s i s t e m a s  y  d e m á s  h e r r a m i e n t a s  i n f o r m á t i c a s  a  l a s  

a u t o r i d a d e s  d e  l a  I n s t i t u c i ó n ;  

r .  S u p e r v i s a r  l a  o p e r a t i v i d a d  d e  l a  b a s e  d e  d a t o s ,  s e r v i c i o  d e  e - m a i l  y  a c c e s o  a  I n t e r n e t  d e  l o s  

u s u a r i o s ,  a s í  c o m o  d e  l o s  e q u i p o s  y  d e m á s  s i s t e m a s  o p e r a t i v o s  e n  l a  I n s t i t u c i ó n ;  

s .  M a n t e n e r  p e r i o d i c i d a d e s  d e  B a c k - u p ’ s  d e  i n f o r m a c i ó n  y  P o l í t i c a s  d e  s e g u r i d a d  t e c n o l ó g i c a ;  

t .  M a n t e n e r  e l  c o n t r o l  y  r e g i s t r o s  d e  l i c e n c i a m i e n t o  e  i n v e n t a r i o  d e  s o f t w a r e  y  h a r d w a r e ;  

u .  M a n t e n e r  y  c o n t r o l a r  a  s u  c a r g o  e l  s e r v i c i o  d e  m a n t e n i m i e n t o  d e  l a s  f o t o c o p i a d o r a s   d e  l a  

I n s t i t u c i ó n ;  
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v .  E l a b o r a r  y  p r e s e n t a r  i n f o r m e s  p e r m a n e n t e s  d e  l a s  a c t i v i d a d e s  c u m p l i d a s  p o r  A d m i n i s t r a c i ó n    

T e c n o l o g í a s  d e  l a  I n f o r m a c i ó n  y  C o m u n i c a c i ó n ;  y ,  

w .   C u m p l i r  c o n  l a s  d e m á s  d i s p o s i c i o n e s  e s t a b l e c i d a s  p o r  l a s  l e y e s ,  a s í  c o m o  l a s  i n h e r e n t e s  a  s u  

á m b i t o  d e  c o m p e t e n c i a ,  y  l a s  e n c o m e n d a d a s  p o r  l a  D i r e c c i ó n  A d m i n i s t r a t i v a  F i n a n c i e r a .  

 

P r o d u c t o s  y  S e r v i c i o s  d e l  P r o c e s o  A d m i n i s t r a c i ó n  d e  T e c n o l o g í a s  d e  l a  I n f o r m a c i ó n  y  

C o m u n i c a c i ó n . -  L a  c o n s e c u c i ó n  d e  l a  m i s i ó n ,  c o n c r e t a  l o s  s i g u i e n t e s  p r o d u c t o s  y  s e r v i c i o s ,  q u e  

s e r á n  g e s t i o n a d o s  b a j o  u n  e n f o q u e  d e  p r o c e s o s :  

 

1 .  I n f o r m e s  t é c n i c o s ;  

2 .  I n f o r m e s  a d m i n i s t r a t i v o s ;  

3 .  P l a n e s ,  p r o g r a m a s  y  p r o y e c t o s  t e c n o l ó g i c o s  i n f o r m á t i c o s ;  

4 .  I n f o r m e s  d e  a d q u i s i c i ó n  d e  b i e n e s  y  e q u i p o s  t e c n o l ó g i c o s  i n f o r m á t i c o s ;   

5 .  M a n u a l e s  y  r e g l a m e n t o s ;  

6 .  I n f o r m e s  d e  c u m p l i m i e n t o  d e  a c t i v i d a d e s ;  

7 .  P r o g r a m a s  d e  c a p a c i t a c i ó n ;  

8 .  P l a n  o p e r a t i v o  a n u a l  t e c n o l ó g i c o  i n f o r m á t i c o .   

 

d )  P r o c e s o  B o d e g a  -  I n v e n t a r i o s   

M i s i ó n :  F a c i l i t a r  l a  o p e r a t i v i d a d  d e  l o s  p r o c e s o s ,  m e d i a n t e  l a  p r o v i s i ó n  d e  m a t e r i a l e s  e  i n s u m o s  c o m o  

a p o y o  a  l a  g e s t i ó n  d e  l o s  d i f e r e n t e s  p r o c e s o s  d e  l a  I n s t i t u c i ó n .   

 

A t r i b u c i o n e s  y  R e s p o n s a b i l i d a d e s  

 

a )  P l a n i f i c a r ,  o r g a n i z a r ,  d i r i g i r  y  c o n t r o l a r  l a s  a c t i v i d a d e s  d e  A d m i n i s t r a c i ó n   B o d e g a  –  I n v e n t a r i o s ;  

b )  I n g r e s a r  e n  e l  s i s t e m a  d e  c o n t r o l  d e  b o d e g a ,  l o s  d i f e r e n t e s  m a t e r i a l e s ;  

c )  R e c i b i r  l o s  p e d i d o s  d e  l o s  m a t e r i a l e s  d e  l a s  d i s t i n t a s  u n i d a d e s ,  p r e v i o  e l  c u m p l i m i e n t o  d e  l o s  

p r o c e d i m i e n t o s  e s t a b l e c i d o s ;  

d )  E n t r e g a r  l o s  m a t e r i a l e s  c o n  l a  l e g a l i z a c i ó n  d e  l o s  d o c u m e n t o s  d e  r e s p a l d o  p o r  p a r t e  d e l  

s o l i c i t a n t e  c o m o  p o r  l a  p e r s o n a  q u e  s e  r e s p o n s a b i l i z a ;   

e )  L l e v a r  e l  c o n t r o l  d e l  r e s p e c t i v o  u s o  d e  l o s  m a t e r i a l e s  e n t r e g a d o s ;  

f )  M a n t e n e r  e n  c o n d i c i o n e s  ó p t i m a s  l o s  b i e n e s  q u e  l e  s e a n  e n t r e g a d o s  e n  c u s t o d i a  y  l l e v a r  u n  

r e g i s t r o  a c t u a l i z a d o  d e  l o s  m i s m o s ;  

g )  E f e c t u a r  c o n s t a t a c i o n e s  f í s i c a s  e n  f o r m a  p e r i ó d i c a  d e  l a s  e x i s t e n c i a s  e n  B o d e g a   -  I n v e n t a r i o s ,  e  

i n f o r m a r  a  l a  D i r e c c i ó n  d e  G e s t i ó n  A d m i n i s t r a t i v a  F i n a n c i e r a ,    

h )  E l a b o r a r  e l   i n f o r m e  d e  u s o  d e  m a t e r i a l e s  p a r a  l a  p r o g r a m a c i ó n  d e  p r o v i s i ó n  d e l  s i g u i e n t e  

p e r í o d o ;  

i )  E l a b o r a r  y  p r e s e n t a r  i n f o r m e s  p e r m a n e n t e s  d e  l a s  a c t i v i d a d e s  c u m p l i d a s  p o r  A d m i n i s t r a c i ó n  

B o d e g a   -  I n v e n t a r i o s ;  

j )  C u m p l i r  c o n  l a s  d e m á s  d i s p o s i c i o n e s  e s t a b l e c i d a s  p o r  l a s  l e y e s ,  a s í  c o m o  l a s  i n h e r e n t e s  a  s u  

á m b i t o  d e  c o m p e t e n c i a ,  y  l a s  e n c o m e n d a d a s  p o r  l a  D i r e c c i ó n  G e s t i ó n  F i n a n c i e r a .  

  

P r o d u c t o s  y  S e r v i c i o s  d e l  P r o c e s o  B o d e g a   -  I n v e n t a r i o s . -   L a  c o n s e c u c i ó n  d e  l a  f u n c i ó n  b á s i c a ,  

c o n c r e t a  l o s  s i g u i e n t e s  p r o d u c t o s  y  s e r v i c i o s ,  q u e  s e r á n  g e s t i o n a d o s  b a j o  u n  e n f o q u e  d e  p r o c e s o s :  

 

-  D o c u m e n t o s   d e  e n t r e g a  -  r e c e p c i ó n  d e  m a t e r i a l e s ;  

-  I n v e n t a r i o s  d e  m a t e r i a l e s  y  k a r d e x  a c t u a l i z a d o s ;  

-  I n f o r m e s  a n u a l e s  d e  m a t e r i a l e s  y  k a r d e x  a c t u a l i z a d o ;  

-  I n f o r m e s  d e  a c t i v i d a d e s  c u m p l i d a s ;  
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-  I n f o r m e s  d e  e x i s t e n c i a s  y  k a r d e x  a c t u a l i z a d o ;  y ,  

-  E s t a d í s t i c a s  d e  m a t e r i a l e s   

 

e )  P r o c e s o  C o n t r o l  d e  B i e n e s  

 

M i s i ó n :  A d m i n i s t r a r  l a  r e c e p c i ó n ,  a l m a c e n a m i e n t o ,  c u s t o d i a  y  c o n t r o l  d e  l o s  b i e n e s  m u e b l e s  e  

i n m u e b l e s  d e  l a  I n s t i t u c i ó n .  

 

A t r i b u c i o n e s  y  r e s p o n s a b i l i d a d e s :  

 

a )  P l a n i f i c a r ,  d i r i g i r ,  o r g a n i z a r ,  e j e c u t a r  y  c o n t r o l a r  l o s  p r o c e d i m i e n t o s  d e  c o n t r o l  d e  l o s  b i e n e s  d e  l a  

I n s t i t u c i ó n ,  e n  r e l a c i ó n  c o n  l a  p r o v i s i ó n ,  c u s t o d i a  y  m a n t e n i m i e n t o  d e  l o s  b i e n e s  d e  l a  i n s t i t u c i ó n .  

b )  E s t a b l e c e r  u n  a d e c u a d o  s i s t e m a  d e  c o n t r o l  i n t e r n o  q u e  p r o v e a  l a s  s e g u r i d a d e s ,  r e s p e c t o  a  

i n g r e s o s ,  u t i l i z a c i ó n ,  c u i d a d o ,  p r e s e r v a c i ó n ,  t r a s p a s o  y  b a j a  d e  b i e n e s .  

c )  C u m p l i r  y  h a c e r  c u m p l i r  l a s  n o r m a s ,  r e g l a m e n t o s  i n t e r n o s  y  e l  R e g l a m e n t o  G e n e r a l  d e  B i e n e s  

d e l  S e c t o r  P ú b l i c o .  

d )   P a r t i c i p a r  e n  l a  b a j a ,  e n a j e n a c i ó n  d e  b i e n e s  y  m a t e r i a l e s .  

e )  S u p e r v i s a r  e l  p r o c e s o  d e  r e g i s t r o  d e  i n v e n t a r i o s  d e  b i e n e s ,  m u e b l e s  e  i n m u e b l e s .  

f )  R e a l i z a r  l a  c o n s t a t a c i ó n  f í s i c a  d e  b i e n e s ,  p a r a  d e t e r m i n a r  a q u e l l o s  q u e  e s t á n  o b s o l e t o s ,  d a ñ a d o s  

o  f u e r a  d e  u s o .  

g )  I m p l a n t a r  y  m a n t e n e r  a c t u a l i z a d o  e l  s u b s i s t e m a  a u t o m a t i z a d o  d e  a d m i n i s t r a c i ó n  y  c o n t r o l  d e  

b i e n e s ,  q u e  i n c l u y a  u n  r e g i s t r o  d e t a l l a d o  y  a c t u a l i z a d o  d e  b i e n e s  d e  l a  E n t i d a d ,  s u s  c u s t o d i o s  

r e s p o n s a b l e s  y  u b i c a c i ó n .  

h )  I n f o r m a r  o p o r t u n a m e n t e  a  s u  j e f e  i n m e d i a t o ,  s o b r e  l a s  d e s v i a c i o n e s  q u e  s e  p r e s e n t a r e n  e n  l a  

a d m i n i s t r a c i ó n  y  c u s t o d i a  d e  b i e n e s  y  s u g e r i r  l a s  a c c i o n e s  c o r r e c t i v a s .  

i )  P r o p o n e r  a c c i o n e s  d e  c o n t r o l  i n t e r n o  p a r a  e l  m a n e j o ,  u s o  y  c u i d a d o  d e  b i e n e s  y  e q u i p o s   

j )  F o r m u l a r  y  r e c o m e n d a r  p l a n e s  o p e r a t i v o s  a n u a l e s  d e  m a n t e n i m i e n t o ,  c o n s e r v a c i ó n  y  b u e n  u s o  

d e  l o s  b i e n e s  

k )  P a r t i c i p a r  e n  c o m i s i o n e s  e n c a r g a d a s  d e  e f e c t u a r  e l  l e v a n t a m i e n t o  d e  a c t a s  d e  e n t r e g a - r e c e p c i ó n  

d e  o b r a s  i n s t i t u c i o n a l e s ,  b i e n e s ,  s u m i n i s t r o s  y  m a t e r i a l e s .  

l )  E l a b o r a r  y  p r e s e n t a r  i n f o r m e s  p e r m a n e n t e s  d e  l a s  a c t i v i d a d e s  c u m p l i d a s  p o r  e l  s u b p r o c e s o  d e  

c o n t r o l  d e  b i e n e s .  

m )  C u m p l i r  y  h a c e r  c u m p l i r  l a s  d i s p o s i c i o n e s  l e g a l e s ,  r e g l a m e n t a r i a s  y  d e m á s  n o r m a s  p e r t i n e n t e s  

e s t a b l e c i d a s  p a r a  e l  s i s t e m a  d e  a d m i n i s t r a c i ó n  d e  b i e n e s  e  i n v e n t a r i o s .  

 

f )  P r o c e s o  C o m p r a s  P ú b l i c a s  

 

M i s i ó n :  E j e c u t a r  l o s  p r o c e s o s  d e  a d q u i s i c i ó n  d e  b i e n e s  y  s e r v i c i o s  q u e  p e r m i t a n  l a  o p e r a t i v i d a d  

i n t e g r a l .  

 

A t r i b u c i o n e s  y  R e s p o n s a b i l i d a d e s  

 

a .  C o o r d i n a r  y  r e a l i z a r   l a s  a c t i v i d a d e s  p r o g r a m a d a s  d e  C o n t r a t a c i ó n  P ú b l i c a ;  

b .  C u m p l i r  e l  p l a n  a n u a l  d e  a c t i v i d a d e s  y  s u  p r e s u p u e s t o ;  
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c .  A t e n d e r  l a  p r o v i s i ó n  d e  b i e n e s  y  s e r v i c i o s ,  d e  c o n f o r m i d a d  a  l a s  n e c e s i d a d e s  p r i o r i t a r i a s  d e  l a  

o r g a n i z a c i ó n ;  

d .  E l a b o r a r  e l  p l a n  a n u a l  d e  c o m p r a s  d e  b i e n e s  y  s e r v i c i o s  d e  l a  I n s t i t u c i ó n ;  

e .  A n a l i z a r  y  d e t e r m i n a r  e l  t i p o  d e  p r o c e s o  d e  c o n t r a t a c i ó n  q u e  s e  d e b e  r e a l i z a r  p a r a  c a d a  í t e m  o  

g r u p o  d e  m a t e r i a l e s  e n  c u m p l i m i e n t o  a  l a  L e y  O r g á n i c a  d e l  S i s t e m a  N a c i o n a l  d e  C o n t r a t a c i ó n  

P ú b l i c a  L O S N C P ;  

f .  S o l i c i t a r  c o t i z a c i o n e s  y  p r e c i o s  r e f e r e n c i a l e s  p a r a  e l  p e d i d o  d e  c e r t i f i c a c i ó n  p r e s u p u e s t a r i a  d e  

l o s  b i e n e s  a g r u p a d o s  p o r  c l a s e  y  c a t e g o r í a  d e l  b i e n ,  e n  f u n c i ó n  d e  l o s  r e q u e r i m i e n t o s ,  p l a n e s  

d e  a d q u i s i c i o n e s  y  l a s  p o l í t i c a s  d e  c o m p r a s  e s t a b l e c i d a s  p o r  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  

E c u a t o r i a n a  N ú c l e o  d e l  A z u a y ;  

g .  R e c o m e n d a r  l a  d e s i g n a c i ó n  d e  C o m i s i o n e s  T é c n i c a s ,  p a r a  l a  r e s p e c t i v a  c o o r d i n a c i ó n  d e  

c a l i d a d  y  p r e c i o  d e  l o s  b i e n e s  y  s e r v i c i o s ;  

h .  R e a l i z a r  e l  r e g i s t r o  d e  a d q u i s i c i o n e s  d e  b i e n e s  y  s e r v i c i o s  e n  f u n c i ó n  d e l  P o r t a l  d e  C o m p r a s  

P ú b l i c a s ,  a s í  c o m o  d e  l o s  a d m i n i s t r a d o r e s  d e  l o s  p r o y e c t o s ;  

i .  B r i n d a r  a s i s t e n c i a  t é c n i c a  e n  e l  s i s t e m a  d e  C o n t r a t a c i ó n  P ú b l i c a  a  l a s  d i f e r e n t e s  u n i d a d e s  d e  

g e s t i ó n ;  

j .  E n t r e g a r  e l  a p o y o  l o g í s t i c o  r e q u e r i d o  p o r  l a s  d i f e r e n t e s  u n i d a d e s  d e  l a  I n s t i t u c i ó n ,  e n  l a  e n t r e g a  

d e  l o s  b i e n e s  y  s e r v i c i o s  s o l i c i t a d o s ;  

k .  G e s t i o n a r  c o n   l o s  p r o v e e d o r e s  l a  e n t r e g a  d e  l o s  b i e n e s  y  s e r v i c i o s  c o n t r a t a d o s  a  t r a v é s  d e l  

P o r t a l  d e  C o m p r a s  P ú b l i c a s ,  r e q u e r i d o s  p o r  l a  o r g a n i z a c i ó n ;  

l .  C u m p l i r  e l  p r o c e d i m i e n t o  d e l  s i s t e m a  d e  c o m p r a s  p ú b l i c a s ,  e f e c t u a n d o  S o l i c i t u d  a u t o r i z a c i o n e s  

d e  i n i c i o  d e l  p r o c e s o ,  e l a b o r a c i ó n  d e  p l i e g o s ,  r e s o l u c i ó n  d e  a p r o b a c i ó n  d e  p l i e g o s ,  

c r o n o g r a m a  e n  e l  s i s t e m a  d e  c o n t r a t a c i ó n ,  a  t r a v é s  d e  P o r t a l  d e  C o m p r a s  P ú b l i c a s ,  

c o o r d i n a c i ó n  c o n  l a  C o m i s i ó n  T é c n i c a ,  r e s p u e s t a s  a   l a s  p r e g u n t a s ,  a c l a r a c i o n e s  y  l a  

c a l i f i c a c i ó n  d e  l a s  o f e r t a s  p a r t i c i p a n t e s ,  y  l a  s o l i c i t u d  d e  e l a b o r a c i ó n  d e  l a  R e s o l u c i ó n  d e  

A d j u d i c a c i ó n  d e  c o n f o r m i d a d  a l  r e s u l t a d o  d e  l a  P u j a  d e l  S i s t e m a ;  

m .  L l e v a r   r e g i s t r o s  a c t u a l i z a d o s  c o n  i n f o r m a c i ó n  d e  p r o v e e d o r e s  l o c a l e s ,  p r e c i o s  y  

c a r a c t e r í s t i c a s  d e  l o s  b i e n e s ,  e q u i p o s ,  m a t e r i a l e s  y  s u m i n i s t r o s  d e  u s o  f r e c u e n t e ,  c o n  e l  

p r o p ó s i t o  d e  a g i l i t a r  l o s  p r o c e s o s  d e  s e l e c c i ó n  y  a d q u i s i c i ó n  d e  b i e n e s ;  

n .  L l e v a r  y  m a n t e n e r  a c t u a l i z a d o s  l o s  e x p e d i e n t e s  d e  l a  a d q u i s i c i ó n  d e  b i e n e s  y  s e r v i c i o s ,  

r e q u e r i d o s  p o r  l a s  d i f e r e n t e s  u n i d a d e s ;   

o .  E l a b o r a r  y  p r e s e n t a r  i n f o r m e s  p e r m a n e n t e s  d e  l a s  a c t i v i d a d e s  c u m p l i d a s  p o r  A d m i n i s t r a c i ó n   

C o n t r a t a c i ó n  P ú b l i c a .  

  

 

P r o d u c t o s  y  S e r v i c i o s  d e l  P r o c e s o  A d m i n i s t r a c i ó n  C o n t r a t a c i ó n  P ú b l i c a  

 

-  P l a n  a n u a l  d e  c o m p r a s ;  

-  R e g i s t r o  d e  a d q u i s i c i ó n  d e  b i e n e s  y  s e r v i c i o s ;  

-  A r c h i v o s  d i g i t a l e s  d e  l a  n o r m a t i v i d a d  d e   I n s t i t u t o  N a c i o n a l  d e  C o m p r a s  P ú b l i c a s ;  

-  P o r t a f o l i o  d e  p r o v e e d o r e s ;  

-  P l i e g o s  

-  I n f o r m e s  d e  C o m i s i o n e s  T é c n i c a s  

-  P l a n  O p e r a t i v o  A n u a l  

-  E x p e d i e n t e s  d e  p r o c e s o s  d e  c o n t r a t a c i ó n   

-  I n f o r m e s  d e  c u m p l i m i e n t o  d e  a c t i v i d a d e s ;  

 

P r o c e s o  G e s t i ó n  F i n a n c i e r a  

a )  P r e s u p u e s t o  

b )  C o n t a b i l i d a d   
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c )  R e c a u d a c i o n e s   

 

a )  P r o c e s o  G e s t i ó n  d e  P r e s u p u e s t o  

 

M i s i ó n :  E s t r u c t u r a r  l a  p r o f o r m a  p r e s u p u e s t a r i a  d e  c o n f o r m i d a d  a  l a s  d i s p o s i c i o n e s  l e g a l e s  v i g e n t e s ,  a  

f i n  d e  c u m p l i r  p l a n e s ,  p r o g r a m a s  y  p r o y e c t o s  i n s t i t u c i o n a l e s .     

 

A t r i b u c i o n e s  y  r e s p o n s a b i l i d a d e s :  

 

a )  P l a n i f i c a r ,  o r g a n i z a r ,  d i r i g i r  y  c o n t r o l a r  a  l a s  a c t i v i d a d e s  d e  P r e s u p u e s t o  

b )  P r e p a r a r  l a  d o c u m e n t a c i ó n  p e r t i n e n t e  p a r a  l a  e l a b o r a c i ó n  d e  l a  p r o f o r m a  p r e s u p u e s t a r i a ,  

p r e s e n t a d a  c a d a  a ñ o  e n  e l  M i n i s t e r i o  d e  F i n a n z a s  p a r a  s u  a p r o b a c i ó n .  

c )  C o o r d i n a r  y  e j e c u t a r  l a s  a c t i v i d a d e s  p r o g r a m a d a s  d e  p r e s u p u e s t o  

d )  C u m p l i r  e l  p l a n  a n u a l  d e  a c t i v i d a d e s  y  s u  p r e s u p u e s t o .  

e )  E s t a b l e c e r  u n  c o n t r o l  p r e v i o  d e  d i s p o n i b i l i d a d e s  p a r a  e l  p a g o  d e  a d q u i s i c i ó n  d e  b i e n e s ,  

c o n t r a t a c i ó n  d e  o b r a s  y  p r e s t a c i ó n  d e  s e r v i c i o s .  

f )  R e a l i z a r  l a s  r e f o r m a s  p r e s u p u e s t a r i a s ,  c o n f o r m e  a  l a s  n e c e s i d a d e s  d e  l a  p r o g r a m a c i ó n  a n u a l  

d e  l a  p o l í t i c a  p ú b l i c a  c o n f o r m e  a  l a  l e y  y  p o l í t i c a s  g u b e r n a m e n t a l e s  

g )  E f e c t u a r  l a  e j e c u c i ó n  p r e s u p u e s t a r i a  d e  l o s  g a s t o s  y  c o m p r o m i s o s  e f e c t u a d o s  p o r  l a  

i n s t i t u c i ó n .  

h )  R e a l i z a r  l a  e v a l u a c i ó n  p r e s u p u e s t a r i a  i n i c i a l ,  t r i m e s t r a l  o  s e m e s t r a l  p a r a  m o n i t o r e a r  e l  

c o m p o r t a m i e n t o  d e  l o s  m o v i m i e n t o s  d e  c a d a  u n a  d e  l a s  p a r t i d a s  p r e s u p u e s t a r i a s  

i )  R e a l i z a r  l i q u i d a c i o n e s  p r e s u p u e s t a r i a s  p a r a  r e m i t i r  a l  M i n i s t e r i o  d e  F i n a n z a s  

j )  P r e s e n t a r  i n f o r m e s  p e r i ó d i c o s  r e q u e r i d o s .  

k )  C u m p l i r  c o n  l a s  d e m á s  d i s p o s i c i o n e s  e s t a b l e c i d a s  p o r  l a s  l e y e s ,  a s í  c o m o  l a s  i n h e r e n t e s  a  s u  

á m b i t o  d e  c o m p e t e n c i a .  

 

P r o d u c t o s  d e l  P r o c e s o  d e  G e s t i ó n  P r e s u p u e s t o :  

 

- P r o f o r m a  p r e s u p u e s t a r i a  c o n s o l i d a d a  a n u a l  

- D o c u m e n t o s  d e  r e f o r m a s  y  t r a s p a s o s  p r e s u p u e s t a r i o s  d e  i n g r e s o s  y  g a s t o s  

- I n f o r m e s  s o b r e  u s o  y  c o m p o r t a m i e n t o  d e  l o s  r e c u r s o s  y  f u e n t e s  d e  f i n a n c i a m i e n t o .  

- I n f o r m e s  r e s p e c t o  a  l a  e j e c u c i ó n  p r e s u p u e s t a r i a ,  s a l d o s  y  d i s p o n i b i l i d a d e s  d e  f o n d o s .  

- I n f o r m e s  d e  c u m p l i m i e n t o  d e  a c t i v i d a d e s .  

- C e r t i f i c a d o s  d e  d i s p o n i b i l i d a d  p r e s u p u e s t a r i a .  

- I n f o r m e s  d e  s a l d o s  y  p a r t i d a s  a c t u a l i z a d o s .  

- D o c u m e n t o s  d e  l i q u i d a c i o n e s  y  c i e r r e  p r e s u p u e s t a r i o .  

 

b )  P r o c e s o  G e s t i ó n  d e  C o n t a b i l i d a d  

 

M i s i ó n :  A d m i n i s t r a r  e l  s i s t e m a  c o n t a b l e  d e  l a  i n s t i t u c i ó n  d e  c o n f o r m i d a d  c o n  l o s  p r i n c i p i o s  d e  

c o n t a b i l i d a d  d e  g e n e r a l  a c e p t a c i ó n  y  a p l i c a r  l a s  p o l í t i c a s  y  t é c n i c a s  e s t a b l e c i d a s  p r o d u c i e n d o  

i n f o r m a c i ó n  v e r a z  s o b r e  l o s  a s p e c t o s  c o n t a b l e s .  

 

A t r i b u c i o n e s  y  r e s p o n s a b i l i d a d e s :   

 

a )  O r g a n i z a r ,  d i r i g i r  y  c o n t r o l a r  l a s  a c t i v i d a d e s  c o n t a b l e s  

b )  L l e v a r  l a  c o n t a b i l i d a d   a u t o m a t i z a d a  d e  l a  C C E  N ú c l e o  d e l  A z u a y  a  t r a v é s  d e l  s i s t e m a  

i n t e g r a d o  c o n t a b l e  d e  a c u e r d o  a  l a s  n o r m a s  c o n t e m p l a d a s  e n  e l  C ó d i g o  O r g á n i c o  d e  

F i n a n z a s  P ú b l i c a s  y  l o s  m a n u a l e s  e  i n s t r u c t i v o s  e x p e d i d o s  p o r  l a  C o n t r a l o r í a    G e n e r a l  d e l  
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E s t a d o ,   e S I G E F  y  m á s  r e g l a m e n t a c i ó n  y  p r o c e d i m i e n t o s  d e  c o n t r o l  i n t e r n o .  

c )  P r e s e n t a r  l o s  i n f o r m e s  p e r i ó d i c o s  n e c e s a r i o s ,  c o n  r e l a c i ó n  a  l o s  e s t a d o s  f i n a n c i e r o s  

m e n s u a l e s  y  c o n s o l i d a d o s  a n u a l e s  c o n  a r r e g l o  a  l o s  p r i n c i p i o s  c o n t a b l e s  e s t a b l e c i d o s  e n  l a s  

n o r m a s  l e g a l e s  

d )  I n t e r v e n i r  p o r  d e l e g a c i ó n ,  e n  l a  b a j a  y  e n a j e n a c i ó n  d e  b i e n e s  y  m a n t e n e r  l o s  r e g i s t r o s  d e  

c o n t r o l  c o r r e s p o n d i e n t e s .  

e )  E s t a b l e c e r  p r o c e d i m i e n t o s  d e  c o n t r o l  p r e v i o .   

f )  E s t u d i a r  y  p r o p o n e r  r e c o m e n d a c i o n e s  a  l o s  s i s t e m a s  y  p r o c e d i m i e n t o s  c o n t a b l e s .  

g )  P a r t i c i p a r  e n  l a  e l a b o r a c i ó n  d e  l a  p r o f o r m a  p r e s u p u e s t a r i a  a n u a l ,  y  s u  e j e c u c i ó n ;  a s í  c o m o  

s u g e r i r  l a s  r e f o r m a s ,  v e r i f i c a n d o  l a  d i s p o n i b i l i d a d  d e  f o n d o s ,  l o s  c o m p r o m i s o s  y  p a g o s  q u e  

r e a l i z a  l a  C C E  “ N ú c l e o  d e l   A z u a y ” .  

h )  P a r t i c i p a r  c o n  e l  S u b p r o c e s o  d e  B i e n e s ,  e n  e l  p l a n  d e  i n v e n t a r i o s ,  c o n s t a t a c i ó n  f í s i c a  e  

i d e n t i f i c a c i ó n  d e  b i e n e s ,  m u e b l e s ,  s u m i n i s t r o s ,  e q u i p o s  y  m á s  i n s t a l a c i o n e s  d e  l a  C C E  

“ N ú c l e o  d e l  A z u a y ”  d e  a c u e r d o  c o n  l a s  n o r m a s  l e g a l e s  y  e l  R e g l a m e n t o  d e  B i e n e s  d e l  S e c t o r  

P ú b l i c o .  

i )  O b s e r v a r  ó r d e n e s  d e  p a g o  q u e  s e  c o n s i d e r e  i l e g a l e s  o  n o  c u e n t e n  c o n  l o s  r e s p a l d o s  

p r e s u p u e s t a r i o s  y  d e  d o c u m e n t a c i ó n ,  o  n o  e x i s t a  d i s p o n i b i l i d a d  d e  c a j a .  

j )  C o n t r o l a r  e l  p r o c e s o  c o n t a b l e  d e  l a  C C E  N ú c l e o  d e l  A z u a y ;  a s í  c o m o  c o o r d i n a r  p a r a  e l  

c u m p l i m i e n t o  d e   s u s  a c t i v i d a d e s  c o n  l o s  S u b p r o c e s o s  d e  R e c a u d a c i ó n ,  B i e n e s ,  B o d e g a s  y  

d e m á s  q u e  l o s  r e q u i e r a .  

k )  E l a b o r a r  e l  p l a n  a n u a l  d e  a c t i v i d a d e s  d e  C o n t a b i l i d a d ,  e n  c o o r d i n a c i ó n  c o n  l o s  p r o c e s o s  

r e l a c i o n a d o s  c o n  e s t a s  t a r e a s  y  s u p e r v i s a r  s u  e j e c u c i ó n  

l )  P r e s e n t a r  i n f o r m e s  r e q u e r i d o s .  

 

P r o d u c t o s  y  s e r v i c i o s :  

 

- S i s t e m a  c o n t a b l e  a c t u a l i z a d o ;  

- M a n u a l  d e  c o n t a b i l i d a d  a c t u a l i z a d o  q u e  r e g u l e  l a s  a c c i o n e s  c o n t a b l e s ;  

- I n f o r m e s  d e l  p r o c e s o  d e  c o n t r o l  i n t e r n o  f i n a n c i e r o  c o m o  p a r t e  d e l  s i s t e m a  d e  C o n t a b i l i d a d ;  

- T r a n s a c c i o n e s  c o n t a b l e s ;  

- A r c h i v o  d o c u m e n t a c i ó n  s u s t e n t a d o r a  d e  l o s  r e g i s t r o s  c o n t a b l e s ;  

- I n f o r m e  s o b r e  e l  c o n t r o l  p r e v i o  d e  l o s  g a s t o s  y  c o m p r o m i s o s  f i n a n c i e r o s  d e  l a  I n s t i t u c i ó n ,     

c o n  e l  o b j e t o  d e  d e t e r m i n a r  l a  p r o p i e d a d  l e g a l i d a d  y  v e r a c i d a d  d e  l o s  m i s m o s ;  

- R e g i s t r o  d e  o b l i g a c i o n e s  i n s t i t u c i o n a l e s ,  p o r  c o n c e p t o  d e  c r é d i t o s  n a c i o n a l e s ;  

- R o l e s  d e  p a g o s  y  l i q u i d a c i o n e s  d e  h a b e r e s ;   

- I n f o r m e s  d e  c u m p l i m i e n t o  d e  a c t i v i d a d e s ;  y ,  

- P a n i l l a  d e  p a g o  d e  a p o r t e s  a l  I E S S  e  i m p u e s t o s  a l  S R I .  

 

c )  P r o c e s o  R e c a u d a c i ó n  

 

M i s i ó n :  R e c a u d a r  y  r e g i s t r a r  l o s  i n g r e s o s  p o r  a u t o  g e s t i ó n  y  c u s t o d i a r  l a s  g a r a n t í a s ,  r e c u r s o s ,  v a l o r e s  

y  t í t u l o s  d e  l a  i n s t i t u c i ó n ,  e f e c t u a r   l o s  p r o c e s o s  d e  f a c t u r a c i ó n  c o n   e f i c i e n c i a ,  b r i n d a n d o  u n  b u e n  

s e r v i c i o  a  l o s  u s u a r i o s   

 

A t r i b u c i o n e s  y  r e s p o n s a b i l i d a d e s :   

 

a )  E j e c u t a r  l o s  p r o c e s o s  d e   r e c a u d a c i ó n  d e  f o n d o s  q u e  l e  c o r r e s p o n d e n ,  a s í  c o m o  a q u e l l o s  q u e  

p e r t e n e c e n  a  t e r c e r o s  d e  c o n f o r m i d a d  c o n  l a  L e y  y  c u s t o d i a r  l o s  v a l o r e s ,  e s p e c i e s  v a l o r a d a s ,  t í t u l o s  

d e  c r é d i t o  y  d e m á s  d o c u m e n t o s  q u e  a m p a r a n  l o s  i n g r e s o s  d e  l a  I n s t i t u c i ó n .  

b )   E s t a b l e c e r  p r o c e d i m i e n t o s  t é c n i c o - a d m i n i s t r a t i v o s  p a r a  m e j o r a r  l a  r e c a u d a c i ó n .  
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c )   E f e c t u a r  a r q u e o s  p e r i ó d i c o s  e n  M u s e o s ,  T e a t r o ,  S a l a s  y  d e  C a j a  C h i c a .  

d )  E f e c t u a r  l a s  l i q u i d a c i o n e s ,  p r e v i a s  a l  p a g o  a  l o s  b e n e f i c i a r i o s  y  r e v i s a r  l a  d o c u m e n t a c i ó n  d e  s o p o r t e  

q u e  p e r m i t a  u n  c o n t r o l  a d e c u a d o  d e  l a s  t r a n s a c c i o n e s  d e  l a  I n s t i t u c i ó n .  

e )  R e a l i z a r  l i q u i d a c i o n e s  d e  c o n t r a t o s  d e  c u r s o s  y  t a l l e r e s  d e  l a  I n s t i t u c i ó n .  

f )   P r e p a r a r  r e p o r t e s  d e  f l u j o  d e  c a j a ,  c o n  a p e r t u r a s  d i a r i a s ,  s e m a n a l ,  t r i m e s t r a l  y  a n u a l ,  a s í  c o m o  d e  

l o s  p a r t e s  d e  r e c a u d a c i ó n ,  a d j u n t a n d o  l o s  r e s p e c t i v o s  c o m p r o b a n t e s  y  d o c u m e n t o s  d e  r e s p a l d o .  

g )   E l a b o r a r  y  t r a m i t a r  c e r t i f i c a c i o n e s ,  d e p ó s i t o s  y  g i r o s  b a n c a r i o s  q u e  s e a n  n e c e s a r i o s .  

h )  M a n t e n e r  c o n t a c t o  p e r m a n e n t e  c o n  l a s  d e m á s  d e p e n d e n c i a s  a d m i n i s t r a t i v a s ,  e s p e c i a l m e n t e  c o n  l a  

d e  C o n t a b i l i d a d  y  d e  B i e n e s  y  a l  e f e c t o  e n v i a r  o p o r t u n a  y  s i s t e m á t i c a m e n t e  l a  d o c u m e n t a c i ó n  

c o r r e s p o n d i e n t e .  

i )   L l e v a r  y  p r e s e n t a r  i n f o r m e s  s o b r e  l a s  g a r a n t í a s ,  p ó l i z a s  y  d e m á s  d o c u m e n t o s  b a j o  s u  c u s t o d i a  y  

q u e  s e  e n c u e n t r e n  p r ó x i m o s  a  s u  v e n c i m i e n t o .  

j )  E s t a b l e c e r  s i s t e m a s  d e  s e g u r i d a d  f í s i c a  p a r a  p r o t e g e r  l o s  r e c u r s o s  y  d e m á s  d o c u m e n t a c i ó n  b a j o  s u  

c u s t o d i a .  

k )  L l e v a r  a r c h i v o s  d e  f a c t u r a s  y  l i q u i d a c i o n e s ,  a s í  c o m o  a c t a s  d e  e n t r e g a  r e c e p c i ó n  d e  b o l e t a j e .  

l )  R e a l i z a r  i n f o r m e s  d i a r i o s  d e  f l u j o s  d e  c a j a   

m )  E j e r c e r  d e  c o n f o r m i d a d  c o n  l a  L e y ,  l a s  f u n c i o n e s  y  a c t i v i d a d e s  i n h e r e n t e s   a  l o s  a g e n t e s  d e  

r e t e n c i ó n .  

n )  E l a b o r a r  e n  c o o r d i n a c i ó n  c o n  l o s  d i f e r e n t e s  s u b p r o c e s o s  d e l  á r e a  f i n a n c i e r a ,  e l  p r e s u p u e s t o  d e  

i n g r e s o s  p r e s u p u e s t a r i o s .  

o )   R e a l i z a r  p r o p u e s t a s  p a r a  m e j o r a r  l a  r e c a u d a c i ó n  y  l o s  i n g r e s o s .  

p )   A t e n d e r  c e r t i f i c a c i o n e s  s o b r e  l a  m a t e r i a  d e  s u  c o m p e t e n c i a .  

q )  M a n t e n e r  a r c h i v o s  y  e x p e d i e n t e s  e s p e c i a l i z a d o s  d e  l o s  i n g r e s o s  p o r  a u t o g e s t i ó n  

 

P r o d u c t o s  y  s e r v i c i o s :  

 

-  R e c a u d a c i ó n  d e  v a l o r e s  

-  I n f o r m e s  m e n s u a l e s ,  t r i m e s t r a l e s  y  a n u a l e s  d e  r e c a u d a c i ó n  

-  I n f o r m e s  d e  c o n t r o l  d e  t a q u i l l a  

-  I n f o r m e s  d e  a r q u e o s  d e  m u s e o s ,  s a l a s  d e  c i n e  

-  I n f o r m e  d e  a c t i v i d a d e s  c u m p l i d a s  

-  A c t a s  d e  b o l e t o s  n o  c u m p l i d o s  

-  L i q u i d a c i ó n  d e  c o n t r a t o s  d e  p a r t i c i p a c i ó n  

-  I n f o r m e s  d e  p a g o  d e  c u r s o s ,  t a l l e r e s  

-  F a c t u r a c i ó n  y  r e p o r t e s .  

 

 

 

P R O C E S O S  S U S T A N T I V O S  O  A G R E G A D O R E S  D E  V A L O R  

 

 

3 . 1  P R O C E S O  G E S T I Ó N   P U B L I C A C I O N E S   

 

M i s i ó n :  P l a n i f i c a r ,  o r g a n i z a r ,  d i r i g i r  y  c o n t r o l a r  l a s  p u b l i c a c i o n e s  e  i m p r e s o s  v i n c u l a d o s  c o n  l a  

p r o m o c i ó n  y  d i f u s i ó n  d e  l a  c u l t u r a  e c u a t o r i a n a  e n  t o d a s  s u s  m a n i f e s t a c i o n e s ,  c o n t r i b u y e n d o  a l  l o g r o  

d e  l o s  o b j e t i v o s  e s t r a t é g i c o s  i n s t i t u c i o n a l e s .  

 

E s t a  r a z ó n  d e  s e r ,  e s  d e s a r r o l l a d a  p o r  e l  e q u i p o  d e  G e s t i ó n  d e  P u b l i c a c i o n e s ,  e n  c o o r d i n a c i ó n  c o n  

P l a n i f i c a c i ó n   y  C o m u n i c a c i ó n  S o c i a l .   
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A t r i b u c i o n e s  y  r e s p o n s a b i l i d a d e s :  

 

a )  P la n i f ic a r ,  d i r ig i r ,  c o o r d in a r  y  c o n t r o la r  la s  a c t iv id a d e s  r e la c io n a d a s  c o n  e l  d is e ñ o ,  im p r e s ió n ,  

e m p a s t a d o  y  p r e s e n t a c ió n  f in a l  d e  la s  p u b l ic a c io n e s  c u l t u r a le s  a p a r e c id a s  b a jo  lo s  a u s p ic io s  

e d i t o r ia le s  d e  la  C C E  “ N ú c le o  d e l  A z u a y ” .  

 

b )  E la b o r a r  e l  p la n  a n u a l  d e  a c t iv id a d e s ,  s u s  r e s p e c t iv o s  p r e s u p u e s t o s  y ,  o r d e n a r  la  e je c u c ió n  d e  lo s  

p r o y e c t o s .  

 

c )  A n a l iz a r ,  s e le c c io n a r  y  d e t e r m in a r  c r í t ic a  y  e s t é t ic a m e n t e  la s  d iv e r s a s  o b r a s  q u e  s e r á n  im p r e s a s  b a jo  

lo s  a u s p ic io s  d e  la  C a s a  d e  la  C u l t u r a  E c u a t o r ia n a  “ N ú c le o  d e l  A z u a y ” .  

 

d )  O r d e n a r  la  e d ic ió n  d e  c o le c c io n e s ,  l ib r o s ,  im p r e s o s  y  o t r a s  o b r a s  l i t e r a r ia s  e s c r i t a s  p o r  a u t o r e s  

n a c io n a le s   y  e x t r a n je r o s .  

 

e )  E la b o r a r  p la n e s  d e  d is t r ib u c ió n  y  m e r c a d e o  p a r a  c o m e r c ia l iz a r  la  p r o d u c c ió n  g r á f ic o  l i t e r a r io  d e  la  

I n s t i t u c ió n .  

 

f )  D o n a r  l ib r o s ,  r e v is t a s ,  y  o t r a s  o b r a s  l i t e r a r ia s  a  d iv e r s a s  e n t id a d e s  v in c u la d a s  c o n  la  p r o y e c c ió n  y  

d i f u s ió n  e d u c a t iv a ,  c u l t u r a l  y  h u m a n í s t ic a  d e  la  s o c ie d a d .  

 

g )  P r o m o v e r ,  d i f u n d i r  y  v e n d e r  la s  d i f e r e n t e s  o b r a s  l i t e r a r ia s  p u b l ic a d a s  b a jo  lo s  a u s p ic io s  d e  la  C a s a  d e  

la  C u l t u r a  E c u a t o r ia n a  “ N ú c le o  d e l  A z u a y ” .  

 

E S T R U C T U R A  B Á S I C A :  D is p o n e  d e  u n a  e s t r u c t u r a  a b ie r t a ,  c o n f o r m a d a  p o r  e q u ip o s  d e  t r a b a jo .  

 

P r o c e s o s  d e  P u b l i c a c i o n e s :  

 

a .  C o n s e j o  E d i t o r i a l .  

b .  I m p r e n t a .  

c .  B o d e g a  d e  L i b r o s .  

 

a .  D e l  C o n s e j o   E d i t o r i a l  

 

M i s i ó n :  A n a l i z a r ,  c a l i f i c a r ,  d e f i n i r  l o s  l i b r o s ,  l a s  c o l e c c i o n e s  y  l a s  d i v e r s a s  o b r a s  q u e  s e r á n  i m p r e s a s  

b a j o  e l  s e l l o  e d i t o r i a l  d e l  N ú c l e o ,  a s í  c o m o  p l a n t e a r  l a s  p o l í t i c a s  e d i t o r i a l e s  d e  l a  i n s t i t u c i ó n .  

 

A t r i b u c i o n e s  y  r e s p o n s a b i l i d a d e s :  

 

a )  A n a l i z a r ,  s e l e c c i o n a r  y  d e t e r m i n a r  l a s  d i v e r s a s  o b r a s  q u e  s e r á n  i m p r e s a s  b a j o  l o s  a u s p i c i o s  

d e  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a  “ N ú c l e o  d e l  A z u a y ” .  

b )  P r o p o n e r  l a  e d i c i ó n  d e  c o l e c c i o n e s ,  l i b r o s ,  i m p r e s o s  y  o t r a s  o b r a s  l i t e r a r i a s  e s c r i t a s  p o r  

a u t o r e s  n a c i o n a l e s   y  e x t r a n j e r o s .  

c )  A v a l a r  l a  c a l i d a d  e d i t o r i a l  d e  l a s  p u b l i c a c i o n e s  y  e m i t i r  i n f o r m e s  d e  l o s  t e x t o s  e v a l u a d o s ,  

p r e v i a  l a  p u b l i c a c i ó n  p o r  l a  C C E  “ N ú c l e o  d e l  A z u a y ” .  

d )  C u m p l i r  c o n  l a s  d e m á s  d i s p o s i c i o n e s  e s t a b l e c i d a s  p o r  l a s  l e y e s ,  a s í  c o m o  l a s  i n h e r e n t e s  a  s u  

á m b i t o  d e  c o m p e t e n c i a ,  a  m á s  d e  l a s  e n c o m e n d a d a s  p o r  l a  P r e s i d e n c i a .  

 

P r o d u c t o s  y  s e r v i c i o s :  

-  S e l e c c i ó n  d e  p r o y e c t o s  e d i t o r i a l e s .  

-  P r o p u e s t a s  d e  d i r e c t r i c e s  d e  g e s t i ó n .  
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-  I n f o r m e s  t é c n i c o s  d e  c a l i f i c a c i ó n .  

-  I n f o r m e  t é c n i c o  d e  p r o p u e s t a s  d e  p r o y e c t o s .  

 

b . -  I m p r e n t a  

 

M i s i ó n :  b á s i c a :  R e a l i z a r  e l  l e v a n t a m i e n t o  d e  t e x t o s  y  d i s e ñ o s  d e  l o s  t r a b a j o s  c o n  l a s  

e s p e c i f i c a c i o n e s  t é c n i c a s ;  d i a g r a m a c i ó n  d e  l o s  l i b r o s  e n  p r o c e s o  d e  e d i c i ó n ,  c o r r e c c i ó n  

o r t o g r á f i c a ,  a s í  c o m o  d e  e s t i l o  d e  l o s  t r a b a j o s  e l a b o r a d o s ;  a s í  c o m o  c o o r d i n a r   y  d i s p o n e r  l a  

r e a l i z a c i ó n  d e  l o s  d i f e r e n t e s  i m p r e s o s ,  e f e c t u a d o s  p o r  l a  C C E  “ N ú c l e o  d e l  A z u a y ” .  

 

 

A t r i b u c i o n e s  y  r e s p o n s a b i l i d a d e s :  

 

a )  O r g a n i z a r ,  d i r i g i r  y  c o n t r o l a s  l a s  a c t i v i d a d e s  d e  d i s e ñ o ,  d i a g r a m a c i ó n  y  c o r r e c c i ó n  d e  p r u e b a s .  

b )  P r e p a r a r  e l  d i s e ñ o  d e  l o s  d i f e r e n t e s  i m p r e s o s  s o l i c i t a d o s .  

c )  R e a l i z a r  l o s  t r a b a j o s  d e  d i a g r a m a c i ó n  d e  l i b r o s  p r o g r a m a d o s  p a r a  s u  e d i c i ó n .  

d )  R e a l i z a r  l a s  c o r r e c c i o n e s  o r t o g r á f i c a s  y  d e  e s t i l o  d e  l o s  t e x t o s  l e v a n t a d o s .  

e )  M a n t e n e r  u n  a r c h i v o  d e  l a s  p u b l i c a c i o n e s  g e n e r a d a s .  

f )  C o o r d in a r  lo s  t r a b a jo s  d e  im p r e s o s  y  o r g a n iz a r  lo s  p r o c e s o s  p a r a  e l  m a n e jo  e f ic ie n t e  d e  la  I m p r e n t a .   

g )  C o n t r o la r  la s  d i f e r e n t e s  f u n c io n e s  d e l  p e r s o n a l  a  s u  c a r g o ;  s u p e r v is a r  y  e x ig i r   e l   

  c u m p l im ie n t o  d e  lo s  r e s p e c t iv o s  p r o g r a m a s  d e  t r a b a jo .  

h )  R e c ib i r  y  r e g is t r a r  lo s  p e d id o s  d e  t r a b a jo  y  e n t r e g a  d e  lo s  m is m o s  a  lo s  u s u a r io s ,  s e g ú n  e l  c a le n d a r io  

e s t a b le c id o .  

i )  E la b o r a r  p r e s u p u e s t o s  d e  o b r a s  e  im p r e s o s ,  p e d id o s  y  r e q u is ic io n e s  d e  m a t e r ia le s  p a r a  la  I m p r e n t a .  

j )  E f e c t u a r  e l  m a n t e n i m ie n t o  y  c o n t r o l  c o n s t a n t e  d e  b o d e g a  d e  m a t e r ia  p r im a ,  r e p u e s t o s  y  a c c e s o r io s .  

k )  M a n t e n e r  u n  e s t r ic t o  c o n t r o l  d e  lo s  m a t e r ia le s  e  im p r e s o s  y  e n t r e g a r  a  s u s  d e s t in a t a r io s .  

l )  R e c ib i r  lo s  im p r e s o s  o r ig in a le s  y  s o m e t e r lo s  a  u n  p r o c e s o  d e  c o n t r o l ,  p a r a  v e r i f ic a r  q u e  n o  h a y a  

n o v e d a d e s  p a r a  la  im p r e s ió n .  

m )  R e a l iz a r  lo s  m o n t a je s  y  d ia g r a m a c ió n ,  d e  a c u e r d o  a  la s  e s p e c i f ic a c io n e s  d e l  t r a b a jo ,  e n  c u a n t o  a  

c o lo r e s .  

n )  R e c ib i r  la  o r d e n  d e  t r a b a jo  y  o r g a n iz a r  la  d is t r ib u c ió n  d ia r ia  d e  t a r e a s  e n  la s  r e s p e c t iv a s  m á q u in a s .  

o )  V ig i la r  c o n s t a n t e m e n t e  e l  p r o c e s o  d e  p r o d u c c ió n  y  d is t r ib u i r  lo s  p r o c e s o s   d e  im p r e s ió n  a l  p e r s o n a l  d e  

p la n t a .  

p )  E f e c t u a r  c o n t r o le s  d e  c a l id a d  d e l  t r a b a jo  y  r e v is a r  lo s  a c a b a d o s .  

q )  O r g a n iz a r  lo s  p r o g r a m a s  d e  m a n t e n im ie n t o  p e r ió d ic o  y  p r e v e n t iv o  d e  c a d a  u n a  d e  la s   m á q u in a s .  

r )  R e a l iz a r  u n  c o n t r o l  d e  p la c a s  y  m a t e r ia le s  a  im p r im ir s e  y  c o m p r o b a r  q u e  n o  e x is t a n  n o v e d a d e s .  

s )  V e r i f ic a r  e l  e s t a d o  d e  la  m a q u in a r ia ,  e je c u t a r  lo s  a ju s t e s  n e c e s a r io s ,  l im p ie z a ,  lu b r ic a c ió n  d e  lo s  

m e c a n is m o s  v i t a le s .  

t )  P r o c e d e r  a  la  im p r e s ió n  y  c o n t r o la r  la s  h o ja s  im p r e s a s ,  a  f in  d e  e v i t a r  n o v e d a d e s .  

u )  R e a l iz a r  d e  m a n e r a  p e r f e c t a  lo s  p r o c e s o s  d e  d o b la d o ,  e n c o la d o ,  c o s id o ,  p e r f o r a d o  y  e n c u a d e r n a d o  d e  

lo s  l ib r o s   e  im p r e s o s  d e  la  im p r e n t a .  

v )  R e a l iz a r  la  l im p ie z a ,  m e n s a je r í a ,  e m p a q u e  y  o t r a s  t a r e a s  in h e r e n t e s  a  la s  n e c e s id a d e s  d e  la  im p r e n t a .  

 

 

P r o d u c t o s  y  s e r v i c i o s :  

-  D i s e ñ o  d e  i m p r e s o s .  

-  D i a g r a m a c i ó n  d e  i m p r e s o s .  

-  C o r r e c c i ó n  d e  i m p r e s o s .  

-  I n f o r m e s  d e  a c t i v i d a d e s .  

-  A r c h i v o s  d e  i m p r e s o s .  

-  C o n t r o l  d e  c a l i d a d  d e  l o s  i m p r e s o s .  

-  P r o c e s o s   d e  im p r e s ió n .  
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-  V ig i la r  e l  s t o c k  d e  p r o d u c c ió n .  

-  A r t í c u lo s  t e r m in a d o s .  

-   L i b r o s ,  r e v i s t a s ,  a f i c h e s ,  f o l l e t o s ,  c a t á l o g o s  

-  P r o g r a m a s  d e  t r a b a j o  

-  P r e s u p u e s t o s  

-  Ó r d e n e s  d e  t r a b a j o  

-  I n f o r m e s  t é c n i c o  –  a d m i n i s t r a t i v o s  

 

c . -  B o d e g a  d e  L i b r o s   

 

M i s i ó n :  G e s t i o n a r  l o s  p r o c e s o s  d e  d i s t r i b u c i ó n  d e  l o s  p r o d u c t o s  e d i t o r i a l e s ,  p r o m o v i e n d o  y  

d i f u n d i e n d o  l a s  d i f e r e n t e s  o b r a s  p r o d u c i d a s  p o r  l a  E d i t o r i a l  d e  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a  

N ú c l e o  d e l  A z u a y .  

 

A t r i b u c i o n e s  y  r e s p o n s a b i l i d a d e s :  

 

a )  O r g a n i z a r ,  d i r i g i r  y  c o n t r o l a r  l a s  a c t i v i d a d e s  d e  a l m a c e n a m i e n t o  y  d i s t r i b u c i ó n  d e  l i b r o s ,  

r e v i s t a s ,  f o l l e t o s ,  c a t á l o g o s .  

b )  A l m a c e n a r ,  p r o m o v e r ,  d i f u n d i r  y  v e n d e r  l a s  d i f e r e n t e s  o b r a s  p r o d u c i d a s  p o r  l a  e d i t o r i a l   

c )  E l a b o r a r  a c t a s  d e  e n t r e g a  –  r e c e p c i ó n  d e  p r o d u c t o s  e d i t o r i a l e s  

d )  R e a l i z a r  i n v e n t a r i o s  p e r i ó d i c o s  a  l a  b o d e g a  d e  l i b r o s  d e  a c u e r d o  c o n  e l  R e g l a m e n t o  d e  

C o n t r o l  d e  B i e n e s  d e l  S e c t o r  P ú b l i c o .  

e )  E l a b o r a r  y  p r e s e n t a r  i n f o r m e s  d e  a c t i v i d a d e s  d e s a r r o l l a d a s  

f )  C u m p l i r  c o n  l a s  d e m á s  d i s p o s i c i o n e s  e s t a b l e c i d a s  p o r  l a s  l e y e s ,  a s í  c o m o  a  l a s  i n h e r e n t e s  a  

s u  á m b i t o  d e  c o m p e t e n c i a  e n  c o o r d i n a c i ó n  c o n  l a  G e s t i ó n  A d m i n i s t r a t i v a  –  f i n a n c i e r a .  

 

P r o d u c t o s  y  s e r v i c i o s :  

-  A c t a s  d e  e n t r e g a  –  r e c e p c i ó n  d e  p r o d u c t o s  e d i t o r i a l e s  

-  I n f o r m e s  d e  i n v e n t a r i o s  

-  I n f o r m e s  t é c n i c o  –  a d m i n i s t r a t i v o s  

 

3 . 2 .   P R O C E S O  G E S T I Ó N   M U S E O S  

 

M i s i ó n :  C o n s e r v a r  y  d i f u n d i r  e l  p a t r i m o n i o  a r t í s t i c o  n a c i o n a l ,  c o n t r i b u y e n d o  a l  c o n o c i m i e n t o  y  a  l a  

i n t e r p r e t a c i ó n  d e  l a s  i d e o l o g í a s  y  p r á c t i c a s  a r t í s t i c a s  c o n t e n i d a s  e n  e l  a r t e  p l á s t i c o  t r a d i c i o n a l  y  

c o n t e m p o r á n e o  e c u a t o r i a n o ,  s e g ú n  l a  é p o c a  y  e l  c o n t e x t o  e n  q u e  s e  d e s a r r o l l a r e n .   

 

E s t a  r a z ó n  d e  s e r ,  e s  d e s a r r o l l a d a  p o r  e l  r e s p o n s a b l e  d e  G e s t i ó n  M u s e o s .  

 

A t r i b u c i o n e s  y  r e s p o n s a b i l i d a d e s :  

 

a )  P l a n i f i c a r ,  o r g a n i z a r  y  c o n t r o l a r  l o s  m u s e o s ,  e n  e l  c a m p o  t é c n i c o  y  c i e n t í f i c o .   

b )  C o n s e r v a r ,  p r o t e g e r ,  i n v e s t i g a r ,  r e c u p e r a r  y  d i f u n d i r  e l  p a t r i m o n i o  a r t í s t i c o  n a c i o n a l  a  t r a v é s  

d e  e x p o s i c i o n e s ,  c h a r l a s ,  c o n f e r e n c i a s  y  s e m i n a r i o s .  

c )  E d u c a r  e s t é t i c a m e n t e  a l  p ú b l i c o  a  t r a v é s  d e  n u e v a s  m e t o d o l o g í a s  d e  a c e r c a m i e n t o  a  

n u e s t r a s  r a í c e s .  

d )  O r g a n i z a r  y  d i f u n d i r  e x p o s i c i o n e s  d e l  p a t r i m o n i o  a r t í s t i c o  d e  l o s  m u s e o s  q u e  c o n s e r v a  l a  

i n s t i t u c i ó n .  

 

e )  R e s g u a r d a r  e l  p a t r i m o n i o  d e  l o s  m u s e o s .  
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f )  G e s t i o n a r  p r o g r a m a s  i n t e g r a d o s  q u e  p r o m u e v a n  e l  c o n o c i m i e n t o  y  v a l o r a c i ó n  d e  n u e s t r a s  

r a í c e s  a n c e s t r a l e s .  

g )  P r o p o r c i o n a r  i n f o r m a c i ó n  s o b r e  e l  p a t r i m o n i o  c u l t u r a l  a  t r a v é s  d e  l a  e d u c a c i ó n  n o  f o r m a l .  

h )   G e n e r a r  a c c i o n e s  d e  i n t e g r a c i ó n  c o n  l o s  m u s e o s  a  n i v e l  n a c i o n a l  e  i n t e r n a c i o n a l .  

i )  P l a n i f i c a r  l a  c o n s e r v a c i ó n  y  r e s t a u r a c i ó n  d e  l o s  b i e n e s  c u l t u r a l e s  

j )  M a n t e n e r  a c t u a l i z a d o  e l  c a t á l o g o  d e  b i e n e s  c u l t u r a l e s  d e  l o s  M u s e o s  

k )  E l a b o r a r  f i c h a s  d e  s e g u i m i e n t o  d e  i n t e r v e n c i o n e s  y  s u s  p r o c e d i m i e n t o s  

l )  E s t r u c t u r a r  l o s  d i s e ñ o s  m u s e o g r á f i c o s ,  d e  a c u e r d o  a  l o s  g u i o n e s  p l a n i f i c a d o s  

m )  R e a l i z a r  e l  c o n t r o l  t é c n i c o  d e  l a  i l u m i n a c i ó n  d e  l a s  o b r a s  e n  e x h i b i c i ó n ,  a s í  c o m o  t a m b i é n  e l  

m a n t e n i m i e n t o  y  p r e s e n t a c i ó n  d e  l a s  s a l a s .  

n )  C o n t r o l a r  y  d i r i g i r  e l  r e s p a l d o  t e ó r i c o  d e  l a s  p u b l i c a c i o n e s  d e  t o d o  t i p o ,  e n  l a s  q u e  i n t e r v e n g a n  

l a s  c o l e c c i o n e s  d e  l o s  m u s e o s  y  c o l a b o r a r  e n  l a  e l a b o r a c i ó n  d e  l o s  t e x t o s  q u e  a c o m p a ñ e n  a  

l a s  e x p o s i c i o n e s  q u e  s e  e f e c t ú e n  d e n t r o  o  f u e r a  d e l  p a í s ,  r e l a c i o n a d a s  c o n  l a s  c o l e c c i o n e s  d e  

l o s  m u s e o s ;  

o )  S u g e r i r  l a  i n t e r v e n c i ó n  o p o r t u n a  y  l a s  m e d i d a s  c o n v e n i e n t e s  p a r a  p r e v e n i r  e l  d e t e r i o r o  o  

d e s t r u c c i ó n  d e  l o s  b i e n e s  c u l t u r a l e s ,  e s t o  e s ,  d e  l a s  c o l e c c i o n e s  d e  l o s  m u s e o s  d e  l a  C C E  

“ N ú c l e o  d e l  A z u a y ” .   

p )  M a n t e n e r  e l  a r c h i v o  y  d o c u m e n t a c i ó n  d e  l a  t r a y e c t o r i a  d e  l a s  e x p o s i c i o n e s .  

q )  C o l a b o r a r  e n  e l  d i s e ñ o  d e  l o s  c a t á l o g o s ,  a f i c h e s ,  v o l a n t e s  y  m a t e r i a l e s  a f i n e s  d e  l o s  e v e n t o s  

d e  l o s  m u s e o s .  

r )  E l a b o r a r  y  p r e s e n t a r  i n f o r m e s  d e  l a s  a c t i v i d a d e s  d e s a r r o l l a d a s .  

s )  C u m p l i r  c o n  l a s  d e m á s  d i s p o s i c i o n e s  e s t a b l e c i d a s  p o r  l a s  l e y e s ,  a s í  c o m o  a  l a s  i n h e r e n t e s  a  

s u  á m b i t o  d e  c o m p e t e n c i a  

 

P r o d u c t o s  y  s e r v i c i o s  d e l  P r o c e s o  G e s t i ó n  d e  M u s e o s   

 

-  E x p o s i c i o n e s  v i n c u l a d a s  c o n  l a  p r o y e c c i ó n  y  d i f u s i ó n  d e l  p a t r i m o n i o  h i s t ó r i c o  n a c i o n a l  

-  P l a n e s ,  p r o g r a m a s  y  p r o y e c t o s  d e  M u s e o  

-  I n f o r m e s  t é c n i c o  – a d m i n i s t r a t i v o s  

-  E x h i b i c i o n e s  c o l e c c i o n e s   

-  I n f o r m e s  d e  c u m p l i m i e n t o  d e  a c t i v i d a d e s .  

-  I n f o r m e s  d e  r e v i s i ó n  y  c o n t r o l  d e  s i s t e m a s  d e  i l u m i n a c i ó n ,  c l i m a t i z a c i ó n  y  e q u i p o s  d e  

s e g u r i d a d .   

 

 

 

a .  A t e n c i ó n  a l  p ú b l i c o  

 

M i s i ó n :  A p o y a r  l a  G e s t i ó n  d e  M u s e o s ,  m e d i a n t e  l a  i n f o r m a c i ó n  o p o r t u n a  y  e f i c i e n t e  d e  l o s  p r o d u c t o s  

y  s e r v i c i o s  d e l  m u s e o ,  p r o p e n d i e n d o  a  m a n t e n e r  l a  i m a g e n  p o s i t i v a  a n t e  l a  c i u d a d a n í a .  R e c i b i r  y  g u i a r  

a l  p ú b l i c o  d u r a n t e  l a  v i s i t a  a l  m u s e o .  

 

A t r i b u c i o n e s  y  r e s p o n s a b i l i d a d e s :  

 

a )  O r g a n i z a r ,  d i r i g i r  y  c o n t r o l a r  l a s  a c t i v i d a d e s  d e  r e c e p c i ó n  y  g u í a  d e  v i s i t a n t e s  ( a g e n d a  d e  

v i s i t a s )  

b )  P r e p a r a r  l a  a g e n d a  d e  v i s i t a s  e d u c a t i v a s  a l  m u s e o  c o m o  i n s t r u m e n t o  d e  a p o y o  a  l a  e d u c a c i ó n  

f o r m a l  y  c o n t r o l a r  l a s  a c t i v i d a d e s  d e  r e c e p c i ó n  y  g u í a  d e  v i s i t a n t e s .  

c )  C o l a b o r a r  e n  l a s  v i s i t a s  e d u c a t i v a s  a l  M u s e o ,  c o m o  i n s t r u m e n t o  d e  a p o y o  a  l a  e d u c a c i ó n  

f o r m a l .  
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d )  C o l a b o r a r  e n  l a  e d i c i ó n  d e  m a t e r i a l  d e  s o p o r t e  e  i n f o r m a c i ó n  m u s e o g r á f i c o .  

e )  E l a b o r a r  y  p r e s e n t a r  i n f o r m e s  p e r m a n e n t e s  d e  a c t i v i d a d e s  c u m p l i d a s  a  t r a v é s  d e  u n  r e g i s t r o  

e s t a d í s t i c o  d e  v i s i t a s  

f )  C u m p l i r  c o n  l a s  d e m á s  d i s p o s i c i o n e s  e s t a b l e c i d a s  p o r  l a s  l e y e s ,  a s í  c o m o  l a s  i n h e r e n t e s  a  s u  

á m b i t o  d e  c o m p e t e n c i a  a s í  c o m o  l a s  e n c o m e n d a d a s  p o r  l a  D i r e c c i ó n  d e  M u s e o .  

 

P r o d u c t o s  y  s e r v i c i o s :   

 

-  R e c e p c i ó n  d e  v i s i t a n t e s  

-  G u í a  d e  v i s i t a n t e s  

-  P r e p a r a c i ó n  d e  a g e n d a s  e  i n f o r m e s  d e  c u m p l i m i e n t o  d e  a c t i v i d a d e s .  

-  I n f o r m e s  e s t a d í s t i c o s  d e  v i s i t a n t e s  

 

3 . 3 .   P R O C E S O  G E S T I Ó N  E X T E N S I Ó N  C U L T U R A L  

 

M i s i ó n :  A d m i n i s t r a r ,  p r o m o v e r ,  p a t r o c i n a r  y  g e n e r a r  l a  r e l a c i ó n  d e l  a r t e  e s c é n i c o  c o n  l o s  d i s t i n t o s  

s e c t o r e s  s o c i a l e s ,  c u l t u r a l e s ,  é t n i c o s  y  g e n e r a c i o n a l e s ,  c o n  l a  p e r s p e c t i v a  d e  m u t u o  e n r i q u e c i m i e n t o  

c u l t u r a l .  

 

a )  P l a n i f i c a r ,  o r g a n i z a r ,  d i r i g i r  y  c o n t r o l a r  l a s  a c t i v i d a d e s  t é c n i c o  –  a d m i n i s t r a t i v a s  d e  l a  G e s t i ó n  

E x t e n s i ó n  C u l t u r a l ;  

b )  E l a b o r a r  l a  p r o g r a m a c i ó n  a n u a l  d e  l a  p o l í t i c a  p ú b l i c a  y  c o n t r o l a r  s u  e j e c u c i ó n ;  

c )  E s t r u c t u r a r  l o s  p r o g r a m a s  y  p r o y e c t o s  d e  l a  E x t e n s i ó n  C u l t u r a l  d e  a c u e r d o  a  l a   p r o g r a m a c i ó n  

a n u a l  d e  l a  p o l í t i c a  p ú b l i c a ;  

d )  C o l a b o r a r  c o n  l o s  p l a n e s ,  p r o g r a m a s  y  p r o y e c t o s  i n s t i t u c i o n a l e s  d e  l a s  E x t e n s i o n e s  

C a n t o n a l e s ,  p a r a  f o m e n t a r  y  o r i e n t a r  e l  d e s a r r o l l o  d e  l a  R e d  C u l t u r a  N a c i o n a l ;  

e )  O r g a n i z a r  y  c o o r d i n a r  e l  m a n e j o  d e  l a s  s a l a s ,  t e a t r o ,  c i n e m a t e c a ,  p r o c e s o s  t é c n i c o s  d e  

i l u m i n a c i ó n  y  s o n i d o ;  y  e v e n t o s  

f )  P r o g r a m a r  e v e n t o s  d e  d i f u s i ó n  a r t í s t i c o s ,  c u l t u r a l e s  y  e d u c a t i v o s  a  n i v e l  n a c i o n a l  e  

i n t e r n a c i o n a l ;  

g )  C o o r d i n a r  e l  d i s e ñ o  y  e j e c u c i ó n  d e  e v e n t o s  d e  c a p a c i t a c i ó n  e n  a r t e s ,  d e s a r r o l l a d o s  p o r  e l  

N ú c l e o ;  

h )  C o o r d i n a r  l a  p r e s e n t a c i ó n  d e  f e s t i v a l e s  a r t í s t i c o - c u l t u r a l e s  a  n i v e l  n a c i o n a l  e  i n t e r n a c i o n a l ;  

i )  O r g a n i z a r  y  e j e c u t a r   e v e n t o s  c u l t u r a l e s  a  t r a v é s  d e  c o n v e n i o s  i n t e r i n s t i t u c i o n a l e s ;  

j )  D i f u n d i r  l a  d i v e r s i d a d  c u l t u r a l  d e l  p a í s  a  l a  c o m u n i d a d ,  m e d i a n t e   p r e s e n t a c i o n e s  d e  m ú s i c a ,  

t e a t r o ,  d a n z a ,  e n t r e  o t r o s ;  

k )  E l a b o r a r  y  p r e s e n t a r  i n f o r m e s  p e r m a n e n t e s  d e  l a s  a c t i v i d a d e s  c u m p l i d a s  a  l a  P r e s i d e n c i a ;  y ,  

l )  C u m p l i r  c o n  l a s  d e m á s  d i s p o s i c i o n e s  e s t a b l e c i d a s  p o r  l a s  l e y e s ,  a s í  c o m o  l a s  i n h e r e n t e s  a  s u  

á m b i t o  d e  c o m p e t e n c i a ,  y  l a s  e n c o m e n d a d a s  p o r  l a  P r e s i d e n c i a .  

 

3 . 3 . 1  P r o c e s o  G e s t i ó n  E v e n t o s  

 

M i s i ó n :  P r o m o v e r ,  p a t r o c i n a r  y  g e n e r a r  l a  r e l a c i ó n  d e l  a r t e  y  l a  c u l t u r a  c o n  d i s t i n t o s  s e c t o r e s  s o c i a l e s ,  

c u l t u r a l e s ,  é t n i c o s  y  g e n e r a c i o n a l e s ,  c o n  l a  p e r s p e c t i v a  d e  m u t u o  e n r i q u e c i m i e n t o  c u l t u r a l .  

 

A t r i b u c i o n e s  y  r e s p o n s a b i l i d a d e s :  

 

a )  O r g a n i z a r ,  c o o r d i n a r  y  c o n t r o l a r  l a s  a c t i v i d a d e s  t é c n i c o  –  a d m i n i s t r a t i v a s  d e  l a  G e s t i ó n  d e  

E v e n t o s  d e l  N ú c l e o .  

b )  C o l a b o r a r  c o n  l o s  p l a n e s ,  p r o g r a m a s  y  p r o y e c t o s  i n s t i t u c i o n a l e s  d e  l a s  d i v e r s a s  á r e a s  d e  
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g e s t i ó n  i n s t i t u c i o n a l ,  y  c o n  l a s  R e d e s  N a c i o n a l e s .  

c )  E l a b o r a r  e l  p l a n  a n u a l  d e  a c t i v i d a d e s ,  s u  r e s p e c t i v o  p r e s u p u e s t o  y  p l a n t e a r  l a  e j e c u c i ó n  d e  

p r o y e c t o s  

d )  C o o r d i n a r  l a  p r e s e n t a c i ó n  d e  f e s t i v a l e s  a r t í s t i c o  –  c u l t u r a l e s .  

e )  E l a b o r a r  p r o g r a m a s  c u l t u r a l e s  a  t r a v é s  d e  c o n v e n i o s  i n t e r i n s t i t u c i o n a l e s .  

f )  D i f u n d i r  l a  d i v e r s i d a d  c u l t u r a l  d e l  p a í s  a  l a  c o m u n i d a d  m e d i a n t e  p r e s e n t a c i o n e s  d e  m ú s i c a ,  

t e a t r o ,  d a n z a ,  c i n e ,  l i t e r a t u r a ,  e n t r e  o t r a s .  

g )  P r e s e n t a r  i n f o r m e s  t é c n i c o s  d e  e q u i p o s  d e  a m p l i f i c a c i ó n ,  p r o y e c c i ó n ,  i l u m i n a c i ó n  d e  s a l a s  y  

a u d i t o r i o s .  

h )  E l a b o r a r  y  p r e s e n t a r  i n f o r m e s  p e r m a n e n t e s  d e  l a s  a c t i v i d a d e s  c u m p l i d a s  

i )  C u m p l i r  c o n  l a s  d e m á s  d i s p o s i c i o n e s  e s t a b l e c i d a s  p o r  l a s  l e y e s ,  a s í  c o m o  l a s  i n h e r e n t e s  a  s u  

á m b i t o  d e  c o m p e t e n c i a .  

 

P r o d u c t o s  y  s e r v i c i o s :  

 

-  P l a n  a n u a l  d e  a c t i v i d a d e s  y  p r e s u p u e s t o  

-  I n f o r m e s  d e  e v e n t o s  d e  d i f u s i ó n  a r t í s t i c o s ,  c u l t u r a l e s  y  e d u c a t i v o s  

-  I n f o r m e s  t é c n i c o  –  a d m i n i s t r a t i v o s  

-  T a l l e r e s  e d u c a t i v o s ,  c u l t u r a l e s  y  a r t í s t i c o s  

-  C o n v e n i o s  i n t e r i n s t i t u c i o n a l e s  

 

3 . 4  P R O C E S O :  G E S T I Ó N  B I B L I O T E C A   

 

M i s i ó n :  A c o p i o ,  p r e s e r v a c i ó n  y  d i f u s i ó n  d e  l o s  d i v e r s o s  m a t e r i a l e s  b i b l i o g r á f i c o s ,  i m p r e s o s  o  e n  o t r o s  

s o p o r t e s  q u e  f o r m a n  p a r t e  d e  l a  m e m o r i a  c o l e c t i v a  n a c i o n a l ,  p o s i b i l i t a n d o  a  l a  c o m u n i d a d  e l  a c c e s o  a  

l a  i n f o r m a c i ó n  y  a l  c o n o c i m i e n t o  c o n t e n i d o  e n  s u s  c o l e c c i o n e s .  

 

E s t a  r a z ó n  d e  s e r ,  e s  d e s a r r o l l a d a  p o r  e l  r e s p o n s a b l e  d e  G e s t i ó n  B i b l i o t e c a  

 

A t r i b u c i o n e s  y  r e s p o n s a b i l i d a d e s :  

 

a )  P l a n i f i c a r ,  o r g a n i z a r ,  d i r i g i r  y  c o n t r o l a r  l a s  a c t i v i d a d e s  t é c n i c o  –  a d m i n i s t r a t i v a s  d e  l a  G e s t i ó n  

B i b l i o t e c a .  

b )  E s t r u c t u r a r  p r o g r a m a s  y  p r o y e c t o s  q u e  p o s i b i l i t e n  u n  a c c e s o  e q u i t a t i v o  a  l o s  b i e n e s  c u l t u r a l e s .  

c )  R e u n i r ,  r e s c a t a r ,  c o n s e r v a r ,  p r o c e s a r ,  i n v e s t i g a r  y  d i f u n d i r  e l  a c e r v o  b i b l i o g r á f i c o  i n s t i t u c i o n a l .  

d )  P r o p o r c i o n a r  a c c e s o  a  l a  i n f o r m a c i ó n  c o n t e n i d a  e n  l a  B i b l i o t e c a ,  m a n t e n i e n d o  a c t u a l i z a d o  e l  

c a t á l o g o  b i b l i o g r á f i c o  m e d i a n t e  e l  u s o  d e  s i s t e m a s  o p e r a t i v o s  e s p e c i a l i z a d o s  

e )  P r o p o n e r  n u e v o s  p r o d u c t o s  y  s e r v i c i o s  q u e  m e j o r e n  l a  c a l i d a d  i n s t i t u c i o n a l  y  q u e  r e s p o n d a n  a  l a s  

n e c e s i d a d e s  c i u d a d a n a s  

f )  A c t u a l i z a r  e  i n c r e m e n t a r  e l  a c e r v o  d e  l a  B i b l i o t e c a .  

g )  C o o r d i n a r  o p e r a c i o n e s  c o n j u n t a s  c o n  o t r a s  b i b l i o t e c a s ,  p a r a  e l  i n t e r c a m b i o  d e  s e r v i c i o s  

c o m p l e m e n t a r i o s ,  q u e  d e b e  e s t a b l e c e r s e  m e d i a n t e  l a  s u s c r i p c i ó n  d e  c o n v e n i o s .   

h )  R e a l i z a r  p r o g r a m a s  d e  f o m e n t o  y  d i f u s i ó n  d e  l a  m e m o r i a  c o l e c t i v a  

i )  B r i n d a r  e n  f o r m a  p e r m a n e n t e  u n a  a t e n c i ó n  e s p e c i a l i z a d a  a l  u s u a r i o  e  i n v e s t i g a d o r  d e  l a s  d i f e r e n t e s  

s e c c i o n e s ,  d o t á n d o l e  d e  l a  i n f o r m a c i ó n  n e c e s a r i a ,  m a t e r i a l  b i b l i o g r á f i c o  a c t u a l i z a d o ,  e s p a c i o s  f í s i c o s  

e  i n s t a l a c i o n e s  a d e c u a d a s ,  a s í  c o m o  l o s  r e c u r s o s  t e c n o l ó g i c o s  d i s p o n i b l e s .  

j )  P r o g r a m a r  e v e n t o s  d e  c a p a c i t a c i ó n  p a r a  e l  p e r s o n a l  d e l  á r e a  c o n  é n f a s i s  e n  l a s  t a r e a s  d e  

i n f o r m á t i c a ,  b i b l i o t e c o l o g í a  y  d o c u m e n t a c i ó n  

k )  E l a b o r a r  y  p r e s e n t a r  i n f o r m e s  p e r m a n e n t e s  d e  l a s  a c t i v i d a d e s  c u m p l i d a s  p o r  e l  p r o c e s o  d e  g e s t i ó n  

b i b l i o t e c a  
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l )  C u m p l i r  c o n  l a s  d e m á s  d i s p o s i c i o n e s  e s t a b l e c i d a s  p o r  l a s  l e y e s ,  a s í  c o m o  l a s  i n h e r e n t e s  a  s u  

á m b i t o  d e  c o m p e t e n c i a .   

  

 P r o d u c t o s  y  s e r v i c i o s :  

  

-  P l a n  a n u a l  d e  a c t i v i d a d e s  y  s u  p r e s u p u e s t o  

-  P r o g r a m a s  y  p r o y e c t o s  p a r a  e l  d e s a r r o l l o  c u l t u r a l  

-  C a t á l o g o  b i b l i o g r á f i c o  e n  l í n e a  

-  P r é s t a m o s  b i b l i o g r á f i c o s  

-  R e f e r e n c i a  e  i n f o r m a c i ó n  l o c a l  

-  C o n v e n i o s  i n s t i t u c i o n a l e s  

-  A d q u i s i c i ó n  p u b l i c a c i o n e s  

-  E s p a c i o s  i n f o r m a t i v o s  c u l t u r a l e s ,  

-  I n f o r m e s  d e  e j e c u c i ó n  d e  a c t i v i d a d e s  

 

P R O C E S O :  G E S T I Ó N  A R C H I V O  H I S T Ò R I C O  

 

M i s i ó n :  A c o p i o ,  p r e s e r v a c i ó n ,  c o n s e r v a c i ó n  y  d i f u s i ó n  d e l  a c e r v o  d o c u m e n t a l  c o r r e s p o n d i e n t e  a  l o s  

s i g l o s  X V I  a l  X X  ( 1 5 6 3 - 1 9 5 0 ) ,  q u e  f o r m a n  p a r t e  d e  l a  m e m o r i a  c o l e c t i v a  r e g i o n a l ,  p o s i b i l i t a n d o  e l  

a c c e s o  a  l a  i n v e s t i g a c i ó n  h i s t ó r i c a  d e l  c o n t e n i d o  d e  l a  i n f o r m a c i ó n  e n  d i f e r e n t e s  c a m p o s :  s o c i a l ,  

p o l í t i c o ,  c u l t u r a l ,  c i e n t í f i c o ,  e c o n ó m i c o  y  o t r o s .  

 

E s t a  r a z ó n  d e  s e r ,  e s  d e s a r r o l l a d a  p o r  e l  r e s p o n s a b l e  d e  G e s t i ó n  A r c h i v o  H i s t ó r i c o .  

 

A t r i b u c i o n e s  y  r e s p o n s a b i l i d a d e s :  

 

a )  O r g a n i z a r  e l  a c e r v o  d o c u m e n t a l  d e l  A r c h i v o  H i s t ó r i c o ,  q u e  r e p o s a  e n  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  

E c u a t o r i a n a  N ú c l e o  d e l  A z u a y .  

b )  E s t r u c t u r a r  l a  b a s e  d e  d a t o s  d e  l a  i n f o r m a c i ó n  d o c u m e n t a l  b a j o  s u  r e s p o n s a b i l i d a d .  

c )  P r o p o r c i o n a r  e l  a c c e s o  d e  l a  i n f o r m a c i ó n  c o n t e n i d a  e n  e l  A r c h i v o  H i s t ó r i c o ,  p a r a  l a  i n v e s t i g a c i ó n  e n  

l a s  d i f e r e n t e s  á r e a s .  

d )   E l a b o r a c i ó n  d e  p r o y e c t o s  s o b r e  c o n s e r v a c i ó n  d o c u m e n t a l  y  c a t a l o g a c i ó n .  

 e )  A s e s o r a m i e n t o  i n t e r n o  y  e x t e r n o  s o b r e  a c t i v i d a d e s   a r c h i v í s t i c a s .   

f )  A t e n c i ó n  a l  p ú b l i c o  e n  g e n e r a l  e n  l a  e n t r e g a  d e  c o p i a s  c e r t i f i c a d a s  d e  i n s t r u m e n t o s  n o t a r i a l e s  

p e r t e n e c i e n t e s  a  l a s  n o t a r í a s  d e  l o s  c a n t o n e s  C u e n c a  y  G u a l a c e o .  

g )  B r i n d a r  e n  f o r m a  p e r m a n e n t e  u n a  a t e n c i ó n  e s p e c i a l i z a d a  a l  u s u a r i o  e  i n v e s t i g a d o r  d e  l a s  d i f e r e n t e s  

s e c c i o n e s ,  d o t á n d o l e  d e  l a  i n f o r m a c i ó n  n e c e s a r i a ,  e s p a c i o s  f í s i c o s  e  i n s t a l a c i o n e s  a d e c u a d a s ,  a s í  

c o m o  l o s  r e c u r s o s  t e c n o l ó g i c o s  d i s p o n i b l e s .  

h )   D i c t a r  t a l l e r e s  e v e n t u a l e s  r e l a c i o n a d o s  c o n  l a  a c t i v i d a d  d e l  A r c h i v o  H i s t ó r i c o .   

i )  E l a b o r a r  y  p r e s e n t a r  i n f o r m e s  e c o n ó m i c o s  s e m a n a l e s   d e  l a s  a c t i v i d a d e s  c u m p l i d a s  p o r  e l  p r o c e s o .  

j )  C u m p l i r  c o n  l a s  d e m á s  d i s p o s i c i o n e s  e s t a b l e c i d a s  p o r  l a s  l e y e s ,  a s í  c o m o  l a s  i n h e r e n t e s  a  s u  

á m b i t o  d e  c o m p e t e n c i a .   

  

 P r o d u c t o s  y  s e r v i c i o s :  

  

-  P r o g r a m a s  y  p r o y e c t o s .  

-               B a s e  d e  d a t o .  

-  T r a n s c r i p c i ó n  p a l e o g r á f i c a .   

-  E x t e n s i ó n  C u l t u r a l :  t a l l e r e s ,  c h a r l a s .  

-  I n f o r m e s  t é c n i c o  –  a d m i n i s t r a t i v o s .  
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P R O C E S O S  D E S C O N C E N T R A D O S  

 

4 . 1  A D M I N I S T R A C I Ó N  D E  L A S  E X T E N S I O N E S  C U L T U R A L E S  

L a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a  B e n j a m í n  C a r r i ó n  “ N ú c l e o  d e l  A z u a y ” ,  p o d r á  c r e a r  e x t e n s i o n e s  

a d s c r i t a s  a l  N ú c l e o ,  l a s  c u a l e s  e s t a r á n  i n t e g r a d a s  p o r  p e r s o n a s  q u e  p r o m u e v a n  y  t r a b a j e n  p o r  l a  

c u l t u r a  e n  s u s  d i f e r e n t e s  e x p r e s i o n e s ,  f u n c i o n a r á n  a u t ó n o m a  y  l i b r e m e n t e  a s o c i a d a s ,  e n  l a  c a p i t a l  d e l  

c a n t ó n .  

 

C A P I T U L O  I I I  

E S T R U C T U R A  O R G A N I Z A C I O N A L  P O R  P R O C E S O S  

 

A r t . 1 4 -  E S T R U C T U R A  O R G Á N I C O  F U N C I O N A L   P O R  P R O C E S O S  

 

L a  e s t r u c t u r a  o r g a n i z a c i o n a l  d e  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a  B e n j a m í n  C a r r i ó n  N ú c l e o  

d e l  A z u a y ,  s e  a l i n e a  c o n  s u  m i s i ó n  y  v i s i ó n ,  s u s t e n t a d a  e n  l a  f i l o s o f í a  y  e n f o q u e  d e  p r o d u c t o s ,  

s e r v i c i o s  y  p r o c e s o s ,  c o n  e l  p r o p ó s i t o  d e  a s e g u r a r  s u  o r d e n a m i e n t o  o r g á n i c o  f u n c i o n a l  

i n t e r n o .  

 

A r t . 1 5 . -  O B J E T I V O S  

 

S o n  o b j e t i v o s  d e  l a  e s t r u c t u r a  o r g á n i c a  f u n c i o n a l  p o r  p r o c e s o s :  
 

a )  C o n o c e r  l o s  r o l e s  p ú b l i c o s  e n  a t e n c i ó n  a  l a s  d e m a n d a s  d e  l a  s o c i e d a d ,  c o n  c r i t e r i o s  e f i c i e n t e s  

d e  a d m i n i s t r a c i ó n  p o r  p r o c e s o s  y  p r o d u c t o s .  
 

b )  I n v o l u c r a r  l a  g e s t i ó n   p o r   p r o c e s o s  c o m o  m o d e l o  s i s t é m i c o  e n  l a  o r g a n i z a c i ó n  d e l  t r a b a j o ,  e s t o  

e s ,   i n t e r r e l a c i o n a r l o  c o n  l o s  d e m á s  s i s t e m a s  d e  g e s t i ó n  p ú b l i c a .  
 

c )  L o g r a r  l a  s a t i s f a c c i ó n  d e  l o s  c l i e n t e s  i n t e r n o s  y  e x t e r n o s  ( c i u d a d a n í a )  e n  l a  e n t r e g a  d e  l o s  

p r o d u c t o s  y  s e r v i c i o s  c o n  c a l i d a d  e n  l a  o p o r t u n i d a d  y  p r o d u c t i v i d a d .  
 

d )  I m p l e m e n t a r  p r o c e d i m i e n t o s  d e  g e s t i ó n  b a s a d o s  e n  l a  a d m i n i s t r a c i ó n  o p e r a t i v a  d e  p r o d u c t o s   y  

s e r v i c i o s  c o n  e l  c o r r e s p o n d i e n t e  c o n t r o l  y  m o n i t o r e o  d e  r e s u l t a d o s .  
 

e )  A d a p t a r  e l  t r a b a j o  a l  d i n a m i s m o  p r o p i o  d e  l a  a d m i n i s t r a c i ó n ,  y  a  l o s  c a m b i o s  p e r m a n e n t e s  d e  

t e c n o l o g í a .  
 

f )  I n t e g r a r  y  m a n t e n e r  e q u i p o s  d e  t r a b a j o  i n t e r d i s c i p l i n a r i o ,  p r o m o v e r  l a  p o l i f u n c i o n a l i d a d  d e  l a s  

a c t i v i d a d e s  q u e  o r i e n t e n  a  p r o f e s i o n a l i z a r  l a  f u e r z a  d e l  t r a b a j o ,  a  l a  a p l i c a c i ó n  d e  p o l í t i c a s  y  

m é t o d o s ,  e m i t i d o s  p o r  l o s  d i f e r e n t e s  o r g a n i s m o s  d e  c o n t r o l .  

 

A r t .  1 6 . -  I N T E G R A C I Ó N  D E  L O S  P R O C E S O S  

L o s  p r o c e s o s  q u e  g e n e r a n  e l  p o r t a f o l i o  d e  p r o d u c t o s  y  s e r v i c i o s  d e  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  

E c u a t o r i a n a  B e n j a m í n  C a r r i ó n ,  N ú c l e o  d e l  A z u a y  s e  i n t e g r a n  y  s e  c l a s i f i c a n  e n  f u n c i ó n  d e  s u  

g r a d o  d e  c o n t r i b u c i ó n  o  v a l o r  a g r e g a d o  a l  c u m p l i m i e n t o  d e  l a  m i s i ó n  i n s t i t u c i o n a l .  
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D E  L A  I N T E G R A C I Ó N  D E  L O S  P R O C E S O S :  

M A C R O P R O C E S O  P R O C E S O  

C U E R P O  C O L E G I A D O  -  U N I D A D E S  

A D M I N I S T R A T I V A S  R E S P O N S A B L E S  D E L  

P R O C E S O  

N I V E L  J E R Á R Q U I C O  

S U P E R I O R  D E  L A  U N I D A D  

A D M I N I S T R A T I V A  

D I R E C C I O N A M I E N T O  E S T R A T É G I C O  

    A S A M B L E A  G E N E R A L    

    D I R E C T O R I O  A S A M B L E A  G E N E R A L  

 

 G O B E R N A N T E  

P R E S I D E N C I A  D E  L A  C A S A  D E  L A  C U L T U R A  

E C U A T O R I A N A  B E N J A M Í N  C A R R I Ó N  N Ú C L E O  

D E L  A Z U A Y  D I R E C T O R I O  

    

H A B I L I T A N T E S  D E  A S E S O R Í A  

G E S T I Ó N  D E  A S E S O R Í A  

J U R Í D I C A  A S E S O R Í A  J U R Í D I C A  

G E S T I Ó N  D E  A S E S O R Í A  J U R Í D I C A  P R E S I D E N C I A  

G E S T I Ó N  D E  

P L A N I F I C A C I Ó N  

P L A N I F I C A C I Ó N  

I N S T I T U C I O N A L  

G E S T I Ó N  D E  P L A N I F I C A C I Ó N  

P R E S I D E N C I A  

G E S T I Ó N  C O M U N I C A C I Ò N  

S O C I A L  
 G E S T I Ó N  D E  C O M U I C A C I O N  S O C I A L  P R E S I D E N C I A  

 

G E S T I Ó N  D E  C A L I D A D  C A L I D A D  C O M I T É  T E C N I C O  P R E S I D E N C I A  

    H A B I L I T A N T E S  D E  A P O Y O  

G E S T I Ó N  S E C R E T A R Í A  

G E N E R A L  

D O C U M E N T A C I Ó N  Y  

A R C H I V O  S E C R E T A R Í A  G E N E R A L  P R E S I D E N C I A  

R E C E P C I Ó N  

G E S T I O N  A D M I N I S T R A T I V A  

F I N A N C I E R A  

D E S A R R O L L O  

I N S T I T U C I O N A L  

G E S T I Ó N  A D M I N I S T R A T I V A  F I N A N C I E R A  P R E S I D E N C I A  

S E R V I C I O S  

I N S T I T U C I O N A L E S  

C O M P R A S  P Ú B L I C A S  

C O N T R O L  D E  B I E N E S  

B O D E G A  

I N F O R M A C I O N  Y  

T E C N O L O G Ì A  

P R E S U P U E S T O  

C O N T A B I L I D A D  

R E C A U D A C I O N E S  

S U S T A N T I V O S  O  A G R E G A D O R E S  D E  V A L O R  

P R O C E S O  G E S T I Ó N   

P U B L I C A C I O N E S  

C O N S E J O  E D I T O R I A L  

G E S T I Ó N  D E  P U B L I C A C I O N E S  P R E S I D E N C I A  

I M P R E N T A  

B O D E G A  D E  L I B R O S  

 

G E S T I Ó N  M U S E O  

A T E N C I Ó N  A L  P Ú B L I C O  

G E S T I Ó N  M U S E O S  P R E S I D E N C I A  

G E S T I Ó N  E X T E N S I Ó N  

C U L T U R A L  

E V E N T O S  

 
P R E S I D E N C I A  

G E S T I Ó N  B I B L I O T E C A   
B I B L I O T E C A  G E S T I Ó N  B I B L I O T E C A  P R E S I D E N C I A  

G E S T I Ò N  A R C H I V O  

H I S T Ò R I C O  
A R C H I V O  H I S T Ò R I C O  G E S T I Ò N  A R C H I V O  H I S T Ò R I C O  P R E S I D E N C I A  
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D I S P O S I C I O N E S  G E N E R A L E S  

 

 

 

S e  e s t a b l e c e n  l a s  s i g u i e n t e s  d i s p o s ic i o n e s  g e n e r a l e s  p a r a  a p l i c a c i ó n  d e l  R e g l a m e n to  O r g á n i c o  F u n c i o n a l  

p o r  P r o c e s o s :  

 

1 .  U S O  D E L  R E G L A M E N T O . -  I n f o r m a c i ó n  a  l a s  d i f e r e n t e s  á r e a s  d e  t r a b a j o  y  a l  p e r s o n a l  

c o m p o n e n t e ,  c o n  r e s p e c t o  a  l a  v i s i ó n  g l o b a l  y  p a r t i c u l a r  d e l  e s q u e m a  o r g a n i z a c i o n a l  c o n  

p r e c i s i ó n  d e  l a s  r e s p o n s a b i l i d a d e s  y  d e b e r e s  d e  c a d a  p r o c e s o .  E l  R e g l a m e n t o  O r g á n i c o  

F u n c i o n a l  p o r  P r o c e s o s ,  c o n s t i t u i r á  e l  i n s t r u m e n t o  b a s e  p a r a  l a  p r e p a r a c i ó n  d e l  S u b s i s t e m a  d e  

C l a s i f i c a c i ó n  d e  P u e s t o s .  

 

2 .  A L C A N C E . -  E l  R e g l a m e n t o  O r g á n i c o  F u n c i o n a l  p o r  P r o c e s o s ,  n i  l i m i t a  n i  r e s t r i n g e  l a s  

a c t i v i d a d e s  d e  l a s  d i f e r e n t e s  á r e a s  y  p r o c e s o s .  L a s  a c t i v i d a d e s  q u e  d e s c r i b e ,  c o n s t i t u y e  e l  n i v e l  

b á s i c o  y  g e n é r i c o  p a r a  e l  c u m p l i m i e n t o  d e  o b j e t i v o s ,  s i n  p e r j u i c i o  d e  q u e  i n t e r n a m e n t e  s e  

d e t e r m i n e  l a s  t a r e a s  d e  d e t a l l e  y  p e r i ó d i c a m e n t e  s e  v a y a n  i n c o r p o r a n d o  n u e v a s  a t r i b u c i o n e s  y  

r e s p o n s a b i l i d a d e s ,   c o n f o r m e  n e c e s i d a d e s  i n s t it u c i o n a l e s  c o m o  d e  l a  d e m a n d a  d e  p r o d u c t o s  y / o  

s e r v i c i o s  q u e  p r e s e n t a  l a  c o l e c t i v i d a d ,  e n  b a s e  a  l a  e v a l u a c i ó n  c o n s t a n t e  d e  l o s  p r o g r a m a s  

o p e r a t i v o s  d e  t r a b a j o .  

 

3 .  C A M B I O S  A L  R E G L A M E N T O . -  L o s  c a m b i o s  q u e  s e  p r o p o n g a n  c o n  r e s p e c t o  a l  R e g l a m e n t o  

O r g á n i c o  F u n c i o n a l  p o r  P r o c e s o s ,  s e  c a n a l i z a r á n  a n t e  l a  P r e s i d e n c i a  y  s e  r e s o l v e r á n  e n  l a  J u n t a  

P l e n a r i a   d e  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a .  

 

4 .  R E S P O N S A B IL ID A D . -  L o s  D i r e c t o r e s ,  J e f e s  D e p a r t a m e n ta le s  d e  S e c c i ó n  y  d e  U n i d a d e s ,  s e r á n  

r e s p o n s a b l e s  d e  l a  p l a n i f i c a c i ó n ,  p r o g r a m a c i ó n ,  d i r e c c i ó n ,  c o o r d i n a c i ó n  y  c o n t r o l  d e  l a s  

a c t i v i d a d e s  d e  s u s  r e s p e c t i v o s  p r o c e s o s ,  y  d e l  c u m p l i m i e n t o  p o r  p a r t e  d e l  p e r s o n a l  q u e  i n t e g r a n  

l o s  d i f e r e n t e s  e q u i p o s  d e  t r a b a j o ,  a s í  c o m o  d e  l a  a d m i n i s t r a c i ó n  d e  l o s  r e c u r s o s  q u e  d i s p o n g a n  

p a r a  s u  d e s a r r o l l o  q u e  s e ñ a l a  e l  R e g l a m e n t o ,  c o n  a p e g o  a  l a s  L e y e s  d e l  s e c t o r  p ú b l i c o  y  a f i n e s  a  

l a  n o r m a t i v i d a d  d e  l o s  s e r v i d o r e s  p ú b l i c o s .  

 

5 .  I N C O R P O R A C I O N  D E  D I S P O S I C I O N E S . -  E n  t o d o  l o  q u e  e n  f o r m a  e x p r e s a  n o  c o n t e m p l e  e l  

p r e s e n t e  R e g l a m e n t o ,  s e  o b s e r v a r á  y  a p l i c a r á  l a s  n o r m a s  d e  l a  L e y  O r g á n i c a  d e l  S e r v i c i o  

P ú b l i c o ,  C ó d i g o  O r g á n i c o  d e  P l a n i f i c a c i ó n  y  F i n a n z a s  P ú b l i c a s  y  d e m á s  a f i n e s  c o n  l a  m a t e r i a .  

 

6 .  P R E S E N T A C IO N  D E  I N F O R M E S . -  T o d o s  l o s  f u n c i o n a r i o s  a  c u y o  c a r g o  e s t é n  l a s  D i r e c c i o n e s ,  

D e p a r t a m e n t o s ,  S e c c i o n e s  y  U n i d a d e s ,  d e b e r á n  p r e s e n t a r  i n f o r m e s  t é c n i c o - a d m i n i s t r a t i v o s  

a n u a l e s  y  o t r o s  d e  c a r á c t e r  p e r i ó d i c o ,  q u e  s e  l e s  r e q u i e r a  a n t e  l o s  s u p e r i o r e s  j e r á r q u i c o s .   

 

7 .  L I N E A S  D E  A U T O R I D A D  Y  C O O R D IN A C IO N . -  T o d a s  l a s  á r e a s  d e  t r a b a j o ,  r e s p e t a r á n  l a  l í n e a  

j e r á r q u i c a  d e  a u t o r i d a d  q u e  e s t e  R e g l a m e n t o  l o  e s t a b l e c e ;  a s í  c o m o  m a n t e n d r á n  

p e r m a n e n t e m e n te  l a s  l í n e a s  d e  c o o r d i n a c i ó n  q u e  a s e g u r e  l a  p a r t i c i p a c i ó n  y  e l  t r a b a j o  a r m ó n i c o  y  

c o n j u n t o  p a r a  e l  c u m p l i m i e n t o  d e  o b j e t i v o s .  

 

8 .  D E R O G A T O R I A . -  D e r o g a s e  e l  R e g l a m e n to  O r g á n i c o  p o r  P r o c e s o s  v i g e n t e ,   y  t o d a s  l a s  n o r m a s  

d e  i g u a l  o  m e n o r  j e r a r q u í a  q u e  s e  o p o n g a  a  l a  p r e s e n t e .  
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9 .  V I G E N C I A . -  E l  p r e s e n t e  R e g l a m e n t o  d e  G e s t i ó n  O r g a n i z a c i o n a l  p o r  P r o c e s o s ,  r e g i r á  a  p a r t i r  d e  

s u  s a n c i ó n  p o r  p a r t e  d e l  D i r e c t o r i o  d e  l a  C C E  N ú c l e o  d e l  A z u a y .  

 

 

 

 

C E R T I F I C O :  

 

 Q u e  e l  R e g l a m e n t o  d e  G e s t i ó n  O r g a n i z a c i o n a l  p o r  P r o c e s o s  q u e  a n t e c e d e ,  f u e  d i s c u t i d o  y  

a p r o b a d o  p o r  e l  D i r e c t o r i o  d e l  N ú c l e o  A z u a y  p r e s i d i d o  p o r  C a r l o s  V á s c o n e z   e n  l a s  s e s i o n e s  

e x t r a o r d i n a r i a   c e l e b r a d a s  e l   2 2  d e  e n e r o  d e  d o s  m i l  c a t o r c e .  

 

C u e n c a ,   2 2  d e  e n e r o   d e  2 0 1 4  

  

S E C R E T A R I O  G E N E R A L   

 

 E s t e  R e g l a m e n t o  d e  G e s t i ó n  O r g a n i z a c i o n a l  p o r  P r o c e s o s  f u e  e s t u d i a d o  y  e l a b o r a d o  d e  

c o n f o r m i d a d  c o n  l o  e s t a b l e c i d o  e n  l a  L e y  O r g á n i c a  d e  l a  C a s a  d e  l a  C u l t u r a  E c u a t o r i a n a ,  E s t a t u t o  

O r g á n i c o  v i g e n t e  y  t o m a  c o m o  r e f e r e n c i a  e l  R e g l a m e n t o  I n t e r n o  d e  l a  C a s a  M a t r i z .  

 

D a d o  y  f i r m a d o  e n  l a  c i u d a d  d e  C u e n c a  a  l o s  2 2   d í a s   d e l  m e s  d e  e n e r o  d e  d o s  m i l  c a t o r c e .  

 

 

 

 

  

P R E S I D E N T E  D E  L A  C A S A  D E  L A  C U L T U R A  

 E C U A T O R I A N A  " B E N J A M I N  C A R R I O N " ,  

 N U C L E O  D E  L  A Z U A Y   

 


