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ACUERDO MINISTERIAL Nro. DM-2017-0 52
CONSIDERANDO:

Que, el articulo 377 de la Constituciéon de la Republica, establece que el Sistema
Nacional de Cultura tiene como finalidad fortalecer la identidad nacional; proteger
y promover la diversidad de las expresiones culturales; incentivar la libre creacién
artistica y la produccion, difusién, distribucién y disfrute de bienes y servicios
culturales asf como salvaguardar la memoria social y el patrimonio cultural;

Que, el articulo 22 de la Constitucion de la Republica garantiza a todas las personas el
derecho a desarrollar su capacidad creativa, el ejercicio digno y sostenido de las
actividades culturales y artisticas asi como el derecho a beneficiarse de la
proteccién de los derechos morales y patrimoniales que le correspondan por sus
creaciones;

Que, elarticulo 4 de la Ley Orgénica de Cultura publicada en el Registro Oficial No 913
de 30 de diciembre de 2016 consagra el principio de soberania cultural que
consiste en el ejercicio legitimo del fomento y la proteccién de la diversidad,
produccién cultural y creativa nacional, la memoria social y el patrimonio cultural,
frente a la amenaza de la circulacién excluyente de contenidos culturales
hegemo&nicos;

Que, el articulo 3 de la Ley Orgénica de Cultura, contempla entre sus fines el fomento e
impulso a la libre creacion, la produccién, valoracion y circulacién de productos y
servicios culturales, as{ como de los conocimientos y saberes ancestrales;

Que, la ley Orgénica de Cultura estipula en la Disposicién Transitoria Décima Tercera
que en el plazo de 120 dias a partir de su promulgacién, el Consejo Nacional de
Cinematograffa creado por la Ley de Fomento de Cine, hoy derogada, se transforme
en el Instituto de Cine y Creacién Audiovisual;

Que, con Oficio No. SENPLADES-SGPD-2017-0290-0F, de 06 de mayo de 2017, la
Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo, emite informe de pertinencia al
insumo del Anélisis de Presencia Institucional en Territorio de las entidades que
conforman el Sistema Nacional de Cultura a fin de continuar con el proceso de
reforma Institucional;

Que, con Oficio Nro. SNAP-SPICS-2017-000156-0, de 26 de abril de 2017, la Secretarfa
Nacional de la Administracién Publica emite Ja validacién de la cadena del Instituto
de Cine y Creaci6n Audiovisual;

Que, con Oficio Nro. MINFIN-MINFIN-2017-0204-0, de 17 de mayo de 2017, el
Ministerio de Economia y Finanzas, emite dictamen presupuestario favorable para
el disefio y redisefio de estructuras institucionales, proyectos de estatutos
organicos y proyectos resolucién para su implementacién a favor de las entidades
del Sistema Nacional de Cultura;

Que, mediante Oficio Nro. SENPLADES-SGPD-2017-0337-0F, de 22 de mayo de 2017,
emite un alcance al informe de pertinencia del Analisis de Presencia Institucional
en Territorio de las entidades que conforman el Sistema Nacional de Cultura%
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remitido mediante oficio Nro. SENPLADES-SGPD-2017-0290-0F, de 06 de mayo de
2017.

Que, con Oficio No. MDT-MDT-2017-0359, de 07 de agosto de 2017, el Ministerio del
Trabajo, aprueba y emite informe favorable disefio y redisefio de estructuras
institucionales, informe favorable a los Estatutos Organicos y Proyectos de reforma
a los Estatutos Orgénicos y resoluciones para la implementacién de las estructuras
institucionales de las entidades que conforman el Sistema Nacional de Cultura; y,

En ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 154 de la Constitucién de la
Republica del Ecuador y el articulo 26 de la Ley Orgénica de Cultura publicada en Registro
Oficial N2 913 del 30 de diciembre de 201s,

ACUERDA:

Expedir el ESTATUTO ORGANI(EO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL
INSTITUTO DE CINE Y CREACION AUDIOVISUAL

CAPITULO I -
DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Articulo 1.- El Instituto de Cine y Creacién Audiovisual se alinea con su misién y define su
estructura organizacional sustentada en su base legal y direccionamiento estratégico
institucional, determinados en su matriz de competencias, planificacién institucional y
modelo de gestién.

Articulo 2.- Misién: Fomentar la creacién cinematografica y audiovisual ecuatoriana, Y,
controlar técnicamente la circulacién de los contenidos audiovisuales para la promocién y
difusién nacional e internacional de producciones diversas, en el marco del ejercicio de la
soberanfa cultural y del buen vivir,

Articulo 3.- Principios y Valores: El Instituto de Cine ¥ Creacidn Audiovisual respondera
a los siguientes principios:

Soberania Cultural.- entendida como el ejercicio legftimo del fomento y la proteccién de la
diversidad, produccién cultural Yy creativa nacional, frente a la amenaza que significa la
circulacién excluyente de contenidos culturales hegeménicos.

Diversidad Cultural.- concebida como el ejercicio de todas las personas a construir y
mantener su propia identidad cultural, a decidir sobre su pertenencia a una o varias
comunidades culturales y a expresar dichas elecciones; asi como el derecho a difundir sus
propias expresiones culturales.

Interculturalidad.- manifestada principalmente a través de) didlogo con culturas diversas,
dentro del territorio nacional y fuera de éste.

Identidad Nacional.- construida a través del conjunto de interrelaciones culturales e
histéricas que promueven la unidad nacional y la cohesién social a partir de}
reconocimiento de la diversidad.

El Instituto de Cine y Creacién Audiovisual responders a los siguientes valores:




Honestidad.- Practicada de manera permanente por todo el personal del instituto y que es un
valor propio de los seres humanos relacionado con los principios de verdad v justicia y con la
integridad moral.

Integridad.- Esta relacionada con normas de conducta y convicciones que todo el personal del
Instituto debe poner en practica a través de la concordancia de sus valores con sus
actuaciones.

Etico.- Entendida como el conjunto de costumbres y normas que dirigen o valoran el
comportamiento de todos los funcionarios del Instituto y que deben estar alineadas con las
normas legales, del buen vivir y con principios y valores universales.

Lealtad.- Es el valor de aquellas personas que, al acatar las leyes y acuerdos, actlan siempre en
favor de los intereses institucionales.

Justicia.- Consiste en identificar lo que a cada quien le pertenece y corresponde de tal forma
gue todos actden con imparcialidad y entereza.

Dignidad.- Consistente en toda actuacién que mantiene la calidad humana.

Responsabilidad.- Consistente en el conjunto de reglas de comportamiento para mantener el
orden y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Articulo 4.- Objetivos Institucionales: Los objetivos institucionales son:

+ FEomentar la creacion y la produccién cinematografica vy audiovisual nacional
independiente, diversa y de calidad, asi como la promocién y difusidon nacional e
internacional del cine y audiovisual ecuatoriano.

« Estimular la coproduccién con otros paises, promover la vinculacion del sector
cinematogréfico y audiovisual nacional con la produccién internacional, y desarrollar
las capacidades del sector audiovisual ecuatoriano independiente como proveedor de
servicios.

o Promover la circulacién equilibrada de obras cinematogréficas y audiovisuales
nacionales y coproducciones en todos los segmentos del mercado y prevenir las
practicas de abuso de poder de mercado mediante la regulacién de la comercializacidn
en el sector cinematogréfico y audiovisual.

« Regular y controlar la circulacién de los contenidos audiovisuales para promover el
acceso de las expresiones de la diversidad cultural en todos los soportes y plataformas.

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

Articulo 5.- Comité de Gestién de Calidad del Servicio y el Desarrollo Institucional.- De
conformidad con lo previsto en el articulo 138 del Reglamento General a la Ley Orgénica del
Sector Publico (LOSEP), el Instituto de Cine y Creacién Audiovisual, cuenta con el Comité de
Gestién de Calidad de Servicio y el Desarrollo Institucional, que tendra la responsabilidad de
proponer, monitorear y evaluar la aplicacion de las politicas, normas y prioridades relativas al
mejoramiento de la eficiencia institucional.




El Comité tendri la calidad de permanente, y estard integrado por;

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

b) Elresponsable del proceso de gestién estratégica;

¢) Una o un responsable por cada uno de los procesos o unidades administrativas; y,
d) La o el responsable de la UATH o quien hiciere sus veces.

En las unidades o procesos desconcentrados se contara con comités locales, los cuales serdn
permanentes y deberdn coordinar sus actividades con el comité nacional.
CAPITULO I
DE LOS PROCESOS Y LA ESTRUCTURA INSTITUCIONAL
Articulo 6.- Procesos Institucionales.- Para cumplir con la misién del Instituto de Cine %
Creacion Audiovisual determinada en su planificacién estratégica y modelo de gestién, se

gestionaran los siguientes procesos en la estructura institucional del nivel central:

* Gobernantes.- Son aquellos procesos que proporcionan directrices, politicas y planes
estratégicos, para la direccién y control del Instituto de Cine y Creacidn Audiovisual.

* Sustantivos.- Son aquellos procesos que realizan las actividades esenciales para proveer de
los servicios y productos que se ofrece a sus clientes y/o usuarios, los mismos que se

enfocan a cumplir la misién del Instituto de Cine y Creacidn Audiovisual.

¢ Adjetives.- Son aquellos procesos Que proporcionan productos o servicios a los procesos
gobernantes y sustantivos, se clasifican en procesos adjetivos de asesoria y de apoyo.

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

a) Cadena de Valor:
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GESTION DE ASESORTA Y APOYO

Articulo 8.- Estructura Institucional.- El Instituto de Cine y Creacién Audiovisual, para el
cumplimiento de sus competencias, atribuciones, misién y vision y gestidn de sus procesos, se
ha definido la siguiente estructura institucional:




1. NIVEL DE GESTION CENTRAL.-

1.1. Organo de Gobierno
Responsable: Directorio

1.2, Procesos Gobernantes:
1.2.1. Nivel Directivo.-

1.2.1.1. Direccionamiento Estratégico.
Responsable: Director/a Ejecutivo/a

1.3.Procesos Sustantivos:
1.3.1. Nivel Directivo.-

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

1.3.2. Nivel Operativo.-

1.3.2.1. Gestién de Fomento Cinematografico y Audiovisual
Responsable: Director/a de Fomento Cinematogréfico y Audiovisual

1.3.2.2. Gestién de Difusién Cinematogréfica y Audiovisual
Responsable: Director/a de Difusién Cinematografica y Audiovisual

1.3.2.3. Gestion de Control Técnico
Responsable: Director/a de Control Técnico

1.4.Procesos Adjetivos:
1.4.1. Nivel de Asesoria.-

1.4.1.1. Gestién de Asesoria Juridica
Responsable: Director/a de Asesorfa Juridica

1.4.1.2. Gestién de Planificacién y Gestion Estratégica
Responsable: Director/a de Planificacién y Gestidn Estratégica

1.4.1.3. Gestién de Comunicacién Social
Responsable: Responsable de la Unidad de Comunicacién Social

1.4.2. Nivel de Apoyo.-

1.4.2.1. Gestidn Administrativa Financiera
Responsable: Director/a Administrativo/a Financiero/a &

2. NIVEL DE GESTION TERRITORIAL




2.1. Gestion de Oficina Técnica
Responsable: Responsable de Oficina Técnica.

Articulo 9.- Representacidn gréfica de la estructura institucional:

a) Estructura institucional del nivel central:
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CAPITULO IV
DE LA ESTRUCTURA INSTITUCIONAL DESCRIPTIVA

Articulo 10.- Estructura Descriptiva.- El Instituto de Cine y Creacidn Audiovisual en
concordancia con sus competencias y facultades, describe su gestion de la siguiente manera:




1. NIVEL DE GESTION CENTRAL.-

1.1. Organo de Gobierno
Responsable: Directorio

Atribuciones y responsabilidades: Las establecidas en el articulo 136 de la Ley Organica de
Cultura.

1.2. Procesos Gobernantes.-
1.2.1. Nivel Directivo.-
1.2.1.1. Direccionamiento Estratégico

Misién: Dirigir la gestion técnica y administrativa del Instituto de Cine y Creacion Audiovisual, a
través del disefio de objetivos, politicas y estrategias institucionales, que permitan el
cumplimiento de la misién institucional.

Responsable: Director/a Ejecutivo/a
Atribuciones y responsabilidades:

a) Cumplir y dar seguimiento a las resoluciones expedidas por el Directorio del Instituto de
Cine y Creacién Audiovisual;

b) Someter a conocimiento y aprobacién del Directorio del Instituto de Cine y Creacidn
Audiovisual los planes operativos, el presupuesto anual y los indicadores de gestion; y
ejecutar los planes operativos y el presupuesto anual;

¢) Suscribir convenios nacionales e internacionales en el ambito del cine y el audiovisual;

d) Nombrar al personal administrativo y técnico-del Instituto de Cine'y Audiovisual;

e) Promover la cooperacién con las entidades internacionales dedicadas a la promocién,
produccién, programacién y distribucién de obras cinematograficas y audiovisuales;

f) Presentar informes de gestién anuales al ente rector de la cultura; y,

g) Las demis que la Ley y los Reglamentos le otorguen.

1.3. Procesos Sustantivos.-
1.3.1. Nivel Directivo.-
1.3.1.1. Direccionamiento Técnico

Misién: Coordinar, dirigir y evaluar la ejecucion de los planes, programas y proyectos de
fomento, difusién y promocién a la creacién cinematografica vy audiovisual, asi como
relacionados con el control técnico de la circulacién de contenidos cinematograficos y
audiovisuales.

Responsable: Coordinador/a General Técnico/a

Atribuciones y responsabilidades:




a)

b)

c)

d)

e)
f)

g)

Coordinar, planificar e implementar planes, programas y proyectos de fomento, difusién y
promocion de la creacidn y produccion cinematogréfica y audiovisual;

Validar las propuestas de programas y proyectos de fomento, difusién y promocién de la
creacion y produccidn cinematografica y audiovisual, para su aprobacién;

Validar las propuestas de acuerdos y convenios interinstitucionales, en el ambito de su
competencia;

Supervisar los procesos de control de la circulacidn de los contenidos cinematograficos y
audiovisuales conforme la normativa vigente;

Supervisar et cumplimiento de las atribuciones de las unidades operativas a su cargo;
Ejercer las funciones, representaciones y delegaciones que le asigne el Director Ejecutivo
de! Instituto del Cine y Creacién Audiovisual; v,

Desempefiar las dem3s funciones que le asignare la autoridad competente, las leyes y
reglamentos.

1.3.2. Nivel Operativo.-

1.3.2.1. Gestion de Fomento Cinematografico y Audiovisual

Misién: Gestionar los procesos de fomento enmarcados en la Ley Organica de Cultura de
convenios y acuerdos internacionales correspondientes, para incrementar el volumen y la
calidad de la produccién cinematogréfica y la creacién audiovisual ecuatoriana.

Responsable: Director/a de Fomento Cinematogréfico y Audiovisual.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

h)

Elaborary proponer planes, programas y proyectos de fomento y promocién de la creacién
y produccién cinematografica y audiovisual independiente;

Elaborar y proponer planes, programas y proyectos para promover la investigacidn,
salvaguarda y preservacién del patrimonio cinematogréfico y audiovisual ecuatoriano;
Realizar propuestas de acuerdos y convenios para coordinar el cumplimiento de la politica
nacional de cine y audiovisual con las demas entidades del Estado en todos sus niveles de
gobierno;

Gestionar la implementacién de la politica pablica de fomento y promocién de la
produccidn y la creacién cinematografica y audiovisual nacional independiente;

Gestionar las convocatorias y entregas de incentivos econdmicos de la linea de
financiamiento de la creacién cinematografica y audiovisual del Fondo de Fomento de las
Artes, la Cultura y {a Innovacién;

Emitir los certificados de beneficiario de la linea de financiamiento de la creacién
cinematogréfica y audiovisual del Fondo de Fomento de las Artes, la Cultura y la
Innovacion;

Emitir los certificados de inicio y fin de rodaje, y de coproduccién para realizadores
beneficiarios de convenios y acuerdos con instituciones nacionales y extranjeras;
Gestionar las convocatorias para entrega de incentivos econémicos para beneficiarios de
convenios y acuerdos con instituciones nacionales y extranjeras;




)

k)

m)

n)

o)
p)

Presentar informes de gestion y cumplimiento de convenios y acuerdos a las instancias
competentes;

Presentar informes de participacion en la Comisién Filmica Ecuatoriana a las instancias
competentes;

Proponer convenios interinstitucionales para la implementaciéon de programas de
capacitacion continua en cinematografia y creacién audiovisual, en coordinacién con las
instancias competentes;

Desarrollar y gestionar la actualizacion de los catdlogos de servicios para productores y
realizadores cinematograficos y audiovisuales y demas gestores culturales;

Realizar el seguimiento y control correspondiente del uso de los fondos reembolsables y
no reembolsables, asi como toda ayuda o financiamiento del sector cinematogréfico y
audiovisual otorgado a los beneficiarios por medio de sistemas de concurso publico de
proyectos;

Brindar asesoria técnica a las entidades publicas y privadas que lo requieran en materia de
su competencia;

Asesorar a las autoridades de! Instituto en todas las materias de su competencia; y,
Gestionar las demds atribuciones y responsabilidades que sean asignadas por la autoridad
competente.

Gestidn Interna:

Gestion de Fomento al cine y creacidén audiovisual.
Gestién de Proyectos para el fomento.

Entregables:

Gestion de fomento al cine y creacion audiovisual.

Propuesta de acuerdos y convenios para coordinar el cumplimiento de la politica nacional
de cine y audiovisual con fas demds entidades del Estado en todos sus niveles de gobierno.
Informes de implementacién de fa politica publica de fomento y promocién de la
produccién y la creacién cinematografica y audiovisual nacional independiente.
Convocatoria para entrega de incentivos econdmicos de la linea de financiamiento de la
creacién cinematografica y audiovisual del Fondo de Fomento de las Artes, la Cultura 'y la
Innovacioén.

Informes de entrega de incentivos econémicos de la linea de financiamiento de la creacion
cinematogréfica y audiovisual del Fondo de Fomento de las Artes, la Cultura vy la
Innovacién.

Informes técnicos de ejecucién de los proyectos beneficiarios de la linea de financiamiento
de la creacién cinematografica y audiovisual del Fondo de Fomento de las Artes, la Cultura
y la Innovacién.

Informes técnicos de seguimiento y control sobre el uso de los fondos otorgados a los
beneficiarios del sector cinematogréﬁco y audiovisual.

Certificado de beneficiario de la linea de financiamiento de la creacién cinematografica y
audiovisual de! Fondo de Fomento de las Artes, fa Cultura y la Innovacidn.




Gestidn de proyectos para el fomento.

Propuesta de planes, programas y proyectos para promover la investigacidn, salvaguarda y
preservacion del patrimonio cinematogréfico y audiovisual ecuatoriano.

Convocatorias para entrega de incentivos econdmicos para beneficiarios de convenios y
acuerdos internacionales.

Informes para entrega de incentivos econdmicos para beneficiarios de convenios y
acuerdos internacionales.

Informes de gestién y cumplimiento de convenios y acuerdos.

Certificado de inicio y fin de rodaje para realizadores beneficiarios de convenios y acuerdos
internacionales, y de coproduccion. .

Informes de participacién en la Comisién Filmica Ecuatoriana.

Propuestas de convenios interinstitucionales para la implementacién programas de
capacitacién continua en cinematografia y creacién audiovisual.

Catélogos de servicios para productores y realizadores cinematogréficos y audiovisuales.

1.3.2.2. Gestion de Difusién Cinematografica y Audiovisual

Misién: Gestionar los procesos de difusion y promocién de conformidad con la Ley Orgénica
de Cultura que permitan posicionar al cine y al audiovisual ecuatoriano a nivel nacional e

internacional para incrementar su consumo.

Responsable: Director/a de Difusidn Cinematografica y Audiovisual

Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

Elaborar la propuesta de planes, programas y proyectos para implementar e impulsar la
red de espacios audiovisuales como un instrumento de fomento al uso de la
infraestructura cultural;

Ejecutar los planes, programas y proyectos para implementar e impulsar la red de espacios
audiovisuales;

Desarrolltar protocolos de entrega y gestién de material audiovisual solicitado por personas
naturates y juridicas, privadas o puablicas;

Elabarar e implementar estrategias y mecanismos para promover la presencia y difusién
de obras ecuatorianas y audiovisuales nacionales y patrimoniales;

Monitorear la participacién de obras cinematograéficas y audiovisuales ecuatorianas en
espacios nacionales e internacionales;

Elaborar propuestas de planes, programas y proyectos para promover la vinculacién del
sector cinematogrifico y audiovisual nacional con la produccién internacional, %
desarrollar las capacidades del sector audiovisual ecuatoriano independiente como
proveedor de servicios;

Desarrollar y gestionar el programa de acceso de la ciudadania a la diversidad de la
produccién cinematogréfica y audiovisual para formacién de publicos criticos de cine Y
audiovisual;

Ejecutar programas de promocién internacional de la cinematografia y audiovisual
ecuatoriana;
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i} Desarrollar estrategias de difusién de obras ecuatorianas en los diversos segmentos del
mercado cinematografico y audiovisual para prevencién de las practicas abusivas del
poder de mercado;

j) Brindar asesorfa técnica a las entidades publicas y privadas que lo requieran en materia de
su competencia;

k) Asesorar a las autoridades del Instituto en todas las materias de su competencia; y,

l) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que sean asignadas por la autoridad

competente.

Gestion Interna:

- Gestién de Difusidn del cine y creacidn audiovisual.
- Gestién de Promocidn del cine y creacién audiovisual.

Entregables:

Gestién de Difusion del Cine y Creacién Audiovisual

1. Propuesta de planes, programas y proyectos para implementar e impulsar la red de
espacios audiovisuales como un instrumento de fomento al uso de la infraestructura
cultural.

Informe técnico de implementacién vy ejecucion de la red de espacios audiovisuales.

3. Protocolos de entrega y gestién de material audiovisual solicitado por personas naturales
y juridicas, privadas o publicas.

4. Propuestas de convenios de cesién de derechos de obras cinematograficas y audiovisuales
para la red de espacios audiovisuales.

5. Estrategias y mecanismos para promover la presencia y difusién de obras ecuatorianas y
audiovisuales nacionales y patrimoniales.

6. Informe de gestién del programa de acceso de la ciudadania a la diversidad de la
produccién cinematografica y audiovisual para formacion de publicos criticos de cine y
audiovisual.

7. Informes de difusién de obras cinematogréficas y audiovisuales patrimoniales.

8. Estrategias de difusién de obras ecuatorianas en los diversos segmentos del mercado
cinematogréfico y audiovisual para prevencién de las practicas abusivas del poder de
mercado.

9. Propuesta de manuales para la prevencién de las practicas abusivas del poder de mercado
en difusién de obras cinematogréficas y audiovisuales ecuatorianas, en coordinacién con
las instancias competentes.

- Gestion de la Promocion del Cine y Creacion Audiovisual

1. Informes de monitoreo de participacion de obras cinematogrificas y audiovisuales
ecuatorianas en espacios nacionales e internacionales.

2. Propuestas de planes, programas y proyectos para promover la vinculacién del sector
cinematografico y audiovisual nacional con la produccién internacional, y desarrollar las (&
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capacidades del sector audiovisual ecuatoriano independiente como proveedor de

servicios.
Informes técnicos de ejecucidén de los programas de promocién internacional de la

cinematografia y audiovisual ecuatoriana.

1.3.2.3. Gestion de Control Técnico

Misién: Gestionar el control técnico de la circulacién de los contenidos cinematograficos y
audiovisuales, para promover el acceso de la ciudadanfia a las expresiones de la diversidad

cultural filmica y audiovisual.

Responsable: Director/a de Control Técnico

Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

Controlar el cumplimiento de la normativa en la circulacion de los contenidos
audiovisuales, en el dmbito del cine y creacién audiovisual;

Emitir la  certificacion de origen nacional y nacional independiente a las obras
cinematograficas y audiovisuales;

Emitir la certificacién para la exhibicion de obras cinematograficas y audiovisuales a nivel
nacional;

Proponer criterios y pardmetros técnicos para la definicién de audiencias, clasificacién de
programacion y calificacion de contenidos de los espectaculos publicos cinematograficos y
audiovisuales, a fas instancias competentes;

Proponer criterios y pardmetros técnicos para el desarrollo de normativa de control
técnico de las actividades de exhibicién cinematografica y audiovisual;

Realizar el control del cumplimiento de los criterios y parametros técnicos en el dmbito de
su competencia; )

Emitir las declaraciones de interés para la diversidad y calidad de Ia programacion
cinematografica;

Desarrollar y gestionar el Sistema de informacién para el monitoreo de la actividad
cinematografica y audiovisual;

Desarrollar y gestionar el Registro ecuatoriano de cine y audiovisual;

Brindar asesoria técnica a las entidades publicas y privadas que lo requieran en materia de
su competencia;

Asesorar a las autoridades del Instituto en todas las materias de su competencia; y,
Gestionar las demds atribuciones y responsabilidades que sean asignadas por la autoridad
competente.

Gestion Interna:

Gestion de Contro! Técnico a la circulacidn de contenidos cinematogréficos y
audiovisuales.
Gestion de Sistemas de Informacion de la actividad cinematografica y audiovisual.

Entregables:
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- Gestion de Control Técnico a la Circulacién de Contenidos Cinematograficos y
Audiovisuales.

1. Informes de aplicacién y cumplimiento de la normativa para el control técnico de la
circulacién de los contenidos audiovisuales.

2. Propuesta de criterios y parametros técnicos para la definicion de audiencias, clasificacion
de programacién vy calificacién de contenidos de los espectaculos publicos
cinematograficos y audiovisuales.

3. Propuesta de criterios y pardmetros técnicos para el desarrollo de normativa de control
técnico de las actividades de exhibicidén cinematografica y audiovisual.

4. Informe técnico de control del cumplimiento de los criterios y pardmetros técnicos en el
ambito de su competencia.

5. Declaraciones de interés para la diversidad y calidad de la programacion cinematogréfica.

- Gestién de Sistemas de Informacién de la Actividad Cinematografica y Audiovisual.

1. Informes de gestién del Sistema de monitoreo de la actividad cinematografica y
audiovisual.

2. Registro ecuatoriano de cine y audiovisual.

3. Reporte de la emisién del registro ecuatoriano de cine y audiovisual.

4. Certificado de origen nacional y nacional independiente a las obras cinematograficas y
audiovisuales.

5. Certificado para la exhibicidn de obras cinematograficas y audiovisuales.

1.4. Procesos Adjetivos.-
1.4.1. Nivel de Asesoria.-
1.4.1.1. Gestion de Asesoria Juridica.-

Misidon: Asesorar en materia juridica a las autoridades, servidoras/es publicos, unidades
institucionales, entidades y organismos y ciudadania en general, dentro del marco legal y
demds areas de derecho aplicables a la gestién institucional; y ejercer el patrocinio judicial y
extrajudicial de la Institucién.

Responsable: Director/a de Asesoria Juridico/a
Atribuciones y responsabilidades:

a) Asesorar a las autoridades y unidades administrativas de la institucion sobre la correcta
aplicacién e interpretacion de normas legales, en temas relacionados con la misidn
institucional y en las dreas de derecho aplicables;

b) Coordinary gestionar con las entidades competentes la defensa juridica de 1a entidad en el
ambito de las competencias institucionales;

c) Coordinary gestionar los procesos juridicos en el ambito de la gestion interna;
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d)
e)
f)

g)

Proponer y participar en la elaboracién y actualizacidén de la normativa legal que regula la
gestién de la institucion;

Validar los proyectos de leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, resoluciones, contratos,
convenios y otros instrumentos juridicos solicitados por la autoridad institucional;
Monitorear la gestién de las acciones judiciales y administrativas, emprendidas en materia
de transparencia de la gestién que le corresponda a la institucién; Y,

Ejercer las atribuciones que sean delegadas por la autoridad institucional mediante el acto
administrativo correspondiente, en el &mbito de su competencia.

Gestion Interna:

Gestidn de Patrocinio Judicial.
Gestidn de Asesoria Juridica.

Entregables:

w

Gestion de Patrocinio Judicial.

Escritos procesales y recursos de impugnacién de sentencias en actos judiciales y
extrajudiciales.

Resoluciones de recursos administrativos.

Sentencias y actos resolutivos judiciales y extrajudiciales.

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

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

Expediente de sustanciacién de procesos judiciales y administrativos institucionales.
Informes de seguimiento y gestidn integral realizados a las demandas, acciones, reclamos
y juicios en sedes administrativas, judiciales, civiles, penales, arbitrales o constitucionales.
Procedimientos en sedes administrativas y acciones judiciales en todas las materias en las
que sea parte la institucién. ’

Expedientes de procedimientos administrativos y judiciales debidamente actualizados y
ordenados.

Gestion de Asesoria Juridica.

Informes juridicos que contengan los criterios para la aplicacién de las normas del
ordenamiento juridico interno y externo por requerimiento institucional o de terceros.
Resoluciones y registros actualizados de actos administrativos y delegaciones otorgadas
por la méxima autoridad.

Proyectos de consultas juridicas a los érganos de control e Instituciones Publicas
competentes.

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

fndices de legislacion actualizados.

Documentos precontractuales y contractuales conforme a modelos emitidos por el
Servicio Ecuatoriano de Contratacidn Publica.
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7. informe de validacién de los componentes legales de los pliegos de contratacion y
términos de referencia.

8. Informes juridicos para la adjudicacién de contratistas y/o contratacién por
procedimientos especiales.

9. Informe de procedencia para publicacién de pliegos y términos de referencia para el inicio
de los procedimientos de adquisicién o arrendamiento de bienes, de ejecucion de obras o
de prestacion de servicios, incluidos los de consultoria;

10. Contratos para adquisicién de bienes, servicios y/o consultoria, contratos modificatorios
y/o contratos complementarios.

11. Memorias juridicas o expedientes referidos a acciones administrativas y legales derivadas
de los procesos contractuales de adquisicién de bienes, prestacién de servicios y ejecucion
de obras.

12. Informes de contratos, vigencia, ejecucién de pdlizas y/o garantias, notificacion vy
sustanciacién de procedimientos de terminacidn de contratos.

1.4.1.2. Gestion de Planificacién y Gestién Estratégica.-

. e

Misién: Coordinar, dirigir, controlar y evaluar la implementacidn de los procesos estratégicos
institucionales a través de la gestién de planificacién, seguimiento e inversion, administracion
por procesos, calidad de los servicios, tecnologias de la informacién y gestion del cambio y
cultura organizacional.

Responsable: Director/a de Planificacién y Gestion Estratégica
Atribuciones y responsabilidades:

a) Garantizar la aplicacién en la entidad de las politicas, normas, lineamientos, metodologias,
modelos, instrumentos y procedimientos emitidos por los organismos rectores en materia
de planificacién, finanzas, administracién publica y los organismos de control;

b) Consolidar los planes estratégicos, plurianuales, anuales y operativos de la institucién en
articulacién con el Plan Nacional de Desarrollo;

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

d) Gestionar de manera coordinada con las unidades y entidades correspondientes, los
canales de comunicacién, seguimiento y otros mecanismos de contacto para la suscripcion
de contratos y/o convenios de inversién aprobados;

e) Coordinar, supervisar y monitorear la implementacién de politicas, normas técnicas,
metodologfas y herramientas para la ejecucién de los procesos de reforma o reestructura
de la institucional, legalmente dispuestos;

f) Organizary controlar la ejecucion de las actividades derivadas de las estrategias aprobadas
para la mejora del clima laboral y cultura organizativa de la entidad;

g) Aprobar las reformas y reprogramaciones al Plan Operativo Anual;

h) Organizar y supervisar el desarrollo y ejecucién de proyectos estratégicos orientados 3 la
optimizacién y modernizacion de la gestion institucional;

i) Monitorear y determinar acciones de control y mejora para garantizar la ejecucién
presupuestaria, la gestién de gobierno por resultados, los compromisos presidenciales,

\
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k)

disposiciones internas.y otros mecanismos de seguimiento y evaluacidn institucionales e

interinstitucionales;
Proponer procesos de mejora e innovacién institucional que promuevan la calidad, eficacia

y eficiencia de la gestion, en el marco de la arquitectura institucional por procesos
determinada por el organismo competente en la materia;

Aprobar los proyectos de manuales de procesos y las propuestas de mejora para el
sistema de gestidn interna, asi como los procedimientos y demas instrumentos que la
administracion por procesos demande; v, ,

Ejercer las atribuciones que sean delegadas por la autoridad institucional mediante el acto
administrativo correspondiente, en el &mbito de su competengia.

Gestion Interna:

Gestidn de Planificacidn, Seguimiento y Evaluacién.
Gestion de Procesos, Servicios, Calidad y Gestién del Cambio.
Gestién de Tecnologias de Informacién y Comunicacién.

Entregables:

Uk wNR

N oo

10.

11.
12.
i3.

14.
15.

Gestién de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion :
Planificacién e Inversidn:

Propuesta de competencias

Plan Estratégico Institucional.

Plan Plurianual y Anual de Inversiones Institucional (PAI).

Plan Operativo Anual institucional y sus reformas (POA).

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

Informes de apoyo a los procesos de reestructura institucional.

Informes de avance de los compromisos presidenciales y metas.

Reporte de avances y resultados de los compromisos relacionados con los lineamientos
metodoldgicos de GPR.

Informes sobre lineamientos de cooperacién nacional e internacional.

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

informes sobre cambios o ajustes a la planificacién'y presupuesto institucional.

Informe de la pertinencia de proyectos nacionales.

inventario de convenios y proyectos de asistencia técnica y de cooperacién nacional e
internacional.

Propuesta y Proforma Presupuestaria Anual.

Linea base de indicadores e indicadores de gestion institucional.

Seguimiento y Evaluacién de Planes, Programas y Proyectos:

Reportes de informacidn institucional estadistica y geogriafica;
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10.
11.
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Reportes mensuales de avances de gestion;

Informes consolidados sobre la gestién y los resultados de la planificacion para GPR 'y
SIPEIP;

Reportes de avances de ejecucion fisica y presupuestaria de programas, proyectos e
intervenciones;

Reportes de seguimiento al cumplimiento de compromisos;

Plan de seguimiento de los informes técnicos de andlisis de gestion de mejoramiento
institucional; '

Informe de resultados de los procesos de seguimiento a la ejecucién presupuestaria
autoevaluaciones de cada uno de los procesos de la gestion institucional;

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

Gestién de Procesos, Servicios, Calidad y Gestidn del Cambio

Servicios, Procesos y Calidad:

Portafolio de procesos institucionales (Cadena de Valor, Mapa e Inventario de procesos).
Manual, procedimientos e instructivos de la arquitectura institucional por procesos.
Catélogo y taxonomia de productos y servicios institucionales.

informes de diagnéstico de los servicios priorizados para mejora.

Informes de percepcién de los usuarios de los servicios para mejora.

Planes, programas y proyectos de automatizacion y sistematizacién de servicios y
procesos.

Plan de mejora continua de fos procesos, productos y servicios institucionales.

informe de acciones correctivas y preventivas aplicadas a los productos, servicios y
procesos mejorados.

informes del avance de la implementacién de los modelo de gestion de servicios,
administracidn por procesos y mejoramiento de calidad, en cada uno de los niveles de la
institucion.

Propuesta del modelo institucional.

Reporte de resultados de auditorias internas/externas al sistema y/o modelo de gestion
institucional. ’

Gestién del Cambio y Cultura Organizativa

Estudios de implementacidn de metodologias, herramientas y estdndares que contribuyan
a la calidad y mejoramiento de clima y cultura organizativa.

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

Informe de medicién del clima y cultura laboral.

Planes de accién de gestién del cambio, clima y cuitura organizacional.

Informes de percepcién de uso y mejoramiento de los servicios publicos.

informes de constatacion de los mecanismos de solucién sobre la calidad en las
instalaciones y sefialética para brindar atencion al usuario.
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10.

Gesfién de Tecnologias de Informacién y Comunicacién.-
Disefio e Implementacién de T.I.:

Portafolio de desarrollo de soluciones tecnolégicas propias, adquiridas y/o adaptadas,
proyectos informdticos gestionados.

Manuales, procedimientos protocolos y esténdares de programacion relacionados con el
ciclo de vida de desarrollo o gestién de cambio de nuevas aplicaciones y sistemas
informaticos.

Repositorios e inventarios de cddigos fuente, scripts de base de datos, instaladores,
archivos de configuracién y parametrizacién de los aplicativos y sistemas informaticos
desarrollados, adquiridos o adaptados.

Reportes de control de cambio y versiones del desarrollo de los aplicativos y sistemas
informaéticos desarrollados, adquiridos o adaptados.

Informes de validacién de términos de referencia, especificaciones funcionales y técnicas
para la contratacién proyectos de T.l.

Servicios Web operativos y documentacién relacionada para compartir e intercambiar
datos e informacidn por medio de las plataformas gubernamentales.

Informes de gestién de paso a produccién de los proyectos informaticos desarrollados.
Informes de administracién, transferencia de conocimiento y fiscalizacién de sistemas
informéticos, servicios web, consultorfas y contratos requeridos por la institucidn.

Administracidn de Servicios y Componentes de T!:

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

Catdlogos de problemas y soluciones para las diferentes aplicaciones, sistemas y
soluciones informdticas.

Plan de mantenimiento de redes informaticas y de telecomunicaciones.

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

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

Manuales, procedimientos y estdndares de operacién y monitoreo de equipos, redes,
bases de datos, servidores de aplicaciones web, balanceadores de carga, etc.

Diagramas de aplicaciones y arquitecturas de servidores, redes
LAN/WAN/WLAN/WIRELESS, interconexion, almacenamiento, respaldo y recuperacién,
centralizacion y virtualizacidn. .

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

Informes de incidentes atribuidos a la arquitectura tecnoldgica institucional, gestién y
mantenimiento de aplicaciones de sistemas y servicios tecnoldgicos.

Arquitectura tecnoldgica de ‘TI con caracteristicas de disponibilidad, seguridad,
escalabilidad y flexibilidad.




11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

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

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

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

Pruebas periédicas de copias de resguardo y restauracion de la informacion en base a los
perfiles de usuario.

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

Informes de anilisis de riesgo y vulnerabilidades de Seguridad de la Informacién, asi como
de las estrategias de prevencion y contingencia de estos riesgos.

Catslogo de clasificacién en diferentes niveles de seguridad segin sean: contratistas-
contratantes, administradores y usuarios de los diferentes sistemas, servicios y soluciones
tecnoldgicas.

Catilogo de procedimientos para asignacion, actualizacién y revocacion de cuentas y
perfiles de usuarios en las aplicaciones, sistemas y servicios informaticos.

Soporte Técnico a Usuarios:

Plan de accién y mejoras de los servicios tecnolégicos internos.

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

Actas entrega recepcién de hardware y software a los usuarios finales.

Informes de incidentes atribuidos al soporte de servicios de Tl.

Informes periddicos del nimero de activos y planes de reposicién de software y hardware.
Reportes de analisis estadisticos de los datos obtenidos en las encuestas sobre los servicios
de TI.

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

1.4.1.3. Gestién de Comunicacién Social.-

Misién: Difundir y promocionar la gestion institucional a través de la administracién de los
procesos de comunicacion, imagen y relaciones publicas, en aplicacién de las- directrices
emitidas por las entidades rectoras, el Gobierno Nacional y el marco normativo vigente.

Responsable: Responsable de Comunicacién Social

Gestion Interna:

Gestién de Comunicacién Interna
Gestién de Publicidad y Marketing
Gestién de Relaciones Publicas y Comunicacién Externa

Entregables:

¢
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10.
11.

12.
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10.

11.

Gestion de Comunicacion Interna:

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

Archivo de documentos oficiales de respuesta a las solicitudes de asesoria técnica.
Cartelera y/o boletin informativo institucional actuatizado en todas las dependencias de la
entidad. . . .

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

Manual, instructivo y procedimiento de gestién de la comunicacién, imagen, relaciones
publicas y estilo actualizados, en base a las politicas emitidas por las entidades rectoras.
Agenda de eventos y actos protocclarios institucionales.

Propuestas de discursos, guiones, resefias informativas y comunicaciones para los voceros
oficiales de la institucién alineadas a las politicas emitidas por la Secretaria Nacional de
Comunicacidn..

Informes de talleres, eventos y cursos de fortalecimiento para la gestién de la
comunicacién, imagen y relaciones publicas.

Informes de crisis y prospectiva de escenarios y estrategias comunicacionales propuestas.
Reportes diarios de monitoreo de prensa, anélisis de tendencias mediaticas y escenarios.
Pdgina web, intranet v cuentas de redes sociales actualizadas de conformidad a las
disposiciones legales vigentes. ,

Planes, programas, proyectos de comunicacion, imagen corporativa y relaciones publicas e
informes de ejecucién y avance.

Gesti6n de Publicidad y Marketing:

Archivo digital y/o fisico de artes y disefios de material promocional y de difusién.
Memoria gréfica, auditiva, visual y multimedia de la gestién institucional.

Mensaje contestadora y audio holding institucional en la central telefdnica.

Sefalética institucional, directorio e imagen documentaria de la entidad.

Brief publicitario institucional.

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

Material POP institucional (Afiches, avisos, tripticos, folletos, cuadernos, boletines
informativos, etc.). X

Informe de wuso y atencién de las herramientas de contacto ciudadano vy
relacionamiento interno.

Informe de estrategias y planificacién de medios de comunicacién {ATL).

Informe de ejecucién post-campafia con indicadores de alcance, frecuencia, TRP’s (Target
Rating Points). ]

Piezas comunicacionales informativas Yy promocionales.

Gestidn de Relaciones Pablicas y Comunicacién Externa:

Base de datos sistematizada de medios, actores estratégicos y autoridades que
interactdan en la difusién de la gestién. '
Agenda de medios y ruedas de prensa.
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informe de difusidn de la gestidn institucional en los medios y resultados.
Fichas de informacion institucional {Ayudas memoria). '
informes de réplicas en medios de comunicacién.

Réplicas a medios de comunicacién.

o un kW

1.4.2. Nivel de Apoyo.-
1.4.2.1. Gestion Administrativa Financiera.-

Misién: Coordinar la administracién y gestién del talento humano, de los recursos materiales,
logisticos y financieros y de los servicios administrativos de la institucién, observando las
normativas legales vigentes aplicables y los mecanismos de control definidos por las
instituciones competentes y la maxima autoridad de la organizacién.

Responsable: Director/a Administrativo/a Financiero/a
Atribuciones y responsabilidades:

a) Garantizar la disponibilidad, buen uso y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles
y servicios administrativos institucionales, mediante la definicién de politicas y aprobacién
para la adquisicién y mantenimiento de los mismos;

b) Coordinar, evaluar y asesorar sobre los procedimientos de contratacién publica;

¢) Garantizar la integridad del personaly la seguridad de los bienes institucionales;

d) Formular y poner en conocimiento de la maxima autoridad, para su autorizacién, las
resofuciones para ejecutar los procesos de venta, remate, donacién o destruccion de
bienes institucionales;

e) Autorizar los gastos establecidos en el presupuesto y ordenar pagos con la autorizacién
previa expresa de la autoridad competente;

f) Coordinar con la unidad de Planificacion y Gestién Estratégica, la supervisiéon y monitoreo
a la ejecucién del presupuesto institucional de conformidad con los planes, programas y
proyectos establecidos;

g} Disponer los mecanismos, instrumentos y procedimientos especificos de control interno y
previo en los procesos administrativos y financieros de la entidad,;

h) Garantizar la razonabilidad, oportunidad y consistencia de la informacién generada en los
procesos contables, presupuestarios y de tesoreria de la institucion;

i) Monitorear y controlar la gestion del sistema integrado de talento humano y sus
subsistemas;

j)  Coordinar la ejecucién de la planificacién del talento humano en las diferentes unidades
administrativas de la institucion;

k) Proponer y supervisar el cumplimiento de politicas y normas para la gestién del talento
humano, gestién financiera y administrativa de la entidad, dentro del marco legal vigente;

I) Participar en el proceso de Planificacién Estratégica institucional en base las directrices
establecidas;

m) Coordinar y controlar la gestion de la/s unidad/es desconcentrada/s, en su ambito de
competencia, de corresponder;

n) Observary ejercer las atribuciones 'y obligaciones especificas determinadas en los articulos
76y 77, numerales 1, 2, 3 de la Ley Organica de la Contraloria General de! Estado; %




o) Ejercer las atribuciones que sean delegadas por la autoridad institucional mediante el acto
administrativo correspondiente, en el &mbito de su competencia.

Gestion Interna:
- . Gestién Administrativa.
- Gestidn Financiera.

- Gestion de Gestidon de Administracién del Talento Humano.

Entregables:

Gestion Administrativa:

Servicios Institucionales, Control de Bienes y Transportes:

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

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

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

4. Informe de seguimiento, evaluacién y control de los contratos de seguros (edificio,

robos, hurtos, incendios y otros siniestros).

Informe de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

informe de adecuaciones y/o readecuaciones de bienes inmuebles.

Informe de arrendamiento o alquiler de bienes inmuebles.

Informe de comunicaciones (internet, redes, ADSL) en coordinacién con la unidad de

Tecnologias de la Informacién y Comunicacion. ‘

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

10. Reporte de control de pasajes aéreos nacionales e internacionales.

11. Reporte de inclusién y exclusién de bienes activos fijos - vehiculos de acuerdo a
cobertura del seguro.

12. Manual general de administiacién de servicios institucionales.

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

14. Reporte de inventarios de bienes muebles, inmuebles, suministros y materiales, equipos,
vehiculos y otros.

15. Informe de baja, transferencia, comodatos, remates donaciones bienes muebles e
inmuebles de la institucién.

16. Actas de entrega recepcién de bienes muebles, suministros y materiales, equipos, etc.

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

18. informe de provisién de suministros y materiales y consumo de combustibles y
lubricantes, conforme a las necesidades de fas unidades administrativas.

18. Plan de constataciones fisicas e inventarios.

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

21. Informe de mantenimiente preventivo y correctivo de los vehiculos institucionales.

22. Documentos habilitantes para conduccién de vehiculos (Pdliza de Seguros, SOAT,
CORPAIRE, Matricula, Licencias de conductores, etc.).

® N o
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23.
24.
25.

10.

instructivo interno para el uso de vehiculos institucionales.

Informes y/o guias de rutas de los conductores.

Expedientes integrales de administracién de reclamos de seguros de los bienes
institucionales asegurados.

Adquisiciones:

Informes de supervisién, fiscalizacién y de control de los procesos de contratacién y
adquisiciones.

Plan anual contrataciones y adquisiciones y sus reformas — PAC.

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

Términos de Referencia (TDR’s) y pliegos para la adquisicién de bienes y servicios
alineados al PAC.

informe para solicitar Certificaciéon Presupuestaria y ordenes de pago para contratos
complementarios.

Informes de recepcién y liquidacién de contratos e informes trimestrales de
contrataciones de infima cuantia.

informes de reajustes de precios de los contratos adjudicados.

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

Expedientes de los procesos de contratacidn institucionales.

Gestién Documental y Archivo:

Cuadro General de Clasificacién Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental institucionales.

Reporte de la administracién del archivo y documentacion interna y externa.

Propuesta de politica interna o reglamento para la Gestidn Documental.

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

Informes y/o guias de recepcién y despacho de documentacion interna y externa.

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

Registro de numeracién y clasificacién de resoluciones y acuerdos en caso de ejercer el rol
de secretaria general.

Informe de transferencias primarias y secundarias de los acervos documentales.

informe de baja documental.

Base de datos actualizada con informacién bibliografica que reposa en la Biblioteca
institucional, de ser el caso. '

Gestion Financiera:
Presupuesto:

Proforma presupuestaria institucional anual.
Programacién presupuestaria cuatrianual.
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Programacién financiera de la ejecucién presupuestaria anual.
Programaciones y reprogramaciones financieras.

Certificaciones Presupuestarias.

Compromisos Presupuestarios.

Cédulas presupuestarias de ingresos y gastos.

Reformas presupuestérias.

Informes de ejecucién, seguimiento y evaluacidn presupuestaria.

. Informe de clausura y liquidacién presupuestaria.

Contabilidad:

Asientos de devengados de ingresos y gastos.

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

Depreciacidn, revalorizacidn, traslados y ajustes de bienes de larga duracién y existencias.
Creacidn, regularizacién y liquidacién de fondos.

Registro de contratos.

Reportes para declaracién de impuestos, conciliaciones bancarias.

Reportes contables. '

Reportes de anticipos y amortizaciones de contratos de obras, bienes y servicios.

Informe de analisis de cuentas contables.

. Informe de arqueo de caja chica y fondos rotativos.
. Némina de remuneraciones.
. Reportes de aportaciones y prestaciones a la seguridad social.

Tesoreria:

Solicitudes de pago.

Registro de ingresos y reintegros.

Formulario de declaracion de impuestos y anexos transaccionales.
Informe de garantias en custodia (renovacién, devolucidn, ejecucion).
Informes de recaudacion y pago de cuentas por cobrar Y por pagar.
Informe de programacién de caja.

informe de disponibilidad de cuentas bancarias.

Comprobantes de retencién de impuestos.

Planillas de aportaciones'y prestaciones a la seguridad social.

. Apertura, mantenimiento y cierre de cuentas monetarias.

Gestién de Administracion del Talento Humano:
Manejo Técnico, Administracion del Talento Humano y Régimen Disciplinario:

Informe técnico de la aplicacién de los procesos de reclutamiento % seleccién.

Contratos de trabajo registrados. )

Expedientes de concursos de méritos y oposicién (Plan de concursos, convocatorias, bases,
documentacién de postulaciones y validacién, informes de tribunales, informes favorables,
etc.)
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14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.
22.
23.
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Instructivo y programas de induccién y' capacitacion al personal.

Plan anual de formacién y capacitacion.

Reportes de avances y cumplimiento del plan anual de capacitacién aprobado.
Informes de evaluacién de los procesos de capacitacion.

Plan de evaluacién del desempefio aprobado.

Plan de mejoramiento sobre resultados de evaluacion de! desempefio.

. Evaluaciones del desempefio del personal de la institucion.

. Informe de planificacién anual del Talento Humano aprobado.

. Informe Técnico para la creacidn de puestos, listas de asignacion aprobadas.

. Informe Técnico para los procesos de desvinculacion por supresién de puestos, renuncias,

etc.

Sistema Informético Integrado de Talento Humano (SHTH) actualizado.

Avisos de entrada y salida del IESS.

Registros, listas y control de asistencia.

informes de aplicacién del calendario anual de vacaciones.

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

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

Expedientes de las y los servidores publicos de la institucion actualizados (digital y fisico).
Reglamento Interno de administracién de talento humano.

Cédigo de Etica institucional.

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

Desarrollo Organizacional, Remuneraciones y Nomina:

Estructura y Estatuto Orgénico institucional y reformas aprobados.

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

Manual de descripcién, valoracién y clasificacion de puestos y reformas aprobado.
informes Técnicos para reformas integrales y/o parciales al Manual de Puestos
institucional.

Informes Técnicos de revisién a la clasificacién y valoracién de servidores de la institucidon
por implementacién del manual de puestos, listas de asignacion aprobadas.

Reporte de Liquidacion de servidores cesantes.

Informe de horas extras / Autorizacién de pago de horas Extras.

Liquidacion de vacaciones.

Reporte de reformas al Distributivo de Remuneraciones Mensuales Unificadas.

. Rol de pagos de remuneraciones del personal.

Seguridad y Salud Ocupacional:

Plan anual de Seguridad Laboral y Salud Ocupacional.
Reglamento Interno de Seguridad Integral Organizacional.
Informe de capacitaciones y talleres sobre salud, seguridad e higiene en el trabajo. %

25



4.
5.
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Informe de evaluacidn de la medicién de factores de riesgo.

Exdmenes de pre empléo, de corresponder.

Informe de cumplimiento de auditorias internas y externas al Sistema de SSO.
Informe de control de desviaciones del plan de gestién. ‘

Planes de emergencia y contingencia.

Informe de inspecciones de seguridad y salud.

NIVEL DE GESTION TERRITORIAL

Gestidn de Oficina Técnica

Responsable: Responsable de Oficina Técnica

Gestiones Internas:

Gestién de Fomento Cinematogréfico y Audiovisual.
Gestion de Difusion Cinematogréafica y Audiovisual.
Gestién de Control Técnico.

Entregables:

Gestion de Fomento Cinematogrifico y Audiovisual.

Informes técnicos de ejecucién de los proyectos beneficiarios de la linea de financiamiento
de la creacidn cinematografica y audiovisual, en el dmbito territorial.
Informes técnicos de ejecucién de los proyectos beneficiarios de convenios y acuerdos
interinstitucionales nacionales y extranjeros, en el ambito territorial.

Gestidn de Difusién de la Cinematografica y Audiovisual.

Informes de gesti6n de la red de espacios audiovisuales, en el ambito territorial.

Informes de entrega y gestion de material audiovisual solicitado por personas naturales y
juridicas, privadas o publicas.

Informes de difusion de obras cinematograficas y audiovisuales patrimoniales, en el
ambito territorial.

Informes de monitoreo sobre la participacion en eventos de las obras cinematogréficas y
audiovisuales ecuatorianas, en el dmbito territorial.

Gestion de Control Técnico.

Informes de aplicacién y cumplimiento de la normativa para regulacién y control de los
contenidos audiovisuales, en el dmbito territorial.

Informes de gestion del sistema de monitoreo de la actividad cinematografica y
audiovisual, en el dmbito territorial.

DISPOSICIONES GENERALES
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deCultura y
Patrimonio

‘ ) Ministerio
-

Primera.- El portafolio de productos y servicios (Entregables) determinados en el presente
Estatuto podra ser reformado mediante acto resolutivo interno, tal como lo sefiala la
normativa vigente.

Segunda.- La Direccién Administrativa Financiera promovera la racionalizacion y optimizacién
del Talento Humano, recursos materiales y econdmicos, en coherencia con las exigencias que
al respecto demanden los procesos y subprocesos previstos en el presente Estatuto con
sujecion a la normativa vigente y a los lineamientos de la méxima autoridad institucional.

DISPOSICION DEROGATORIA
Unica.- Deréguese todas las disposiciones, normas, reglamentos y actos administrativos, de
igual o menor jerarquia, que se opongan al presente Estatuto Orgénico de Gestidén
Organizacional por Procesos.

DISPOSICION FINAL

Unica.- El presente Acuerdo entrard en vigencia a partir de su suscripcion, sin perjuicio de su
publicacién en el Registro Oficial.

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Mgttopolitano, el 09 de agosto de 2017.

Ratil Alfredo Pérez Torres
§k;vm\nsm b DE CULTURA Y PATRIMONIO
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