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RESOLUCION No. -2015
EL DIRECTORIO DE LA FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA

Considerando:

Que, el Art. 54 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico-LOSEP, establece que el Sistema

Que,

Que

Que

Que

Que,

Integrado de Desarrollo del Talento Humano del servicio publico estara conformado,
entre otros, por el Subsistema de Clasificacion de Puestos;

la Ley Orgéanica del Servicio Publico LOSEP, en el dltimo inciso del articulo 51
establece que corresponde a las Unidades de Administracion del talento Humano
de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales, la administracion del sistema integrado de desarrollo del talento
humano en sus instituciones, observando las Normas Técnicas expedidas por el
Ministerio de Relaciones Laborales como 6rgano rector de la materia. Dependera
administrativa, organica, funcional y econdémicamente de sus respectivas
instituciones. El Ministerio de Relaciones Laborales no interferird en los actos
relacionados con dicha administracion ni en ninguna administracion extrafia a la
administracion publica central e institucional;

el Art. 61 del mencionado cuerpo legal, define el Subsistema de Clasificacion de
Puestos, como el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir,
valorar y clasificar los puestos en todas las instituciones, organismos o0 personas
juridica de las sefialadas en el ambito de la mencionada Ley; considerandose el tipo
de trabajo, su dificultad, ubicacién geografica, ambito de accién, complejidad, nivel
académico y responsabilidad, requisitos de aptitud, instruccion y experiencias
necesarios para el desempefio del puesto;

el Art. 173 del Reglamento General de la Ley Organica de Servicio Publico,
establece que “las UATH, en base a las politicas, normas e instrumentos de orden
general, elaboraran y mantendran actualizado el manual de descripcion, valoracion
y clasificacion de puestos de cada institucion, que serd expedido por las
autoridades nominadoras o sus delegados;

mediante Resolucion de la SENRES-RH-2005-000042, expedida el 2 de septiembre
de 2005 y publicada en el Registro Oficial No. 103, de 14 de septiembre de 2005,
reformada con Resolucion No. SENRES-RH-2006-000080, publicada en el
Registro Oficial No. 286. De 7 de junio de 2006: y con Resolucion No. SENRES-
2008-000194, publicada en el Registro Oficial No. 4447, de 16 de octubre de 2008;
y mediante Acuerdo No. MRL-2014-0188, se expide la Norma Técnica del
Subsistema de Clasificacion de Puestos y sus reformas, en la cual se establecen
las politicas, normas e instrumentos de aplicacion para el andlisis, descripcion,
valoracion, clasificacién y estructura de puestos de las instituciones, entidades,
organismos y empresas del Estado;

la Norma de Control Interno 401- 01 de la Contraloria General del Estado establece
que: ‘“La maxima autoridad y los directivos de cada entidad tendran cuidado al
definir las funciones de sus servidoras y servidores y de procurar la rotacion de
tareas, de manera que exista independencia, separacién de funciones
incompatibles y reduccion de riesgo de errores o acciones irregulares”;



Que,

la Norma de Control Interno 200-04 de la Contraloria General del Estado establece
que: “La maxima autoridad debe crear una estructura organizativa que atienda el
cumplimiento de su misién y apoye efectivamente el logro de los obijetivos
organizacionales, la realizacion de los procesos, las labores y la aplicaciéon de los
controles pertinentes. La estructura organizativa de una entidad depende del
tamafio y de la naturaleza de las actividades que desarrolla, por lo tanto no sera tan
sencilla que no pueda controlar adecuadamente las actividades de la institucion, ni
tan complicada que inhiba el flujo necesario de informacion. Los directivos
comprenderan cudles son sus responsabilidades de control y poseeran experiencia
y conocimientos requeridos en funcibn de sus cargos. Toda entidad debe
complementar su organigrama con un manual de organizacion actualizado en el
cual se deben asignar responsabilidades, acciones y cargos, a la vez que deben
establecer los niveles jerarquicos y funciones para cada uno de sus servidores y
servidoras”,

Que, de acuerdo a lo expuesto en el Art. 1 del Estatuto de la Fundacién Municipal “Bienal

de Cuenca”, esta se constituyé de conformidad con lo dispuesto en las normas
constantes del titulo XXIX del Libro | del Codigo Civil y el Reglamento para la
Aprobacion, Control y Extincién de Personas Juridicas de Derecho Privado, con
Finalidad Social y sin Fines de Lucro, publicado mediante decreto ejecutivo No.
3055 en el Registro Oficial No. 660 de fecha 11 de septiembre de 2002 y sus
posteriores reformas; las disposiciones de la Constitucion Politica de la Republica y
por todas las normas vigentes aplicables a la Fundacion;

Que, de acuerdo al Art. 2 del mismo Estatuto, “la Fundaciéon Municipal Bienal de Cuenca

Que,

Que

Que,

Que,

es una persona juridica de derecho privado, (...) cuya duracion es indefinida y que
no tiene fines de lucro (...). Goza de personeria juridica propia y plena capacidad
para realizar cualquier acto o contrato publico o privado (..)"; y que en el Art. 4 se
establece que la Fundacion podra percibir y administrar aportes y subvenciones
presupuestarias del sector publico y se sometera a la supervisiéon y control de las
entidades establecidas en dicho Estatuto y a las disposiciones legales vigentes;

la Fundacién necesita estructurar y organizar el perfeccionamiento en su
organizacion administrativa en procura de ofrecer servicios con eficacia, eficiencia 'y
calidad de sus servicios, por tanto debera contar con una estructura de puestos de
trabajo con sus atribuciones claramente definidas que permitan viabilizar y ejecutar
Su actividad,;

para cumplir con los fines previstos en las disposiciones legales vigentes, es
necesario contar con un instrumento administrativo que sefiale y delimite
funciones y responsabilidades de las unidades que constituyen su estructura
organica de la Fundacion Municipal Bienal de Cuenca,;

se ha realizado el analisis técnico de la naturaleza de las responsabilidades,
complejidad y competencias que se requieren para la ejecucion de las actividades
de los puestos, determinandose aquellos puestos necesarios para el desarrollo y
ambito de gestion de la Institucion en el marco del sector publico y de los servicios
que debe brindar la Fundacion como aporte a la Cultura a nivel nacional, de
acuerdo a sus competencias;

las valoraciones de los puestos son el resultado de la aplicacion de los criterios
técnicos legales de estandarizacién y equidad remunerativa en el sector publico; vy,



Que, es funcion del Directorio de la Fundacion Municipal Bienal de Cuenca “normar,
reglamentar o resolver sobre asuntos de orden interno, a fin de conseguir que la
Fundacion cumpla eficientemente con sus fines y objetivos”;

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 17 numeral 10 del Estatuto de la
Fundacioén Bienal de Cuenca.

RESUELVE:

Articulo 1. - Expedir el MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION
DE PUESTOS DE LA FUNDACION BIENAL DE CUENCA.

Articulo 2.- Disponer a la Coordinacién Administrativa Financiera responsable de
ejecutar las funciones inherentes a la administracién de Talento Humano, desarrollar las
acciones necesarias para la aplicacion del presente manual.

DISPOSICION GENERAL:

Unica.- Los cambios en la Estructura Organica que generen la creacién o el cambio de
denominacién de puestos de trabajo no se contraponen con las normas generales y
especificas que rigen para la Fundacién Municipal Bienal de Cuenca y su ordenanza de
creacion.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS:

Primera.- La implementacion del presente Manual se realizara de acuerdo a la
disponibilidad presupuestaria.

Segunda.- Las modificaciones futuras en la Ordenanza que regula la Constitucion,
Organizaciéon y/o Funcionamiento de la Fundacion Municipal Bienal de Cuenca, que
generen cambios en la Estructura Organica y Ocupacional de la misma, deberan ser
consideradas por la Direccion Ejecutiva y la Unidad Administradora de Talento Humano o
quien hiciere sus veces, a la brevedad posible para la actualizacion del presente Manual.

Articulo Final.- La presente Resolucién entrara en vigencia a partir de.........



Dado en la ciudad de Cuenca, a los .. delmes de ....... de 2015

PRESIDENTE DEL DIRECTORIO SECRETARIO DEL DIRECTORIO
MIEMBRO DEL DIRECTORIO MIEMBRO DEL DIRECTORIO
MIEMBRO DEL DIRECTORIO MIEMBRO DEL DIRECTORIO

MIEMBRO DEL DIRECTORIO MIEMBRO DEL DIRECTORIO
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Estructura Institucional de Puestos por Procesos

PROCESO O UNIDAD
ADMINISTRATIVA

GESTION EJECUTIVA

SUBPROCESO(S) SECCION

DENOMINACION DE PUESTO

Director(a) Ejecutivo(a)

Analista Administrativa

Auxiliar de Servicios

GESTION DE
COMUNICACION

Analista de Comunicacion Social

Disefiador(a)

Asistente de Comunicacion*

Asistente de Disefio*

ASESORIA JURIDICA

Asesor(a) Juridico(a)

GESTION
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

GESTION
ADMINISTRATIVA,
GESTION FINANCIERA,
GESTION DE TALENTO
HUMANO

Coordinador(a) Administrativo(a)
Financiero(a)

Contador (a)

Analista Administrativo(a)-
Financiero(a)

PLANIFICACION Y
GESTION CULTURAL

Coordinador(a) Técnico(a)

Asistente Administrativo(a)*

PROGRAMACION
CULTURAL

Analista de Programacion Cultural

Técnico(a) Conservador de Obras
de Arte*

Asistente de Compras*

Asistente de Bodega*

MUSEOGRAFIA
Técnico(a) de Montaje*
Asistente de Montaje*
Técnico(a) de Museografia*
Técnico(a) de Educacion*
EDUCACION Asistente de Mediacion*
Asistente de Educacion*
ggng:liAOEBE ACION Promotor(a) Cultural

PRODUCCION Y
GESTION DE FONDOS

Analista de Produccion y Gestion de
Fondos

CURADURIA

Curador(a)*

SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

* Puestos de trabajo que seran contratados de manera ocasional para un periodo de tiempo
determinado, previo y durante la ejecucion del evento “Bienal”.
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Inventario General de Puestos de la Estructura Posicional

DENOMINACION DE PUESTO UABORAL POSICIONES OCUPACIONAL
1 Analista Administrativa LOSEP 1 SP5
2 Analista de Comunicacion Social LOSEP 1 SP6
3 Analista de Produccién y Gestién de Fondos LOSEP/SP 2 SP6
4 Analista de Programacion Cultural LOSEP 1 SP6
5 Asesor(a) Juridico(a) LOSEP 1 SP6
6 Analista Administrativo(a)-Financiero(a) LOSEP 1 SP2
7 Auxiliar de servicios CT 2 N/D
8 Contador (a) LOSEP 1 SP6
9 Coordinador(a) Administrativo Financiero LOSEP 1 SP7
10 Coordinador(a) Técnico(a) LOSEP 1 SP7
11 Director(a) Ejecutivo(a) LOSEP 1 NJS
12 Disefiador(a) LOSEP 1 SP6
13 Promotor(a) Cultural LOSEP 1 SP4

LOSEP: Ley Orgénica de Servicio Publico
CT: Codigo de Trabajo
N/D: No determinado
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Inventario de Puestos Ocasionales

DENOMINACION DE PUESTO CON?IE?T?AEIION POSIE(I)(.)NES OCU%?ALCJZTSNAL
1 | Asistente de Disefio* SO/SP 1 SPA3
3 | Asistente Administrativo(a)* SO/SP 1 SPA2
2 | Asistente de Comunicaciéon* SO/SP 1 SPA3
4 | Técnico(a) Conservador de Obras de Arte* SO/SP 1 SP5
5 | Asistente de Compras* SO/SP 1 SPA2
6 | Asistente de Bodega* SO/SP 1 SPA3
7 | Técnico(a) de Montaje* SO/SP 2 SP5
8 | Asistente de Montaje* SO/SP N/D SPA3
9 | Asistente de Mediacion* SO/SP N/D SPA3
10 | Técnico(a) de Museografia* SO/SP 1 SP5
11 | Técnico(a) de Educacion* SO/SP 2 SP5
12 | Asistente de Educacion* SO/SP 1 SPA3
13 | Curador(a)* SO/SP N/D N/D

* Puestos de trabajo que seran contratados de manera ocasional, de acuerdo a las necesidades
institucionales para un periodo de tiempo determinado, previo y durante la ejecuciéon del evento
“Bienal”.

SO: Servicios ocasionales
SP: Servicios profesionales
N/D: No determinado, dependera de la magnitud del Proyecto




FUNDACION MUNICIPAL ‘ ‘
B ENAL MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y V%v
||I | DE CUENCA CL’ASIFICACION DE PUESTOS @D A
FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA 9rupo
consultor
1. Perfiles de Puestos por Competencias
1.1 Proceso: Gestion Ejecutiva
Denominacion G. Ocupacional No. Plazas
Director(a) Ejecutivo(a) NJS 1
Analista Administrativo(a) SP5 1
2

Auxiliar de Servicios CT
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1. Datos de ldentificacion

Institucion: FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA Unidad: Gestion Ejecutiva

Puesto: Director(a) Ejecutivo(a)

Caodigo: 5.01.01.01.01.01.01.1

Nivel: Directivo Grupo Ocupacional: NJS

2. Misién del Puesto

Planificar, dirigir y controlar los procesos operativos, asesores y de apoyo de la Fundacion
Municipal Bienal de Cuenca, dentro del &mbito delegado en el Estatuto de la Institucion.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto CcO CM Total
Disefia, propone y ejecuta la planificacion estratégica y
N 5 5 26

conceptual de la Institucion.
Gestiona presupuestos ante entidades y organismos publicos, 4 5 29
privados, nacionales e internacionales.
Supervisa la elaboracién del Plan Operativo Anual, da 4 4 18
seguimiento y presenta informes sobre su ejecucion.
Supervisa la elaboracién del presupuesto institucional, sus 4 4 18
proformas y reformas y emite informes sobre su ejecucion.
Desarrolla proyectos de la Institucion para su implementacion, 4 4 18
coordina y da seguimiento a su ejecucion.
Ejerce la representacién y voceria publica de la Institucion. 4 4 18
Redacta textos "maestros"” para el evento Bienal de Cuenca. 4 4 17
Supervisa la ejecucién del proceso curatorial. 4 4 17
Elabora y/o supervisa informes a ser presentados ante el 4 3 16
Directorio.
Gestiona y establece relaciones de intercambio con Instituciones
semejantes en el orden local, nacional e internacional y de la 3 4 14
actividad privada.
Dialoga y negocia con los invitados al evento Bienal de Cuenca. 4 3 13
Dirige y supervisa las actividades de trabajo del personal de la

. o . 4 2 11
Fundacién Municipal Bienal de Cuenca.
Autoriza la ejecucion de pagos y elaboracion de contratos. 5 1 9
Convoca y dirige reuniones de trabajo. 4 1 8
Suscribe contratos y con autorizacion del Directorio suscribe 5 1 7
convenios como representante legal de la Institucion.
Ejecuta todas las atribuciones y responsabilidades de la
Direccidn Ejecutiva, establecidas en los Estatutos de la 5 1 7

Institucion.

10
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4. |Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales Interfaz

Disefia, propone y ejecuta la planificacion estratégica y
conceptual de la Institucion.

Directorio, Usuarios, Institucion.

Gestiona presupuestos ante entidades y organismos publicos,
privados, nacionales e internacionales.

Usuarios, Institucion, Organismos
Cooperantes.

Supervisa la elaboracién del Plan Operativo Anual, da
seguimiento y presenta informes sobre su ejecucion.

Institucién.

Supervisa la elaboracién del presupuesto institucional, sus
proformas y reformas y emite informes sobre su ejecucion.

Institucion.

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos

Disefia, propone y ejecuta la planificacion estratégica y
conceptual de la Institucion.

Planificacién Estratégica, Elaboracion,
ejecucion y evaluacién de proyectos,
Cultura visual.

Gestiona presupuestos ante entidades y organismos publicos,
privados, nacionales e internacionales.

Gestion de recursos financieros,
Marketing

Supervisa la elaboracion del Plan Operativo Anual, da
seguimiento y presenta informes sobre su ejecucion.

Gestion y planificacién publica

Supervisa la elaboracién del presupuesto institucional, sus
proformas y reformas y emite informes sobre su ejecucion.

Gestion y planificacién publica

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de Instruccion Formal Titulo Requerido

Area de Conocimientos

Tercer Nivel Licenciado(a)

Arte, Gestion / Administraciéon Cultural,

Historia del Arte, Critica, Curaduria, Teoria

y Filosofia del Arte.

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 4 afios
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Gestion Cultural, Artes, Curaduria, Gestion

Publica.

11
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8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas
Relevancia

Destrezas

Pensamiento conceptual

Recopilacion de informacion

Pensamiento analitico

Expresion oral

Expresion escrita

Definicion
Desarrolla conceptos nuevos para solucionar
conflictos o para el desarrollo de proyectos,
planes organizacionales y otros. Hace que las
situaciones o ideas complejas estén claras,
sean simples y comprensibles. Integra ideas,
datos clave y observaciones, presentandolos en
forma clara y til.

Pone en marcha personalmente sistemas o
practicas que permiten recoger informacion
esencial de forma habitual (ejemplo reuniones
informales periddicas). Analiza la informacion
recopilada.

Realiza andlisis extremadamente complejos,
organizando y secuenciando un problema o
situacion, estableciendo causas de hecho, o
varias consecuencias de accion. Anticipa los
obstaculos y planifica los siguientes pasos.

Expone programas, proyectos y otros ante las
autoridades y personal de otras instituciones.

Escribir documentos de complejidad alta, donde
se establezcan parametros que tengan impacto
directo sobre el funcionamiento de una
organizacién, proyectos u otros. Ejemplo
(Informes de procesos legales, técnicos,
administrativos)

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Destrezas

Trabajo en equipo

Orientacién a los resultados

Construccion de relaciones

Iniciativa

Definicion

Es el interés de cooperar y trabajar de manera
coordinada con los demas.

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente
tendiendo al logro de estandares de excelencia.

Es la habilidad de construir y mantener relaciones

cordiales con personas internas o externas a la
organizacion.

Es la predisposicion para actuar pro activamente.
Los niveles de actuacion van desde concretar
decisiones tomadas en el pasado hasta la
busqueda de nuevas oportunidades o soluciones

Alta |Media| Baja

Relevancia
Alta |Media | Baja

X

X

12
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a problemas.

Aprendizaje continuo

Es la habilidad para buscar y compartir
informacion util, comprometiéndose con el
aprendizaje. Incluye la capacidad de aprovechar
la experiencia de otros y la propia.

10. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimiento / Destreza

Requerimiento de

Seleccion |Capacitacion

CONOCIMIENTOS

Planificacion Estratégica.

Elaboracion, ejecucion y evaluacion de proyectos.

Cultura visual.

X
X
X

Gestion de recursos financieros, Marketing

Gestion y planificacion publica

XXX | XX

INSTRUCCION FORMAL

Licenciado(a)

X

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Gestion Cultural, Artes, Curaduria, Gestién Publica.

X

DESTREZAS TECNICAS

Pensamiento conceptual

Recopilacion de informacion

Pensamiento analitico

Expresion oral

Expresién escrita

XX | XXX

DESTREZAS CONDUCTUALES

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Construccion de relaciones

Iniciativa

Aprendizaje continuo

XXX | XX

Revisado por: Aprobado por:
Elaborado
Reformado
S Y S

13
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1. Datos de ldentificacion

Institucion: FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA  |Unidad: Gestién Ejecutiva

Puesto: Analista Administrativo(a)

Caodigo: 5.01.01.01.01.01.04.1

Nivel: Profesional Grupo Ocupacional: SP5

2. Misién del Puesto

Asistir a la Direccién Ejecutiva en actividades administrativas, logisticas y documentales, atender
los requerimientos de las diversas areas de la entidad y usuarios en general de manera oportuna y
diligente y gestionar actividades de administracion de talento humano, aportando a la consecucion

de los objetivos institucionales.

3. Actividades del Puesto

gubernamentales y otros actores a nivel local, nacional e
internacional.

Actividades del Puesto CcoO CM Total
Asiste a la Direccidn Ejecutiva en actividades administrativas y
logisticas; asi como a funcionarios, artistas, curadores, criticos 5 3 20
de arte, coordinando citas nacionales e internacionales, agendas
de viajes, pasajes, viaticos, entre otros.
Elabora los requerimientos para todas las propuestas
presentadas por las diversas areas de la institucion, con el fin de 5 3 19
respaldar los egresos o pagos del Departamento Financiero.
Redacta, despacha, clasifica y archiva documentos publicos,
cartas, informes y otros documentos oficiales y administrativos 4 3 17
de la Direccion.
Controla el registro de marcaciones y en base de este emite
informes de asistencia del personal considerando justificaciones 3 3 13
debidamente presentadas.
Apoya en el proceso de evaluacion de desempefio del personal. 4 3 13
Apoya en procesos de reclutamiento y seleccion de personal. 4 3 13
Realiza traslados, traspasos, cambios administrativos y otros
movimientos de personal, de acuerdo a los requerimientos de la 3 4 13
entidad.
Registra actividades y sistematiza informacion para elaborar 4 2 12
informes de la Direccion Ejecutiva.
Realiza las convocatorias para sesiones del Directorio. 5 2 12
Actualiza de manera permanente y sistematica la base de datos
de contactos institucionales, artistas, profesionales, entidades 3 3 11
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Elabora y registra contratos, nombramientos, acciones de
personal y mantiene actualizados los expedientes del personal 2 3 3 11
de la institucion.
Prepara el calendario de anual de vacaciones. 1 3 3 10
Realiza contactos telefénicos o de direcciones electrénicas en el
ambito local, nacional e internacional solicitado por la Direccion 4 3 2 10
Ejecutiva y otros departamentos.
Recepta y transfiere llamadas telefénicas a los demas 5 5 1 7
departamentos y brinda informacion al publico en general.
Elabora listados para invitaciones locales, nacionales e 5 5 1 7
internacionales y actualiza permanentemente la base de datos.
Administra funcionalmente el sistema de gestion documental 3 1 2 5
Quipux en la Bienal de Cuenca.

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales Interfaz

Asiste a la Direccién Ejecutiva en actividades administrativas y
logisticas; asi como a funcionarios, artistas, curadores, criticos
de arte, coordinando citas nacionales e internacionales, agendas
de viajes, pasajes, viaticos, entre otros

Direccion Ejecutiva, Usuarios,
Funcionarios de la institucion.

Elabora los requerimientos para todas las propuestas
presentadas por las diversas areas de la institucién, con el fin de
respaldar los egresos o pagos del Departamento Financiero

Direccion Ejecutiva, Coordinador(a)
Administrativo Financiero.

Redacta, despacha, clasifica y archiva documentos publicos,
cartas, informes y otros documentos oficiales y administrativos
de la Direccion.

Direccion Ejecutiva.

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos

Asiste a la Direcciéon Ejecutiva en actividades administrativas y
logisticas; asi como a funcionarios, artistas, curadores, criticos
de arte, coordinando citas nacionales e internacionales, agendas
de viajes, pasajes, viaticos, entre otros

Logistica, procedimiento para
adquisicion de pasajes.

Elabora los requerimientos para todas las propuestas
presentadas por las diversas areas de la institucion, con el fin de
respaldar los egresos o pagos del Departamento Financiero.

Procedimientos contables y financieros

Redacta, despacha, clasifica y archiva documentos publicos,
cartas, informes y otros documentos oficiales y administrativos

Secretariado Ejecutivo, Redaccion,
Ortografia

de la Direccion.

6. Instruccién Formal Requerida

Nivel de Instruccion Formal Titulo Requerido

Area de Conocimientos

Profesional - 5 afios Licenciado(a)

Secretariado ejecutivo,
Administracién de Empresas
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7. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 2 afios
Especificidad de la experiencia Especifica
Contenido de la experiencia Asistencia ejecutiva, control de personal
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas
Relevancia

Destrezas Definicion Alta |Media| Baja

_ _ Escribir documentos de mediana
EXpresion escrita complejidad, ejemplo (oficios, circulares) X

Realiza una lista de asuntos a tratar
asignando un orden o prioridad

Pensamiento analitico determinados. Establece prioridades en las X
actividades que realiza.

Clasifica y captura informacion técnica para
Organizacion de la informacion consolidarlos. X

Reconoce la informacion significativa, busca
y coordina los datos relevantes para el X
desarrollo de programas y proyectos.

Habilidad analitica (analisis de
prioridad, criterio l6gico, sentido
comun)

Lee y comprende documentos de
complejidad media, y posteriormente X

Comprensién escrita ¢
presenta informes.

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Destrezas Definicion Relevancia
Alta |Media| Baja
. : Es el interés de cooperar y trabajar de manera
Trabajo en equipo . . X
coordinada con los demas.
Orientacién a los resultados Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente X

tendiendo al logro de estandares de excelencia.
Es la habilidad de construir y mantener
Construccion de relaciones relaciones cordiales con personas internas o X
externas a la organizacion.
Es la predisposicion para actuar pro
activamente. Los niveles de actuacion van
Iniciativa desde concretar decisiones tomadas en el X
pasado hasta la busqueda de nuevas
oportunidades o soluciones a problemas.
Es la habilidad para buscar y compartir
informacion util, comprometiéndose con el
aprendizaje. Incluye la capacidad de
aprovechar la experiencia de otros y la propia.

Aprendizaje continuo
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10. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimiento / Destreza

Requerimiento de

Seleccién |Capacitacion

CONOCIMIENTOS

Procedimiento para adquisiciéon de pasajes

X

Sistema de gestién documental

X

Procedimientos contable y financieros

LOSEP y su Reglamento General

INSTRUCCION FORMAL

Licenciado(a)

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Asistencia ejecutiva, control de personal

DESTREZAS TECNICAS

Expresion escrita

Pensamiento analitico

Organizacion de la informacion

Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio I6gico, sentido comun)

Comprension escrita

DESTREZAS CONDUCTUALES

Trabajo en equipo

Orientacioén a los resultados

Construccion de relaciones

Iniciativa

Aprendizaje continuo

XX | XXX

11. Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD RESPONSABILIDAD
Instruccién Experiencia Habilidades Condiciones | Tomade Rol del | Control de
Formal P Gestion | Comunicacion de Trabajo | Decisiones | Puesto | Resultados
155 70 60 60 60 60 125 60
Revisado por: Aprobado por:
Elaborado
Reformado
1 1 _ 1
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1. Datos de ldentificacion

Institucion: FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA

Unidad: Gestion Ejecutiva

Puesto: Auxiliar de Servicios

Caodigo: 5.01.01.01.01.01.09.1

Nivel: Servicios — Codigo de Trabajo

Grupo Ocupacional: N/D

2. Misién del Puesto

Asistir en las labores de limpieza, mensajeria y servicios generales para mantener las
instalaciones limpias y ordenadas; asi como brindar el apoyo en las actividades logisticas cuando

la institucién lo requiera.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto F CcoO CM Total
Custodia los equipos, mobiliario y materiales del edificio. 5 3 2 11
Mantiene limpia y ordenada el area de trabajo. 5 3 1 8
Realiza labores de mensajeria. 5 3 1 8
B_ri_nda ori_entficién o informacion basica a los ciudadanos que 5 5 1 7
visitan la institucion.
Realiza la apertura y cierre de las oficinas. 5 2 1 7
Realiza actividades de servicio de cafeteria. 5 1 1 6
Apoya con labores logisticas en el montaje de exposiciones. 4 1 1 5

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales Interfaz
Custodia los equipos, mobiliario y materiales del edificio. Institucion.
Mantiene limpia y ordenada el area de trabajo. Institucién.

Realiza labores de mensajeria.

Direccion Ejecutiva.

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos

Custodia los equipos, mobiliario y materiales del edificio.

Normas basicas de seguridad

Mantiene limpia y ordenada el area de trabajo.

Uso de materiales y equipos de
limpieza

Realiza labores de mensajeria.

Ubicacion geografica e instituciones
publicas y privadas
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6. Instruccién Formal Requerida

Nivel de Instruccion Formal

Titulo Requerido

Area de Conocimientos

Secundaria Bachiller Bachiller
7. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia No requerida
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas
S Relevancia
Destrezas Definicion Alta |Media| Baja
Provee y maneja recursos materiales para las
distintas unidades o procesos
Manejo de recursos materiales organizacionales, asi como para X
determinados eventos.
Escucha y comprende la informacion o
Comprension oral disposiciones_que se le provee y re_ali_za las X
acciones pertinentes para el cumplimiento.
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)
S Relevancia
Destrezas Definicion Alta Media| Baja
. . Es el interés de cooperar y trabajar de manera
Trabajo en equipo . . X
coordinada con los demas.
. - Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente
Orientacion a los resultados . , . X
tendiendo al logro de estandares de excelencia.
Es la habilidad de construir y mantener
Construccion de relaciones relaciones cordiales con personas internas o X
externas a la organizacion.
Es la predisposicién para actuar pro
activamente. Los niveles de actuacion van
Iniciativa desde concretar decisiones tomadas en el X
pasado hasta la busqueda de nuevas
oportunidades o soluciones a problemas.
Es la habilidad para buscar y compartir
. . informacién atil, comprometiéndose con el
Aprendizaje continuo o . X
aprendizaje. Incluye la capacidad de
aprovechar la experiencia de otros y la propia.

19




, N

ﬁ"i‘“ﬁ"ﬁ”ﬁ“_‘ MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y wév

|E| CLASIFICACION DE PUESTOS o /S
DECUENCA | FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA | gryph

consultor

10. Requerimientos de Seleccidon y Capacitacion

Conocimiento / Destreza

Requerimiento de

Seleccién |Capacitacion

CONOCIMIENTOS

Uso de materiales y equipos de limpieza

Normas basicas de seguridad

Ubicacion geogréfica e instituciones publicas y privadas

X
X X
X

INSTRUCCION FORMAL

Bachiller

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

No requerida

DESTREZAS TECNICAS

Manejo de recursos materiales

Comprensién oral

x| X

DESTREZAS CONDUCTUALES

Trabajo en equipo

Orientacién a los resultados

Construccion de relaciones

Iniciativa

Aprendizaje continuo

XX | XXX

Revisado por:

Aprobado por:

Elaborado

Reformado

I I
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2.1 Proceso: Asesoria Juridica
Denominacién de Puesto G. Ocupacional No. Plazas
Asesor(a) Juridico(a) SP6 1

21




DE CUENCA FUNDACION MUNICIPAL BIENAL

ﬁ“‘i“ﬁ“ﬁ”ﬁ"ﬁ MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y
|§| CLASIFICACION DE PUESTOS

DE CUENCA

b 4

consultor

1. Datos de ldentificacion

Institucion: FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA
Puesto: Asesor(a) Juridico(a)
Nivel: Profesional

2. Mision del Puesto

Unidad: Asesoria Juridica
Cddigo: 5.01.01.02.02.03.1
Grupo Ocupacional: SP6

Asesorar legalmente al nivel directivo y otras instancias de la Institucion. Ejercer la representacion
judicial y extrajudicial de la Fundacién Municipal Bienal de Cuenca.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto

Asesora juridicamente a la institucion en materia de actos y
contratos relacionados con la administracion publica.

Elabora contratos, actas, convenios, resoluciones y todo
documento que necesite asistencia legal.

Elabora proyectos de reglamentos, acuerdos y resoluciones,
solicitados por el Directorio o Director(a) Ejecutivo(a).

Prepara y revisa resoluciones o informes juridicos relacionados a
los procesos y documentos precontractuales, de acuerdo a la
normativa vigente del Sistema Nacional de Contratacién Publica.

Ejecuta acciones judiciales y la tramitacion de los juicios en que
la Institucion sea actor o demandado.

Elabora los documentos de demandas como las contestaciones
judiciales y administrativas, que tenga que proponer en defensa
de los intereses de la Institucion.

Asiste a audiencias inspecciones y toda diligencia administrativa
y judicial, hasta su terminacion, en defensa de los intereses de la
Institucion.

Revisa documentacion requerida para una valoracion juridica.

Redacta oficios o documentos relacionados con en el &mbito de
accion del puesto que desempefia.

Informa o reporta a la Direccion Ejecutiva y/o a los directivos
correspondientes sobre posibles inconsistencias o
incumplimiento de normativas legales.

Emite criterios juridicos sobre consultas de los diferentes
departamentos.

Motiva resoluciones tomadas en base a consultas.

F Co
4 5
4 5
1 5
4 4
1 4
1 4
1 5
3 4
3 3
2 3
2 3
2 2

CM Total
4 24
4 24
5 21
4 20
4 17
4 17
3 16
3 15
3 12
3 11
3 11
4 10
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4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales Interfaz
Asesora juridicamente a la institucion en materia de actos y
contratos relacionados con la administracion publica.
Elabora contratos, convenios y todo documento que necesite
asistencia legal.
Elabora proyectos de reglamentos, acuerdos y resoluciones,
solicitados por el Directorio o Director(a) Ejecutivo(a).
Prepara y revisa resoluciones o informes juridicos relacionados
a los procesos y documentos precontractuales, de acuerdo a la Direccion Ejecutiva, Areas requirentes.
normativa vigente del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

Direccion Ejecutiva, Institucion.
Direccion Ejecutiva, Areas requirentes.

Directorio, Direccion Ejecutiva.

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales Conocimientos
Asesora juridicamente a la institucion en materia de actos y Leyes, normas, acuerdos y demas
contratos relacionados con la administracion publica. normativa aplicable a la institucion.
Elabora contratos, convenios y todo documento que necesite Ley y Reglamento de Contratacion
asistencia legal. Publica, Legislacion publica.
Elabora proyectos de reglamentos, acuerdos y resoluciones, Legislacion publica. Legislacion laboral.
solicitados por el Directorio o Director(a) Ejecutivo(a). Normativa interna.

Prepara y revisa resoluciones o informes juridicos relacionados

a los procesos y documentos precontractuales, de acuerdo a la Ley y Reglamento de Contratacion

normativa vigente del Sistema Nacional de Contratacion Publica. Publica.
6. Instruccién Formal Requerida
Nivel de Instruccién Formal Titulo Requerido Area de Conocimientos
Profesional - 5 afios Abogado(a) Jurisprudencia
7. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 2 afos
Especificidad de la experiencia Especifica

Representacion judicial y extrajudicial, Contratacion Puablica,

Contenido de la experiencia ) .
P Legislacion laboral.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas Definicion Relevgnua -
Alta |Media| Baja
Asesora a las autoridades de la institucion en
materia de su competencia, generando
Orientacion / asesoramiento politicas y estrategias que permitan tomar X

decisiones acertadas.

Analiza, determinay cuestiona la viabilidad

Pensamiento critico o
de aplicacion de leyes, reglamentos, normas,
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sistemas Yy otros, aplicando la légica.

Escribir documentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que tengan
impacto directo sobre el funcionamiento de
Expresion escrita una organizacion, proyectos u otros. Ejemplo X
(Informes de procesos legales, técnicos,
administrativos)

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Destrezas Definicion Relevancia
Alta |Media| Baja
. . Es el interés de cooperar y trabajar de manera
Trabajo en equipo . . X
coordinada con los demas.
Orientacién a los resultados Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente X

tendiendo al logro de estandares de excelencia.

Es la habilidad de construir y mantener
Construccion de relaciones relaciones cordiales con personas internas o X
externas a la organizacion.

Es la predisposicion para actuar pro
activamente. Los niveles de actuacion van
Iniciativa desde concretar decisiones tomadas en el X
pasado hasta la busqueda de nuevas
oportunidades o soluciones a problemas.

Es la habilidad para buscar y compartir
informacién atil, comprometiéndose con el
aprendizaje. Incluye la capacidad de
aprovechar la experiencia de otros y la propia.

Aprendizaje continuo

10. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Requerimiento de

Conocimiento / Destreza — e
Seleccién |Capacitacion

CONOCIMIENTOS

Leyes, normas, acuerdos y demas normativa aplicable a la Institucion. X X
Ley y Reglamento de Contratacién Publica. X X
Legislacion laboral. X X
Normativa interna. X

INSTRUCCION FORMAL

Abogado(a) X

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Representacion judicial y extrajudicial, Contratacién Publica, Legislacién

laboral. X
DESTREZAS TECNICAS

Orientacién / asesoramiento X
Pensamiento critico X
Expresion escrita X

DESTREZAS CONDUCTUALES
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Trabajo en equipo

Orientacién a los resultados

Construccién de relaciones

Iniciativa

Aprendizaje continuo

XX | XXX

11. Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD RESPONSABILIDAD
Instruccién Experiencia Habilidades Condiciones | Tomade Rol del Control de
Formal P Gestion | Comunicacion de Trabajo | Decisiones | Puesto | Resultados
155 70 60 80 60 80 125 80
Revisado por: Aprobado por:
Elaborado
Reformado
Y Y Y
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3.1 Proceso: Gestion de Comunicacion

Denominacion de Puesto G. Ocupacional No. Plazas
Analista de Comunicacion Social SP6 1
Disefiador(a) SP6 1
Asistente de Comunicacion® SPA3 1
Asistente de Disefio- SPA3 1

* Puestos de trabajo que seran contratados de manera ocasional, para un periodo de tiempo
determinado, previo y durante la ejecucion del evento “Bienal”.
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1. Datos de Identificacion

Institucion: FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA |Unidad: Gestion de Comunicacion
Cddigo: 5.01.01.02.01.01.03.1
Nivel: Profesional Grupo Ocupacional: SP6

Puesto: Analista de Comunicacion Social

2. Misién del Puesto

Planificar y ejecutar el Plan General de Comunicacion el cual debe ir orientado a ser un medio
articulador entre las actividades culturales y los diversos publicos, haciendo llegar el producto

cultural de manera estratégica en funcién del cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto CcO CM Total
Ejecuta el Plan General de Comunicacion, a través de la
elaboracion de campafias de comunicacion: gréficas, digitales y 5 5 28
audiovisuales.
Elabora el Plan General de Comunicacion. 5 4 21
Organiza ruedas de prensa de la institucion. 4 3 14
Planifica los espacios de difusion en los medios de 3 4 13
comunicacion.
Propone e implementa mecanismos de medicion y sistemas de
andlisis (cualitativo y cuantitativo) para los proceso de evaluacion 4 3 13
de impacto de la Bienal.
Coordina la elaboracién de disefios graficos y produccion de
elementos comunicacionales y control de calidad de los 2 4 12
productos gréficos.
Actualiza la imagen institucional y de cada evento en las redes 3 3 12
sociales.
Participa en la conceptualizacion de proyectos institucionales 3 3 11
para la captacién de publicos.
Redacta boletines de prensa y realiza la convocatoria a los 3 3 11
medios de comunicacion.
Participa en la seleccién y/o evaluacién de proveedores para 5 3 10
produccion de materiales, servicios audiovisuales, y otros.
Elabora el Plan de Distribucién del material gréafico a nivel local, 5 5 6
nacional e internacional.
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales Interfaz
Ejecuta el Plan General de Comunicacion, a través de la Coordinador(a) Técnico(a), Director(a)
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elaboracion de campafias de comunicacion: gréficas, digitales [Ejecutivo(a), Publico.
y audiovisuales.
Elabora el Plan General de Comunicacion. Coordinador(a) Técnico(a), Director(a)
Ejecutivo(a).
5. Conocimientos Requeridos
Actividades Esenciales Conocimientos

Ejecuta el Plan General de Comunicacion, a través de la
elaboracién de campafias de comunicacién: gréaficas, digitales Marketing, Procedimientos y Politicas

y audiovisuales.

Internas, Relaciones Publicas

Elabora el Plan General de Comunicacion. Elaboracion y Gestion de Proyectos,

Comunicaciéon Social

6. Instruccién Formal Requerida

Nivel de Instruccion Formal Titulo Requerido Area de Conocimientos

Profesional - 5 afios Licenciado(a)

Artes, Comunicacion, Publicidad,
Disefio, Filosofia, Letras

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 3 afios
Especificidad de la experiencia Especifica
Contenido de la experiencia Comunicador Social en entidades publicas o privadas.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas

Planificacion y gestion

Generacion de ideas

Pensamiento estratégico

Expresion escrita

Definicién Relevancia
Alta |Media| Baja
Es capaz de administrar simultdneamente
diversos proyectos de complejidad media,
estableciendo estrategias de corto y mediano X
plazo, mecanismos de coordinacion y control

de la informacién.

Desarrolla planes, programas o proyectos
alternativos para solucionar problemas X
estratégicos organizacionales.

Comprende los cambios del entorno y esta

en la capacidad de proponer planes vy X
programas de mejoramiento continuo.

Escribir documentos de complejidad alta,

donde se establezcan parametros que tengan
impacto directo sobre el funcionamiento de X
una organizacion, proyectos u otros. Ejemplo
(Informes de procesos legales, técnicos,
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administrativos).
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)
Dest Definicic Relevancia
estrezas efinicién Alta Media| Baja
Trabajo en equipo Es el interés de cooperar y trabajar de manera X
coordinada con los demas.
. L Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente
Orientacion a los resultados X . . X
tendiendo al logro de estandares de excelencia.
Es la habilidad de construir y mantener
Construccion de relaciones relaciones cordiales con personas internas o X
externas a la organizacion.
Es la predisposicion para actuar pro
activamente. Los niveles de actuacion van
Iniciativa desde concretar decisiones tomadas en el X
pasado hasta la blisqueda de nuevas
oportunidades o soluciones a problemas.
Es la habilidad para buscar y compartir
A o . informacion atil, comprometiéndose con el
prendizaje continuo o . X
aprendizaje. Incluye la capacidad de
aprovechar la experiencia de otros y la propia.

10. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimiento / Destreza

Requerimiento de

Seleccion |Capacitacion

CONOCIMIENTOS

Marketing

X

Procedimientos y politicas internas

Relaciones Publicas

Elaboracion y Gestion de Proyectos

Comunicacién Social

x| X

INSTRUCCION FORMAL

Licenciado(a)

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Comunicador Social en entidades publicas o privadas.

X

DESTREZAS TECNICAS

Planificacion y gestion

Generacion de ideas

Pensamiento estratégico

Expresion escrita

XX | XX

DESTREZAS CONDUCTUALES

Trabajo en equipo

Orientacién a los resultados

Construccion de relaciones

Iniciativa

Aprendizaje continuo

XX | XXX
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11. Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD RESPONSABILIDAD
Instruccion Experiencia Habilidades Condiciones | Tomade Rol del Control de
Formal P Gestion | Comunicacion de Trabajo | Decisiones | Puesto | Resultados
155 84 60 80 60 60 150 60
Revisado por: Aprobado por:
Elaborado
Reformado
] ] )
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1. Datos de ldentificacion

Institucion: FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA |Unidad: Gestion de Comunicacién
Puesto: Disefiador(a) Cddigo: 5.01.01.02.01.01.04.1
Nivel: Profesional Grupo Ocupacional: SP6

2. Misién del Puesto

Disefiar y crear piezas y material publicitario para la Fundacién, bajo parametros y estandares de
imagen gque permitan comunicar y posicionar la imagen institucional en el publico objetivo, para
apoyar en el fortalecimiento de la expresion artistica y cultural.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto F CcoO CM Total

Disefia la imagen institucional, guardando relacién con las
politicas de imagen corporativa establecidas por el GAD 1 5 5 26
Municipal del Cantén Cuenca.

Diagrama y disefia todas las publicaciones requeridas por la

. - 4 4 24
entidad y elabora las artes finales para la entrega al proveedor. S
Inspecciona que el material grafico cumpla con la calidad y 5 4 3 14
especificaciones técnicas definidas previamente.
Gestiona y respalda todos los procesos de adquisicion de

- . L 1 4 3 13
servicios y productos para la Unidad de Comunicacion.
Recopila y organiza la informacién para la realizacién de
catalogos, libros, tripticos, web y demés material de disefio 4 2 4 12
requerido.
Supervisa el montaje de toda publicidad y sefialética, ademas del 5 4 5 10
desmontaje, una vez concluyan los eventos culturales.
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales Interfaz

D|s,e.na la imagen |nst|tu0|onz.il, guardandp relacion con las Comunicacién del GAD Municipal,
politicas de imagen corporativa establecidas por el GAD Coordinador(a) Técnico(a), Director(a)

Municipal del Canton Cuenca. Ejecutivo, Analista de Comunicacion Social.

Diagrama y disefia todas las publicaciones requeridas por

. : Proveedor, Coordinador(a) Técnico(a),
la entidad y elabora las artes finales para la entrega al

Director(a) Ejecutivo, Analista de
proveedor. Comunicacion Social.
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5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos

Disefia la imagen institucional, guardando relacion con las
politicas de imagen corporativa establecidas por el GAD

Municipal del Cantén Cuenca.

Disefio grafico, Software de disefio

Diagrama y disefia todas las publicaciones requeridas por
la entidad y elabora las artes finales para la entrega al

proveedor.

Disefio grafico, Software de disefio

6. Instruccién Formal Requerida

Titulo Requerido Area de Conocimientos

Profesional - 5 aflos

Disefador(a)

Marketing

Disefio grafico, Disefio web,

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 2 afios
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Disefio de campafias y piezas publicitarias, manejo de software de
disefio.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

S Relevancia
Destrezas Definicion . .
Alta |Media| Baja
Encontrar procedimientos alternativos para
Generacion de ideas apoyar en la entreg_a de productos o servicios X
a los clientes usuarios.
Puede adecuarse a los cambios y participa
Pensamiento estratégico en _el des_arrollo de.planes y programas de X
mejoramiento continuo.
Comprende las ideas presentadas en forma
Comprension oral oral en las reuniones de trabajo y (_jesarrolla X
propuestas en base a los requerimientos.
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)
o Relevancia
Destrezas Definicion : .
Alta Media| Baja
Trabaio en eauino Es el interés de cooperar y trabajar de manera X
J quip coordinada con los demas.
. -, Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente
Orientacion a los resultados . , . X
tendiendo al logro de estandares de excelencia.
Construccion de relaciones Es la habilidad de construir y mantener X
relaciones cordiales con personas internas o
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externas a la organizacion.

Iniciativa

Es la predisposicion para actuar pro
activamente. Los niveles de actuacién van
desde concretar decisiones tomadas en el
pasado hasta la blisqueda de nuevas
oportunidades o soluciones a problemas.

Aprendizaje continuo

Es la habilidad para buscar y compartir
informacion util, comprometiéndose con el
aprendizaje. Incluye la capacidad de

aprovechar la experiencia de otros y la propia.

10. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimiento / Destreza

Requerimiento de

Seleccién

Capacitacion

CONOCIMIENTOS

Marketing y publicidad.

Disefio grafico, Software de disefio

Disefo

X
X
X

X
X
X

INSTRUCCION FORMAL

Disefiador(a)

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Disefio de campafas y piezas publicitarias, manejo de software de disefio.

DESTREZAS TECNICAS

Generacion de ideas

Pensamiento estratégico

Comprension oral

XX | X

DESTREZAS CONDUCTUALES

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Construccion de relaciones

Iniciativa

Aprendizaje continuo

XX XXX

11. Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD RESPONSABILIDAD
Instruccion Experiencia Habilidades Condiciones | Tomade Rol del Control de
Formal P Gestion | Comunicacion de Trabajo | Decisiones | Puesto | Resultados
155 70 60 80 60 80 125 80
Revisado por: Aprobado por:
Elaborado
Reformado
A A A
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1. Datos de ldentificacion

Institucion: FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA Unidad: Gestion de Comunicacion

Puesto: Asistente de Comunicacion* Cadigo: N/D

Nivel: No Profesional Grupo Ocupacional: SPA3

2. Mision del Puesto

Asistir administrativa, logistica y técnicamente a la Unidad de Comunicacion, en la elaboracion de
campafias comunicacionales, produccion de piezas de comunicacion y difusibn de imagen

institucional.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto CcO CM Total
Programa actividades con los medios de comunicacion, de
. . 5 3 20
acuerdo a la planificacion de la Unidad.
Redacta boletines y publicaciones, segun las instrucciones del
: SN 4 4 20
Analista de Comunicacion.
Produce piezas para las campafas de comunicacion en
N . S 2 5 12
coordinacion con el Analista de Comunicacion.
Da seguimiento a las producciones solicitadas al area de disefio. 2 2 8
Recopila y procesa informacidn necesaria para la elaboracién de 1 3 7
campafas comunicacionales y los informes correspondientes.
Apoya a todo evento cultural, ejecuta el protocolo, catering y 5 2 7
necesidades audiovisuales.
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales Interfaz
Programa actividades con los medios de comunicacion, de Institucion, Analista de Comunicacion
acuerdo a la planificacion de la Unidad. Social, Coordinador(a) Técnico (a).
Redacta boletines y publicaciones, segun las instrucciones del |Institucion, Analista de Comunicacion
Analista de Comunicacion. Social.
Produce piezas para las campafias de comunicacion en Disefiador(a), Institucion, Analista de
coordinacién con el Analista de Comunicacion. Comunicacion Social.

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos

Programa actividades con los medios de comunicacion, de
acuerdo a la planificacion de la Unidad.

Escritura, logistica

Redacta boletines y publicaciones, segln las instrucciones del

; SN Escritura
Analista de Comunicacion.
Produce piezas para las campafias de comunicacion en Disefio, redaccion, estrategia
coordinacion con el Analista de Comunicacion. comunicacional
6. Instruccién Formal Requerida
Nivel de Instruccion Formal Titulo Requerido Area de Conocimientos
Tercer nivel en curso Estudiante (al menos 2 afios de | Comunicacion, Artes Visuales, o
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7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 3 meses
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Asistencia técnica en comunicacion social

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas

Relevancia

Definicion

Alta |Media| Baja

Pensamiento analitico

Realiza una lista de asuntos a tratar
asignando un orden o prioridad
determinados. Establece prioridades en las
actividades que realiza.

Expresion oral

Comunica informacion relevante. Organiza la
informacién para que sea comprensible a los
receptores.

Expresion escrita

Escribir documentos de mediana
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Recopilacion de informacion

Busca informacién con un objetivo concreto a
través de preguntas rutinarias.

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Destrezas

Definiciéon

Relevancia

Alta |Media| Baja

Trabajo en equipo

Es el interés de cooperar y trabajar de manera
coordinada con los demas.

X

Orientacioén a los resultados

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente
tendiendo al logro de estandares de excelencia.

Construccion de relaciones

Es la habilidad de construir y mantener
relaciones cordiales con personas internas o
externas a la organizacion.

Iniciativa

Es la predisposicién para actuar pro
activamente. Los niveles de actuacion van
desde concretar decisiones tomadas en el
pasado hasta la busqueda de nuevas
oportunidades o soluciones a problemas.

Aprendizaje continuo

Es la habilidad para buscar y compartir
informacién atil, comprometiéndose con el
aprendizaje. Incluye la capacidad de
aprovechar la experiencia de otros y la propia.
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10. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Requerimiento de

Conocimiento / Destreza

Seleccién

Capacitacion

CONOCIMIENTOS

Escritura, logistica

Estrategia comunicacional

Disefio, redacciéon

X
X
X

Comunicacion, Artes visuales

INSTRUCCION FORMAL

Estudiante (al menos 2 afios de estudios aprobados)

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Asistencia técnica en comunicacion social

>

DESTREZAS TECNICAS

Pensamiento analitico

Expresion oral

Expresién escrita

Recopilacion de informacion

XXX | X

DESTREZAS CONDUCTUALES

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Construccion de relaciones

Iniciativa

Aprendizaje continuo

XX | XXX

11. Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD RESPONSABILIDAD
Instruccién Experiencia Habilidades Condiciones Toma de Rol del Control de
Formal P Gestion | Comunicacion de Trabajo | Decisiones | Puesto | Resultados
85 42 40 40 40 20 75 40
Revisado por: Aprobado por:
Elaborado
Reformado
A A A
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1. Datos de Identificacion

Institucion: FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA

Unidad: Gestién de Comunicacion

Puesto: Asistente de Disefio*

Caédigo: N/D

Nivel: No Profesional

Grupo Ocupacional: SPA3

2. Mision del Puesto

Apoyar en las actividades y trabajos de disefio requeridas por la Institucion, apoyando en la
elaboracién de artes y piezas graficas, asi como en su montaje y desmontaje.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto F CcO CM Total
Realiza artes, animaciones y demas disefios que le sean
. 4 5 4 24
asignados.
Asistir en tareas de disefio. 4 3 4 16
Organiza, clasifica y mantiene en buen estado el material gréafico 3 4 3 15
elaborado que se encuentra en uso y en archivo.
Colabora en la creacién de conceptos y artes. 5 3 3 14
Apoya y/o realiza el montaje y desmontaje de piezas graficas. 3 3 3 12
Lleva el registro fotografico y de material disefiado para la
2 - 3 3 2 9
Corporacion Municipal.
Realiza o apoya en el levantamiento de texto para la elaboracién 3 3 5 9
de piezas publicitarias o disefios requeridos.
Realiza fotografia para elementos comunicacionales. 2 3 2 8
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales Interfaz

Realiza artes, animaciones y demas disefios que le sean
asignados.

Direccién Ejecutiva, Disefiador(a),
Analista de Comunicacién Social.

Asistir en tareas de disefo.

Disefiador(a), Analista de
Comunicacion Social.

Organiza, clasifica y mantiene en buen estado el material gréafico
elaborado que se encuentra en uso y en archivo.

Disefiador(a), Institucion.

Colabora en la creacién de conceptos y artes.

Disefiador(a), Analista de

Comunicacioén Social.

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos

Realiza artes, animaciones y demas disefios que le sean
asignados.

Disefio grafico, disefio web

Asistir en tareas de disefio.

Disefio grafico, disefio web

Organiza, clasifica y mantiene en buen estado el material gréafico
elaborado que se encuentra en uso y en archivo.

Técnicas de clasificacion y manejo de
archivo

Colabora en la creacién de conceptos y artes.

Marketing, Técnicas de redaccion
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6. Instruccion Formal

Requerida

Nivel de Instruccion Formal

Titulo Requerido

Area de Conocimientos

Tecnologia Técnico(a) Disefio grafico
7. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 3 meses
Especificidad de la experiencia Relacionada

Contenido de la experiencia

Labores de disefio gréfico, piezas publicitarias

8. Destrezas Técnicas

(especificas) Requeridas

Destrezas

Relevancia

Definicion

Media| Baja

Pensamiento conceptual

Utiliza conceptos basicos, sentido comuin y
las experiencias vividas en la solucién de
problemas inherentes al desarrollo de las
actividades del puesto.

Expresién escrita

Escribir documentos sencillos en forma clara
y concisa. Ejemplo (memorandum)

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media| Baja

Trabajo en equipo

Es el interés de cooperar y trabajar de manera
coordinada con los demas.

X

Orientacién a los resultados

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente
tendiendo al logro de estandares de excelencia.

X

Construccion de relaciones

Es la habilidad de construir y mantener
relaciones cordiales con personas internas o
externas a la organizacion.

Iniciativa

Es la predisposicion para actuar pro
activamente. Los niveles de actuacion van
desde concretar decisiones tomadas en el
pasado hasta la busqueda de nuevas
oportunidades o soluciones a problemas.

Aprendizaje continuo

Es la habilidad para buscar y compartir
informacion util, comprometiéndose con el
aprendizaje. Incluye la capacidad de
aprovechar la experiencia de otros y la propia.

10. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimiento / Destreza

Requerimiento de

Seleccién

Capacitacion

CONOCIMIENTOS

38




, [N
ﬁ"'i“ﬁ"ﬁ”f&i“_‘ MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y - ‘7
|E | CLASIFICACION DE PUESTOS @;

DE CUENCA FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA oruph
consultor

Disefio grafico, disefio web X X
Técnicas de clasificacion y manejo de archivo X X
Marketing, Técnicas de redaccion X X
INSTRUCCION FORMAL
Técnico(a) X
CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA
Labores de disefio gréafico, piezas publicitarias X
DESTREZAS TECNICAS
Pensamiento conceptual X
Expresién escrita X
DESTREZAS CONDUCTUALES
Trabajo en equipo X
Orientacion a los resultados X
Construccion de relaciones X
Iniciativa X
Aprendizaje continuo X
11. Valoracion del Puesto
COMPETENCIAS COMPLEJIDAD RESPONSABILIDAD
Instruccién Experiencia _ HabiIidade; _ Condiciones | Tomade Rol del | Control de
Formal Gestién | Comunicacion de Trabajo | Decisiones | Puesto | Resultados
45 42 20 40 40 40 75 40
Revisado por: Aprobado por:
Elaborado
Reformado
] ] Il
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4.1 Proceso: Gestion Administrativa Financiera
Denominacion de Puesto G. Ocupacional No. Plazas
Coordinador(a) Administrativo(a) Financiero(a) SP7 1
Contador(a) SP6 1
Analista Administrativo(a) Financiero(a) SP2 1
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1. Datos de ldentificacion

Institucion: FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA

Unidad: Gestidon Administrativa Financiera

Puesto: Coordinador(a) Administrativo Financiero

Cadigo: 5.01.01.03.01.01.02.1

Nivel: Directivo

Grupo Ocupacional: SP7

2. Misioén del Puesto

Disefiar, implementar y evaluar la gestion administrativa financiera que permita contar con el

talento humano, recursos financieros y administrativos
objetivos institucionales.

3. Actividades del Puesto

eficientes, que permitan alcanzar los

Actividades del Puesto F CO CM Total

Asesora a la Direccion Ejecutiva sobres aspectos financieros,

. . 1 5 4 21
administrativos y de talento humano.
Elabora el presupuesto de la Institucion, sus proformas y 5 4 4 18
reformas.
Conforma la informacién financiera para revision interna y

2 5 3 17

externa de los entes de control.
Revisa que toda la documentacion contable esté cumpliendo las 4 4 3 16
normas vigentes.
Elabora y propone reglamentos, manuales operativos,
procedimientos internos que permitan una optima gestion de los 1 5 3 16
recursos financieros.
Programa y recauda oportunamente los ingresos de la

o 4 4 3 16
Institucion.
Ejecuta los pagos sobre los compromisos previamente revisados
y registrados por el area contable, actuando en calidad de 4 4 3 16
Tesorero(a).
Trabaja y elabora conjuntamente con la Direccién Ejecutiva y con
el/la responsable de Produccién y Gestidon de Fondos, el plan 1 3 4 13
para la captacion de recursos tanto de la empresa publica como
privada, nacionales e internacionales.
Elabora flujos de caja para mantener un adecuado proceso de 4 3 3 13
pago a proveedores.
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Actlia como Administrador de Contrato en el caso de contratos
realizados a través del Portal de Compras Publicas, cuando le 4 3 13
sea delegado
Aprueba los procedimientos de compras y servicios, de acuerdo
a los requerimientos de las diferentes areas, observando el POA 4 2 13
y PAC de la Institucion
Realiza la planificacion de Talento Humano de acuerdo a las 4 3 13
necesidades institucionales.
Aplica sanciones o medidas disciplinarias al personal, previo el

. 3 4 13
debido proceso.
Supervisa la dotacion de materiales y servicios requeridos para 3 3 11
la operacion y funcionamiento de la institucion.
Supervisa que la administracion de talento humano se realice 3 3 11
conforme a las normas legales vigentes.
Coordina la elaboracién y ejecucion del Plan anual de Compras 4 2 10
de acuerdo al POA y al presupuesto institucional.
Coordina y supervisa le ejecucion de los subsistemas de Talento 3 3 10
Humano.
Elabora y gestiona la ejecucidon del plan de capacitacion y
formacién anual del talento humano, en funciéon de las 3 3 10
necesidades de las areas y de los requisitos de competencias
exigidos en los perfiles.
Supervisa y controla que el apoyo logistico requerido sea 3 2 8
proporcionado de manera oportuna.
Participa de reuniones a nivel directivo para analizar el 5 5 6
presupuesto de la institucion.
Verifica que los activos fijos de la institucion estén administrados 3 1 4
correctamente.

4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales Interfaz

Asesora a la Direccion Ejecutiva sobres aspectos
financieros, administrativos y de talento humano.

Directorio, Direccién Ejecutiva.

Elabora el presupuesto de la Institucion, sus proformas y
reformas.

Coordinador(a) Técnico(a), Director(a)
Ejecutivo(a), Analista de Programacion
Cultural.

Conforma la informacidn financiera para revision internay  |Directorio, Direccion Ejecutiva, Contraloria,
externa de los entes de control. GAD Municipal del Cantén Cuenca.
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Revisa que toda la documentacion contable esté cumpliendo
las normas vigentes.

Direccion Ejecutiva, Contador(a).

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos

Asesora a la Direccion Ejecutiva sobres aspectos financieros,
administrativos y de talento humano.

Normas y procedimientos administrativos
y financieros. Administracion de talento
humano.

Elabora el presupuesto de la Institucion, sus proformas y
reformas.

Cabdigo de Planificacion y Finanzas
Publicas

Conforma la informacion financiera para revision interna y
externa de los entes de control.

Normas y procedimientos administrativos,
contables y financieros, Normas de control
interno.

Revisa que toda la documentacion contable esté cumpliendo
las normas vigentes.

Normas y procedimientos administrativos,
contables y financieros, Normas de control
interno.

6. Instruccién Formal Requerida

Nivel de Instruccién Formal Titulo Requerido

Area de Conocimientos

Profesional - 5 afios

Ingeniero(a), CPA, Economista

Gestién Comercial, Finanzas,

Administracion, Contabilidad

Publica, Auditoria Financiera,
Gestién Publica

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 4 afos
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Elaboracion y manejo de presupuestos, Administracion publica

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas Definicion Relevancia
Alta |Media| Baja

Ofrece guias a equipos de trabajo para el

Orientacion / asesoramiento desarrollo de planes, programas y otros. X
Desarrolla estrategias para la optimizacion de

Generacién de ideas los re,cursos humanos, materiales y X
econdmicos.
Identifica los problemas que impiden el

Identificacion de problemas cumplimiento de los objetivos y metas X
planteados en el plan operativo institucional y
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redefine las estrategias.

Planifica y aprueba el presupuesto anual de
una institucion o de un proyecto a largo

Manejo de recursos financieros  |plazo. Incluye gestionar el financiamiento X
necesario.

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Relevancia

Destrezas Definicion Alta Media| Baja

Es el interés de cooperar y trabajar de manera

. , X
coordinada con los demas.

Trabajo en equipo

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente

. P . X
tendiendo al logro de estandares de excelencia.

Orientacioén a los resultados

Es la habilidad de construir y mantener
Construccion de relaciones relaciones cordiales con personas internas o X
externas a la organizacion.

Es la predisposicion para actuar pro
activamente. Los niveles de actuacion van
Iniciativa desde concretar decisiones tomadas en el X
pasado hasta la busqueda de nuevas
oportunidades o soluciones a problemas.

Es la habilidad para buscar y compartir
informacién Gtil, comprometiéndose con el
aprendizaje. Incluye la capacidad de
aprovechar la experiencia de otros y la propia.

Aprendizaje continuo

10. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Requerimiento de

Conocimiento / Destreza — —
Seleccién |Capacitacion

CONOCIMIENTOS

Normas y procedimientos administrativos y financieros, administracion de
talento humano.

Cédigo de Planificacion y Finanzas Puablicas.

Normas y procedimientos administrativos, contables y financieros, Normas de
control interno.

Gestion Comercial, Finanzas, Administracion, Contabilidad Publica, Auditoria

Financiera, Gestion Publica X X
INSTRUCCION FORMAL

Ingeniero(a), CPA, Economista X
CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Elaboracion y manejo de presupuestos, Administracién publica X
DESTREZAS TECNICAS

Orientacién / asesoramiento X X
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Generacion de ideas

Identificacion de problemas

Manejo de recursos financieros

XX | X

x| X | X

DESTREZAS CONDUCTUALES

Trabajo en equipo

Orientacién a los resultados

Construccion de relaciones

Iniciativa

Aprendizaje continuo

XX | XXX

11. Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD RESPONSABILIDAD
Instruccion Experiencia Habilidades Condiciones | Tomade Rol del Control de
Formal P Gestion | Comunicacion de Trabajo | Decisiones | Puesto | Resultados
155 100 80 60 60 80 175 60
Revisado por: Aprobado por:
Elaborado
Reformado
Y A B Y A Y A B
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1. Datos de Identificacion

Institucion: FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA

Unidad: Gestién Administrativa Financiera

Puesto: Contador(a)

Cadigo: 5.01.01.03.01.01.03.1

Nivel: Profesional

Grupo Ocupacional: SP6

2. Misién del Puesto

Ejecutar y controlar el proceso contable de la Institucion, generar informes y estados de la
situacion financiera, para brindar informacién oportuna y veraz para la toma de decisiones en el

ambito econoémico y financiero de la Entidad, cumpliendo

3. Actividades del Puesto

con la normativa legal vigente.

Actividades del Puesto F CO CM Total
Elabora y legaliza los estados financieros de la institucion. 1 5 4 21
Ingresa los datos al sistema de pagos interbancarios del Banco
. 4 5 3 19

Central y manejo de cheques del Banco de Fomento.
Realiza presupuestos y estados de Ejecucién Presupuestaria. 3 4 4 19
Entrega informacion financiera a entes reguladores y de control. 1 4 4 17
Disefia, implementa y mantiene actualizado el sistema contable

R - 1 4 4 17
de la institucion de acuerdo a normas del sector publico.
Elabora roles de pago y némina del personal. 2 5 3 17
Ingresa al sistema del IESS la informacién referente a aportes,
ingresos, salidas del personal y demas informacion requerida por 2 5 3 17
este organismo.
Contabiliza ingresos y gastos en el sistema contable. 5 4 3 17
Ingresa facturas y retenciones al sistema contable. 5 4 3 17
Elabora informes econémicos de la Institucion. 1 4 4 17
Elabora declaraciones de impuestos y envia anexos al SRI. 2 4 3 14
Recopila justificativos para respaldos de ingresos y egresos. 5 4 2 13
Recopila y envia los justificativos econémicos al GAD Municipal
del Canton Cuenca, Ministerio de Cultura y Entidades 2 4 2 10
Auspiciantes.

46




FUNDACION MUNICIPAL

[l BIENAL

MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y
CLASIFICACION DE PUESTOS

BY,

DE CUENCA FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA orvpl
consultor
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales Interfaz

Elabora y legaliza los estados financieros de la institucion.

Coordinador(a) Administrativo
Financiero, Director(a) Ejecutivo,
Contraloria.

Ingresa los datos al sistema de pagos interbancarios del Banco
Central y manejo de cheques del Banco de Fomento.

Institucién, Proveedores.

Realiza presupuestos y estados de Ejecucién Presupuestaria.

Coordinador(a) Administrativo
Financiero, Director(a) Ejecutivo.

Disefia, implementa y mantiene actualizado el sistema
contable de la institucién de acuerdo a normas del sector
publico.

Coordinador(a) Administrativo
Financiero, Director(a) Ejecutivo.

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos

Elabora y legaliza los estados financieros de la institucion.

Administracion publica, Normas de
control interno

Ingresa los datos al sistema de pagos interbancarios del Banco
Central y manejo de cheques del Banco de Fomento.

Procedimientos del sistema de pagos
interbancarios

Realiza presupuestos y estados de Ejecucién Presupuestaria.

Normas presupuestarias
gubernamentales

Disefia, implementa y mantiene actualizado el sistema
contable de la instituciéon de acuerdo a normas del sector
publico.

Normativa de contabilidad
gubernamental

6. Instruccién Formal Requerida

Nivel de Instruccién Formal Titulo Requerido

Area de Conocimientos

Profesional — 5 afios Contador Publico Auditor

Contabilidad Gubernamental,
Economia, Finanzas

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 2 afios
Especifica

Especificidad de la experiencia

Contenido de la experiencia

Contabilidad Publica, Control y Registros Contables, Emision de
Estados de Situacion Financiera
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8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Relevancia

Destrezas Definicion Alta |Media| Baja

Utiliza las matematicas para realizar calculos
de complejidad media. (Ejemplo liquidaciones, X
conciliaciones bancarias, etc.)

Destreza matematica

Prepara y maneja el presupuesto de un
Manejo de recursos financieros proyecto a corto plazo. X

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Destrezas Definicion Relevancia
Alta |Media| Baja
. . Es el interés de cooperar y trabajar de manera
Trabajo en equipo . . X
coordinada con los demas.
Orientacién a los resultados Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente X

tendiendo al logro de estandares de excelencia.

Es la habilidad de construir y mantener
Construccion de relaciones relaciones cordiales con personas internas o X
externas a la organizacion.

Es la predisposicion para actuar pro activamente.
Los niveles de actuacion van desde concretar
Iniciativa decisiones tomadas en el pasado hasta la X
busqueda de nuevas oportunidades o soluciones
a problemas.

Es la habilidad para buscar y compartir
informacién atil, comprometiéndose con el
aprendizaje. Incluye la capacidad de aprovechar
la experiencia de otros y la propia.

Aprendizaje continuo

10. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimiento / Destreza Req.L{erlmlento. de. Z
Seleccién |Capacitacion

CONOCIMIENTOS
Administracion publica, Normas de control interno X X
Normativa de contabilidad gubernamental X X
Procedimientos del sistema de pagos interbancarios X X
Normas presupuestarias gubernamentales X X
Contabilidad Gubernamental, Economia, Finanzas X
INSTRUCCION FORMAL
Contador Publico Auditor X
CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA
Contabilidad Publica, Control y Registros Contables, Emision de Estados de X
Situacion Financiera
DESTREZAS TECNICAS
Destreza matematica X X
Manejo de recursos financieros X X
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DESTREZAS CONDUCTUALES

Trabajo en equipo

Orientacién a los resultados

Construccion de relaciones

Iniciativa

Aprendizaje continuo

XX | XXX

11. Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD RESPONSABILIDAD
Instruccion Experiencia Habilidades Condiciones | Tomade Rol del Control de
Formal P Gestion | Comunicacion de Trabajo | Decisiones | Puesto | Resultados
155 70 80 60 60 80 125 80
Revisado por: Aprobado por:
Elaborado
Reformado
A Y I B
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1. Datos de Identificacion

Institucion: FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA

Unidad: Gestién Administrativa Financiera

Puesto: Analista Administrativo(a) Financiero(a)

Cédigo: 5.01.01.03.01.01.06

Nivel: Profesional

Grupo Ocupacional: SP2

2. Mision del Puesto

Realizar las actividades administrativas y financieras de la institucién, especificamente la

administracion de activos fijos y compras publicas.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto F CcO CM Total
Ingresa los documentos requeridos por cada proceso en el portal 1 4 5 21
de compras publicas.
Ingresa las retenciones, proveedores, activos fijos y suministros
. 5 5 3 20
al sistema contable.
Realiza el manejo de las pdlizas de seguros de la institucién. 4 3 5 19
Ejecuta los procesos de contratacion y manejo del Portal de
P 2 4 4 18
Compras Publicas.
Gestiona con los proveedores el mantenimiento técnico o 4 4 3 16
reparacion de los equipos tecnoldgicos de la institucion.
Elabora el Plan Anual de Compras de la institucion. 1 3 4 13
Elabora las actas de entrega - recepcion de activos fijos para los
. 4 3 2 10
departamentos y entidades.
Realiza la constatacion fisica de activos fijos de la institucion
1 3 3 10
actualmente.
Valora los activos fijos de la institucion. 1 2 4 9
Redacta los documentos financieros necesarios para el 5 1 5 7
cumplimiento de actividades varias.
Coadifica los activos fijos y almacena los documentos financieros. 2 2 1 4
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales Interfaz

Ingresa los documentos requeridos por cada proceso en
el portal de compras publicas.

Direccién Ejecutiva, Coordinador(a)
Administrativo Financiero, SERCOP,

Proveedores.
Ingresa las retenciones, proveedores, activos fijos y Direccién Ejecutiva, Coordinador(a)
suministros al sistema contable. Administrativo Financiero, Proveedores.
Realiza el manejo de las polizas de seguros de la Direccién Ejecutiva, Coordinador(a)
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institucion. Administrativo Financiero, GAD Municipal del
Canton Cuenca, Aseguradora.

Ejecuta los procesos de contratacion y manejo del Portal Direccion Ejecutiva, Coordinador(a)
de Compras Publicas. Administrativo Financiero, SERCOP.

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales Conocimientos
Ingresa los documentos requeridos por cada proceso en Normas y procedimientos del SERCOP,
el portal de compras publicas. manejo del Portal de Compras Publicas
Ingresa las retenciones, proveedores, activos fijos y Normas de administracion de activos fijos,
suministros al sistema contable. contabilidad, normas de control interno
Realiza el manejo de las polizas de seguros de la Normas de control interno, administracion de
institucion. seguros, reglamentos municipales

Ley organica de contratacion publica y su

Ejecuta los procesos de contratacion y manejo del Portal reglamento, contabilidad, normas de control

de Compras Publicas.

interno
6. Instruccién Formal Requerida
Nivel de Instruccién Formal Titulo Requerido Area de Conocimientos
Administracion de empresas,
Profesional — 4 afios Licenciado(a), CPA Administracién Publica, Economia,
Contabilidad.
7. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 2 afios
Especificidad de la experiencia Especifica

Asistencia Contable, Procesos y procedimientos de contratacion

Contenido de la experiencia I : o
publica, manejo de podlizas de seguros.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas Definicion Relevancia
Alta |Media| Baja

Clasifica y captura informacion técnica para
Organizacion de la informacion consolidarlos. X

Elabora reportes juridicos, técnicos o
administrativos aplicando el analisis y la X
I6gica.

Pensamiento critico

Reconoce la informacion significativa, busca
y coordina los datos relevantes para el X
desarrollo de programas y proyectos.

Habilidad analitica (andlisis de
prioridad, criterio légico, sentido
comun)

Utiliza las matematicas para realizar célculos
de complejidad media. (Ejemplo X
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)

Destreza matematica
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Destrezas Definicion

Relevancia

Alta |Media| Baja

Trabajo en equipo . ;
/ quip coordinada con los demas.

Es el interés de cooperar y trabajar de manera

X

. L, Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente
Orientacion a los resultados P '

tendiendo al logro de estandares de excelencia.

X

Es la habilidad de construir y mantener

Construccion de relaciones relaciones cordiales con personas internas o X

externas a la organizacion.

Es la predisposicion para actuar pro
activamente. Los niveles de actuacion van
Iniciativa desde concretar decisiones tomadas en el
pasado hasta la busqueda de nuevas
oportunidades o soluciones a problemas.

Es la habilidad para buscar y compartir
informacién Gtil, comprometiéndose con el

Aprendizaje continuo aprendizaje. Incluye la capacidad de

aprovechar la experiencia de otros y la propia.

10. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimiento / Destreza

Requerimiento de

Seleccién |Capacitacion

CONOCIMIENTOS

Normas y procedimientos del SERCOP, manejo del Portal de Compras
Publicas.

X

Normas de administracién de activos fijos, contabilidad, normas de control
interno.

Normas de control interno, administracién de seguros, reglamentos
municipales.

Ley organica de contratacién publica y su reglamento, contabilidad, normas
de control interno.

Administracion de empresas, Administracion Pablica, Economia, Contabilidad.

INSTRUCCION FORMAL

Licenciado(a), CPA

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Asistencia Contable, Procesos y procedimientos de contratacion publica,
manejo de polizas de seguros.

x

DESTREZAS TECNICAS

Organizacion de la informacion

Pensamiento critico

Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio l6gico, sentido comun)

Destreza matematica

XX | X | X
x| XX

DESTREZAS CONDUCTUALES

Trabajo en equipo

X
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Orientacién a los resultados

Construccioén de relaciones

Iniciativa

XX | XX

Aprendizaje continuo

11. Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD RESPONSABILIDAD
Instruccion Experiencia Habilidades Condiciones | Tomade Rol del Control de
Formal P Gestion | Comunicacion de Trabajo | Decisiones | Puesto | Resultados
140 70 40 40 40 40 125 40
Revisado por: Aprobado por:
Elaborado
Reformado
] !l ]
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5.1 Proceso: Planificacion y Gestion Cultural
Denominacion de Puesto Grupo No.
Ocupacional Plazas
Coordinador(a) Técnico(a) SP7 1
Asistente Administrativo(a)* SPA2 1
5.1.1 Subproceso: Programacién Cultural
Denominacion de Puesto G. No.
Ocupacional Plazas
Analista de Programacion Cultural SP6 1
Técnico(a) Conservador de Obras de Arte* SP5 1
Asistente de Compras* SPA2 1
Asistente de Bodega* SPA3 1
Técnico(a) de Montaje* SP5 2
Asistente de Montaje* SPA3 N/D
Asistente de Mediacion* SPA3 N/D
Técnico(a) de Museografia* SP5 1
Técnico(a) de Educacion* SP5 1
Asistente de Educacion* SPA3 2
Promotor(a) Cultural SP4 1
5.1.2 Subproceso: Produccién y Gestion de Fondos
Denominacion de Puesto Grupo No.
Ocupacional Plazas
Analista de Produccion y Gestién Fondos SP6 2
5.1.3 Subproceso: Curaduria
Denominacion de Puesto Grupo No.
Ocupacional Plazas
Curador(a)’ N/D N/D

*
Puestos de trabajo que seran contratados de manera ocasional, para un periodo de tiempo

determinado, previo y durante la ejecucion del evento “Bienal”.
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1. Datos de Identificacion

Institucion: FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA Unidad: Planificacién y Gestién Cultural

Puesto: Coordinador(a) Técnico (a)

Cadigo: 5.01.01.04.01.01.02.1

Nivel: Directivo Grupo Ocupacional: SP7

2. Mision del Puesto

Planificar, dirigir, ejecutar y supervisar la gestion de los procesos operativos de la institucion, para
lograr una adecuada coordinacién interna y el correcto desarrollo de los planes y proyectos

ejecutados por la Fundacion Municipal.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto

CO

CM

Total

Controla, supervisa y da cumplimiento al cronograma de trabajo
y actividades de cada edicion de la Bienal conforme a la
propuesta de la Direccién Ejecutiva.

20

Desarrolla reuniones con las instancias curatoriales para
coordinar e identificar las necesidades logisticas de produccion,
montaje y adecuaciones generales en los locales de exposicion.

20

Supervisa y controla el buen funcionamiento y mantenimiento de
las exposiciones y los diversos programas de cada edicién, en
todas sus acciones paralelas antes y durante la Bienal.

20

Coordina con el area de educacion los procesos planificados,
para desarrollar las acciones educativas necesarias para cada
edicion.

20

Efectla el control y seguimiento de transportacién de obras para
su arribo y su devolucion siguiendo cronogramas establecidos.

17

Supervisa y evalla agenda de viajes para: curadores, artistas,
jurados, expositores, académicos, prensa internacional, etc...

17

Coordina la implementaciéon de mecanismos de medicion y
sistemas de andlisis (cualitativo y cuantitativo) para los proceso
de evaluacién de impacto de la Bienal.

17

Establece vinculos de cooperacién con espacios expositivos
determinados para cada edicion y coordina con museografia, el
detalle y logistica necesaria para el montaje, segun el proyecto
artistico.

13

Supervisa el trabajo desarrollado por el area de comunicacion, su
contenido, sus soportes, disefios y tiempos.

13

Desarrolla de manera conjunta con el disefiador la propuesta
gréfica y artistica comunicativa para el evento.

13
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Desarrolla guiones, esquemas y formatos de todo material 3 3 3 12
impreso.
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales Interfaz

Controla, supervisa y da cumplimiento al cronograma de
trabajo y actividades de cada edicion de la Bienal conforme a  |Institucion.
la propuesta de la Direccion Ejecutiva.

Desarrolla reuniones con las instancias curatoriales para
coordinar e identificar las necesidades logisticas de
produccion, montaje y adecuaciones generales en los locales
de exposicion.

Curadores, Programacion, Museografia.

Supervisa y controla el buen funcionamiento y mantenimiento
de las exposiciones y los diversos programas de cada edicién, |Institucion.
en todas sus acciones paralelas antes y durante la Bienal.

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales Conocimientos

Controla, supervisa y da cumplimiento al cronograma de
trabajo y actividades de cada edicién de la Bienal conforme a
la propuesta de la Direccion Ejecutiva.

Comunicacién organizacional, gestion de
proyectos, artes, lenguaje

Desarrolla reuniones con las instancias curatoriales para
coordinar e identificar las necesidades logisticas de Gestion de proyectos, lenguaje y
produccion, montaje y adecuaciones generales en los locales comunicacidn organizacional

de exposicion.

Supervisa y controla el buen funcionamiento y mantenimiento
de las exposiciones y los diversos programas de cada edicién, |Logistica
en todas sus acciones paralelas antes y durante la Bienal.

6. Instruccién Formal Requerida

Nivel de Instruccién Formal Titulo Requerido Area de Conocimientos

Profesional - 5 afios Licenciado(a) Artes, Gestion cultural o afines

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 4 afios
Especificidad de la experiencia Especifica
Contenido de la experiencia Coordinacion de Unidades o Procesos Institucionales

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Relevancia

Destrezas Definicion Alta |Media| Baja

Asesora a las autoridades de la institucion en
materia de su competencia, generando

Orientacion / asesoramiento politicas y estrategias que permitan tomar X
decisiones acertadas.

56




, N

ﬁ“‘i“ﬁ“ﬁ”ﬁ‘i MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y f%‘v

|§| CLASIFICACION DE PUESTOS £33
DE CUENCA FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA

consultor

Comprende rapidamente los cambios del

entorno, las oportunidades, amenazas,

fortalezas y debilidades de su organizacion /
Pensamiento estratégico unidad o proceso/ proyecto y establece X

directrices estratégicas para la aprobacion de

planes, programas y otros.

Desarrolla planes, programas o proyectos
alternativos para solucionar problemas X
estratégicos organizacionales.

Generacion de ideas

Desarrolla mecanismos de monitoreo y
control de la eficiencia, eficacia y X

Monitoreo y control o S &
productividad organizacional.

Desarrolla conceptos nuevos para solucionar
conflictos o para el desarrollo de proyectos,

planes organizacionales y otros. Hace que

las situaciones o ideas complejas estén X
claras, sean simples y comprensibles. Integra
ideas, datos clave y observaciones,
presentandolos en forma clara y (til.

Pensamiento conceptual

Disefa o redisefia la estructura, los procesos
organizacionales y las atribuciones y X

Organizacion de sistemas o )
responsabilidades de los puestos de trabajo.

Comprende las ideas presentadas en forma
oral en las reuniones de trabajo y desarrolla X

Comprensién oral R
propuestas en base a los requerimientos.

Expone programas, proyectos y otros ante
las autoridades y personal de otras X

Expresion oral o
instituciones.

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Relevancia
Alta |Media| Baja

X

Destrezas Definicion

Es el interés de cooperar y trabajar de manera
coordinada con los demas.
Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente
tendiendo al logro de estandares de excelencia.
Es la habilidad de construir y mantener
Construccién de relaciones relaciones cordiales con personas internas o X
externas a la organizacion.
Es la predisposicién para actuar pro
L activamente. Los niveles de actuacion van
Iniciativa s X
desde concretar decisiones tomadas en el
pasado hasta la busqueda de nuevas

Trabajo en equipo

Orientacioén a los resultados
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oportunidades o soluciones a problemas.

Es la habilidad para buscar y compartir
informacion util, comprometiéndose con el

Aprendizaje continuo aprendizaje. Incluye la capacidad de

aprovechar la experiencia de otros y la propia.

10. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimiento / Destreza

Requerimiento de

Seleccién

Capacitacion

CONOCIMIENTOS

Comunicacién organizacional, gestion de proyectos, artes, lenguaje.

X

Logistica

Artes, Gestién cultural

X
X
X

INSTRUCCION FORMAL

Licenciado(a)

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Coordinacién de Unidades o Procesos Institucionales

DESTREZAS TECNICAS

Orientaciéon / asesoramiento

Pensamiento estratégico

Generacion de ideas

Monitoreo y control

Pensamiento conceptual

Organizacion de sistemas

Comprensién oral

Expresion oral

XXX XXX XX

DESTREZAS CONDUCTUALES

Trabajo en equipo

Orientacién a los resultados

Construccion de relaciones

Iniciativa

Aprendizaje continuo

XX | XXX

11. Valoracion del Puesto

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD RESPONSABILIDAD
Instruccion Experiencia Habilidades Condiciones | Tomade Rol del Control de
Formal P Gestién | Comunicacion de Trabajo | Decisiones | Puesto | Resultados
155 100 80 80 60 80 175 60
Revisado por: Aprobado por:
Elaborado
Reformado
A Y Y
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1. Datos de ldentificacion

Institucion: FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA

Unidad: Planificacion y Gestién Cultural

Puesto: Asistente Administrativo (a)*

Caédigo: N/D

Nivel: No Profesional

Grupo Ocupacional: SPA2

2. Misién del Puesto

Asistir y dar soporte logistico a la Coordinaciéon Técnica en la organizacién y programacion de
actividades, reuniones, seguimiento de decisiones administrativas; asi como elabora documentos,
manejar a correspondencia, registrar, controlar, custodiar y mantener actualizado el archivo,

procedimientos, tramites y documentos del area.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto

F CO CM Total

Apoya en el seguimiento al cumplimiento del cronograma de

propuesta de la Direccién Ejecutiva.

trabajo y actividades de cada edicion de la Bienal conforme a la 5 5 3 20

identificacién de necesidades de produccién, montaje y
adecuaciones generales en los locales de exposicion.

Brinda apoyo en las reuniones con las instancias curatoriales de

Apoya logisticamente en la supervision y control del
funcionamiento y mantenimiento de las exposiciones, sus
programas y acciones paralelas, antes y durante del evento.

Brinda apoyo en el seguimiento del cumplimiento de actividades
de los procesos o unidades a cargo de la Coordinacién Técnica.

Brinda asistencia y apoyo en la organizacion de todos los
procedimientos de transportacion de obras para su arribo y
devolucion, segun cronogramas.

Da seguimiento al cumplimiento de agenda de viajes de

internacional, etc.

curadores, artistas, jurados, expositores, académicos, prensa 5 4 3 17

Da seguimiento a la cooperacion de diversas instancias con
facilitacion de espacios expositivos y a la coordinacién con
museografia para cumplir con todos los requerimientos.

la

Elabora comunicaciones (oficios, memos, circulares,
notificaciones, etc.) de acuerdo a los requerimientos de los
procesos y subprocesos que se generan en la Coordinacion
Técnica.
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4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Apoya en el seguimiento al cumplimiento del cronograma de
trabajo y actividades de cada edicion de la Bienal conforme a
la propuesta de la Direccion Ejecutiva.

Institucién, Coordinacion Técnica.

Brinda apoyo en las reuniones con las instancias curatoriales
de identificacién de necesidades de produccién, montaje y
adecuaciones generales en los locales de exposicion.

Instituciéon, Coordinacién Técnica.

Apoya logisticamente en la supervision y control del
funcionamiento y mantenimiento de las exposiciones, sus
programas y acciones paralelas, antes y durante del evento.

Usuarios, Institucion.

Brinda apoyo en el seguimiento del cumplimiento de
actividades de los procesos o unidades a cargo de la
Coordinacion Técnica.

Usuarios, Institucion.

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos

Apoya en el seguimiento al cumplimiento del cronograma de
trabajo y actividades de cada edicion de la Bienal conforme a
la propuesta de la Direccion Ejecutiva.

Comunicacién organizacional, lenguaje

Brinda apoyo en las reuniones con las instancias curatoriales
de identificacién de necesidades de produccién, montaje y
adecuaciones generales en los locales de exposicion.

Logistica y Seguimiento

Apoya logisticamente en la supervision y control del
funcionamiento y mantenimiento de las exposiciones, sus
programas y acciones paralelas, antes y durante del evento.

Logistica y Seguimiento

Brinda apoyo en el seguimiento del cumplimiento de
actividades de los procesos o unidades a cargo de la
Coordinacion Técnica.

Administracion, Logistica y Seguimiento

6. Instruccién Formal Requerida

Nivel de Instruccién Formal Titulo Requerido

Area de Conocimientos

Secundaria Bachiller

Administracion o afines

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

No requerida

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas Definicion Relevancia
Alta |Media| Baja
Organizacion de la informaciéon  [Clasifica y captura informacion técnica para X
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consolidarlos.

Realiza un trabajo sistematico en un
determinado lapso de tiempo para obtener la
maxima y mejor informacion posible de todas
Recopilacion de informacion las fuentes disponibles. (Obtiene informacion X
en periodicos, bases de datos, estudios
técnicos etc.)

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Relevancia

Destrezas Definicion Alta Media| Baja

Es el interés de cooperar y trabajar de manera

. , X
coordinada con los demas.

Trabajo en equipo

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente

. P . X
tendiendo al logro de estandares de excelencia.

Orientacioén a los resultados

Es la habilidad de construir y mantener
Construccion de relaciones relaciones cordiales con personas internas o X
externas a la organizacion.

Es la predisposicion para actuar pro
activamente. Los niveles de actuacion van
Iniciativa desde concretar decisiones tomadas en el X
pasado hasta la busqueda de nuevas
oportunidades o soluciones a problemas.

Es la habilidad para buscar y compartir
informacion atil, comprometiéndose con el
aprendizaje. Incluye la capacidad de
aprovechar la experiencia de otros y la propia.

Aprendizaje continuo

10. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Requerimiento de

Conocimiento / Destreza — .y
Seleccién |Capacitacion

CONOCIMIENTOS

Comunicacién organizacional, lenguaje X
Logistica y Seguimiento X
Administracién X
INSTRUCCION FORMAL

Bachiller X

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

No requerida

DESTREZAS TECNICAS

Organizacion de la informacion X
Recopilacion de informacion X
DESTREZAS CONDUCTUALES

Trabajo en equipo X
Orientacion a los resultados X
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Construccioén de relaciones

Iniciativa

XX | X

Aprendizaje continuo

11. Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD RESPONSABILIDAD
Instruccion Experiencia Habilidades Condiciones | Tomade Rol del Control de
Formal P Gestion | Comunicacion de Trabajo | Decisiones | Puesto | Resultados
45 28 40 40 40 40 50 40
Revisado por: Aprobado por:
Elaborado
Reformado
Y Y Y
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1. Datos de Identificacion

Institucion: FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA

Unidad: Programacion Cultural

Puesto: Analista de Programacion Cultural

Cadigo: 5.01.01.04.01.02.03.1

Nivel: Profesional

Grupo Ocupacional: SP6

2. Misién del Puesto

Elaborar y estructurar los proyectos de la institucion, para ser presentados a las instancias
estatales; asi como brindar apoyo en la ejecucién de tareas técnicas relacionadas con el montaje

de exposiciones y educacion.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto F CcoO CM Total
Elabora los proyectos y planes operativos, propuestos y
. . S ) 1 5 4 21
delineados por la Direccion Ejecutiva.
Coordina y gestiona los requerimientos y necesidades de las 5 3 4 17
areas de museografia y educacion.
Apoya en la ejecucién de las actividades de logistica y montaje 5 3 4 17
de exposiciones cuando la institucion lo requiera.
Propone y prepara los cronogramas generales de trabajo para 1 4 3 13
las diferentes etapas de organizacion de la Bienal.
Programa las actividades planificadas en el plan operativo anual
. L, . 1 4 3 13
para organizar la agenda general de cada edicion de la Bienal.
Apoya al area legal en la actualizacion de los documentos 1 5 4 9
rectores para la organizacion de la Bienal.
Apoya y ejecuta tareas de disefio en relacion a publicaciones 5 5 3 8
internas y de disefio museografico.
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales Interfaz

Elabora los proyectos y planes operativos, propuestos y
delineados por la Direccion Ejecutiva.

Direccién Ejecutiva.

Coordina y gestiona los requerimientos y necesidades de las
areas de museografia y educacion.

Técnico(a) de Museografia, Técnico(a)
de Educacion.

Apoya en la ejecucion de las actividades de logistica y montaje
de exposiciones cuando la institucion lo requiera.

Usuarios.

5. Conocimientos Requeridos

\ Actividades Esenciales

Conocimientos
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Elabora los proyectos y planes operativos, propuestos y
delineados por la Direccién Ejecutiva.

Coordina y gestiona los requerimientos y necesidades de las
areas de museografia y educacion.

Apoya en la ejecucion de las actividades de logistica y montaje
de exposiciones cuando la institucion lo requiera.

Elaboracion, seguimiento y evaluacion

de Proyectos, Normativas y
Procedimientos de Proyectos para

Entidades Publicas.

Logistica

6. Instruccién Formal Requerida

Nivel de Instruccion Formal

Profesional - 5 afios

Administracion, Museografia

Titulo Requerido Area de Conocimientos

Licenciado(a)

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia

Tiempo de experiencia

Especificidad de la experiencia

Contenido de la experiencia

Detalle
3 afios
Especifica

Gestion Cultural, Disefio General,
Arte Contemporaneo

Gestion de proyectos, logistica y organizacion de eventos artisticos.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas

Generacion de ideas

Planificacion y gestion

Manejo de recursos materiales

Pensamiento conceptual

Definicion
Desarrolla planes, programas o proyectos

alternativos para solucionar problemas
estratégicos organizacionales.

Es capaz de administrar simultdneamente
diversos proyectos de complejidad media,
estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacion y control
de informacion

Determina las necesidades de recursos
materiales de la institucién y controla el uso
de los mismos.

Desarrolla conceptos nuevos para solucionar
conflictos o para el desarrollo de proyectos,
planes organizacionales y otros. Hace que
las situaciones o ideas complejas estén
claras, sean simples y comprensibles. Integra
ideas, datos clave y observaciones,
presentandolos en forma clara y util.

Relevancia
Alta |Media| Baja

X
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)
L Relevancia
Destrezas Definicién Alta [Media| Baja
Trabajo en equipo Es el interés de cooperar y trabajar de manera X
coordinada con los demas.
ori L Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente
rientacion a los resultados . . . X
tendiendo al logro de estandares de excelencia.
Es la habilidad de construir y mantener
Construccion de relaciones relaciones cordiales con personas internas o X
externas a la organizacion.
Es la predisposicion para actuar pro
activamente. Los niveles de actuacién van
Iniciativa desde concretar decisiones tomadas en el X
pasado hasta la bisqueda de nuevas
oportunidades o soluciones a problemas.
Es la habilidad para buscar y compartir
A o . informacion util, comprometiéndose con el
prendizaje continuo o . X
aprendizaje. Incluye la capacidad de
aprovechar la experiencia de otros y la propia.

10. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimiento / Destreza

Requerimiento de

Seleccion |Capacitacion

CONOCIMIENTOS

Elaboracion, seguimiento y evaluaciéon de Proyectos.

X

Normativas y Procedimientos de Proyectos para Entidades Publicas.

X

Administracion, Museografia

X

Logistica

Gestion Cultural, Disefio General, Arte Contemporaneo

XX | XX | X

INSTRUCCION FORMAL

Licenciado(a)

X

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Gestion de proyectos, logistica y organizacion de eventos artisticos.

X

DESTREZAS TECNICAS

Generacion de ideas

Planificaciéon y gestion

Manejo de recursos materiales

Pensamiento conceptual

XX | X | X

DESTREZAS CONDUCTUALES

Trabajo en equipo

Orientacién a los resultados

Construccion de relaciones

Iniciativa

Aprendizaje continuo

XXX | XX
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11. Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD RESPONSABILIDAD
Instruccion Experiencia Habilidades Condiciones | Tomade Rol del | Control de
Formal P Gestion | Comunicacion de Trabajo | Decisiones | Puesto | Resultados
155 84 80 80 60 60 150 60
Revisado por: Aprobado por:
Elaborado
Reformado
Y A A
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1. Datos de ldentificacion

Institucion: FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA

Unidad: Programacion Cultural

Puesto: Técnico(a) Conservador de Obras de Arte*

Caédigo: N/D

Nivel: Profesional

Grupo Ocupacional: SP5

2. Misién del Puesto

Realizar y ejecutar los protocolos de conservacién y mantenimiento de las obras de arte y
colaborar en el montaje de las exposiciones.
3. Actividades del Puesto
Actividades del Puesto F CO CM Total
Dirige y/o realiza el enmarcado, tensado y cualquier otra
2 . . - 5 3 4 17
actividad que se relacione con la manipulacion de obras.
Ejecuta y supervisa los protocolos de seguridad y manipulacion
5 3 3 14
de obras.
Realiza el montaje y desmontaje de obras. 5 2 3 11
Realiza el fichaje de inventario y prelacién de las obras que
X - 2 2 4 10
ingresen a bodegas y al momento de su devolucion.
Realiza acciones de conservacion y restauracion previa
o . . 2 2 4 10
autorizacion del Técnico(a) de Museografia.
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales Interfaz

Dirige y/o realiza el enmarcado, tensado y cualquier otra
actividad que se relacione con la manipulacion de obras.

Técnico(a) de Museografia.

Ejecuta y supervisa y los protocolos de seguridad y
manipulacion de obras.

Técnico(a) de Museografia.

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos

Dirige y/o realiza el enmarcado, tensado y cualquier otra
actividad que se relacione con la manipulacién de obras.

obras.

Manipulacién y conservacion de bienes
culturales. Restauracion, Enmarcado de

Ejecuta y supervisa y los protocolos de seguridad y
manipulacién de obras.

culturales

Manipulacién y conservacion de bienes

6. Instruccién Formal Requerida

Nivel de Instruccion Formal Titulo Requerido

Area de Conocimientos

Profesional - 5 afios Licenciado(a)

Restauracion o afines

7. Experiencia Laboral Requerida

 Dimensiones de Experiencia |

Detalle
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Tiempo de experiencia 2 afios
Especificidad de la experiencia Especifica
Contenido de la experiencia Manipulacién, restauracién y conservacion de obras de arte.
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas
Relevancia

Destrezas Definicion Alta |Media| Baja

Determina las necesidades de recursos
materiales de la institucién y controla el uso X

Manejo de recursos materiales -
de los mismos.

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Destrezas Definicion Relevancia
Alta Media| Baja
. : Es el interés de cooperar y trabajar de manera
Trabajo en equipo . ; X
coordinada con los demas.
. L Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente
Orientacién a los resultados X

tendiendo al logro de estandares de excelencia.

Es la habilidad de construir y mantener
Construccion de relaciones relaciones cordiales con personas internas o X

externas a la organizacion.

Es la predisposicion para actuar pro

activamente. Los niveles de actuacion van
Iniciativa desde concretar decisiones tomadas en el X
pasado hasta la busqueda de nuevas
oportunidades o soluciones a problemas.
Es la habilidad para buscar y compartir
informacion Gtil, comprometiéndose con el
aprendizaje. Incluye la capacidad de
aprovechar la experiencia de otros y la propia.

Aprendizaje continuo

10. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Requerimiento de

Conocimiento / Destreza — —
Seleccién |Capacitacion

CONOCIMIENTOS

Manipulacién y conservacién de bienes culturales. X
Restauracion, Enmarcado de obras. X
INSTRUCCION FORMAL

Licenciado(a) X
CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Manipulacién, restauracion y conservacion de obras de arte. X
DESTREZAS TECNICAS

Manejo de recursos materiales X
DESTREZAS CONDUCTUALES

Trabajo en equipo X
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Orientacién a los resultados

Construccioén de relaciones

Iniciativa

XX | XX

Aprendizaje continuo

11. Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD RESPONSABILIDAD
Instruccion Experiencia Habilidades Condiciones | Tomade Rol del Control de
Formal P Gestion | Comunicacion de Trabajo | Decisiones | Puesto | Resultados
155 70 60 60 60 60 125 60
Revisado por: Aprobado por:
Elaborado
Reformado
] !l !
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1. Datos de ldentificacion

Institucion: FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA  |Unidad: Programacién Cultural

Puesto: Asistente de Compras* Cadigo: N/D

Nivel: No Profesional Grupo Ocupacional: SPA2

2. Mision del Puesto

Realizar las adquisiciones necesarias conforme a las especificaciones y caracteristicas técnicas,
proporcionadas por el area requirente, y apoyar en la ejecucién de labores logisticas encargadas

en la Fundacion.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto CcO CM Total
Solicita y presenta cotizaciones para seleccionar y adquirir los
insumos, suministros y servicios de acuerdo a las 3 3 14
especificaciones técnicas del rea requirente
Apoya a las tareas logisticas del Departamento Técnico. 2 2 9
Apoya en las tareas de desmontaje y embalaje de obras. 2 3 9
Elabora cuadros comparativos de cotizaciones para seleccionar
de acuerdo a especificaciones técnicas y optimizacién de 3 1 8
recursos
Elabora y mantiene actualizada la base de datos de proveedores 5 2 6
de bienes y servicios.
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales Interfaz

Solicita y presenta cotizaciones para seleccionar y adquirir los
insumos, suministros y servicios indispensables para el area
de museografia.

Técnico(a) de Museografia, Area
requirente.

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos

Solicita y presenta cotizaciones para seleccionar y adquirir los
insumos, suministros y servicios indispensables para el area
de museografia.

Procedimiento de adquisicion por infima
cuantia, Manejo de bienes.

6. Instruccién Formal Requerida

Nivel de Instruccién Formal Titulo Requerido

Area de Conocimientos

Secundaria Bachiller

Bachillerato
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7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia No requerida

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Relevancia

Destrezas Definicion Alta |Media| Baja

Realiza el control de calidad de los informes
Inspeccion de productos o técnicos, legales o administrativos para X
Servicios detectar errores. Incluye proponer ajustes.

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Relevancia

Destrez Definicion ; i
estrezas etinicio Alta Media| Baja

Es el interés de cooperar y trabajar de manera

. , X
coordinada con los demas.

Trabajo en equipo

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente

. P . X
tendiendo al logro de estandares de excelencia.

Orientacioén a los resultados

Es la habilidad de construir y mantener
Construccion de relaciones relaciones cordiales con personas internas o X
externas a la organizacién.

Es la predisposicion para actuar pro
activamente. Los niveles de actuacion van
Iniciativa desde concretar decisiones tomadas en el X
pasado hasta la busqueda de nuevas
oportunidades o soluciones a problemas.

Es la habilidad para buscar y compartir
informacion util, comprometiéndose con el
aprendizaje. Incluye la capacidad de
aprovechar la experiencia de otros y la propia.

Aprendizaje continuo

10. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Requerimiento de

Conocimiento / Destreza — ..,
Seleccién |Capacitacion

CONOCIMIENTOS

Procedimiento de adquisicion por infima cuantia. X
Manejo de bienes. X
INSTRUCCION FORMAL

Bachiller X

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

No requerida

DESTREZAS TECNICAS

Inspeccién de productos o servicios X
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DESTREZAS CONDUCTUALES
Trabajo en equipo X
Orientacion a los resultados X
Construccion de relaciones X
Iniciativa X
Aprendizaje continuo X
11. Valoracién del Puesto
COMPETENCIAS COMPLEJIDAD RESPONSABILIDAD
Instruccién Experiencia Habilidades Condiciones | Tomade Rol del Control de
Formal P Gestion | Comunicacion de Trabajo | Decisiones | Puesto | Resultados
45 28 40 40 40 40 20 40
Revisado por: Aprobado por:
Elaborado
Reformado
] 1 _ 1
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1. Datos de Identificacion

Institucion: FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA

Unidad: Programacion Cultural

Puesto: Asistente de Bodega*

Caédigo: N/D

Nivel: No Profesional

Grupo Ocupacional: SPA3

2. Mision del Puesto

Recibir, organizar y controlar todo articulo o bien que ingrese o forme parte de la institucion para el

correcto manejo y su despacho.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto F CcoO CM Total
Recibe, documenta y realiza la constatacion del estado de las
. . 4 3 3 13
obras y su embalaje, para el ingreso a bodegas.
Colabora en el seguimiento y supervision de la transportacion de
L ) 4 3 2 10
obras (local) siguiendo protocolos de seguridad.
Almacena y organiza todo articulo y bien que ingrese a la bodega
y lleva la documentacion correspondiente de los despachos 5 2 2 9
realizados.
Actualiza y mantiene un sistema de control de bienes. 4 2 2 8
Colabora con el control y seguimiento del Instructivo de
Transportacion, revisando y legalizando los documentos 2 3 2 8
aduaneros.
Coordina y gestiona con el personal de aduanas para los
L. 2 3 2 8
tramites de despacho de obras y todos sus procesos.
Efectla la verificacion correspondiente durante el embalaje de
las obras para su integra devolucién y realiza la documentacién 2 3 2 8
fotografica correspondiente.
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales Interfaz

obras y su embalaje, para el ingreso a bodegas.

Recibe, documenta y realiza la constatacion del estado de las

Técnico(a) de Museografia.

de obras (local) siguiendo protocolos de seguridad.

Colabora con el seguimiento y supervision de la transportacion

Técnico(a) de Museografia.

Almacena y organiza todo articulo y bien que ingrese a la
bodega y lleva la documentacion correspondiente de los
despachos realizados.

Coordinador(a) Administrativo
Financiero, Coordinador(a) Técnico(a).
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5. Conocimientos Requeridos
Actividades Esenciales Conocimientos

Almacena y organiza todo articulo y bien que ingrese a la

bodega y lleva la documentacion correspondiente de los Manejo de Bodegas

despachos realizados.

Recibe, documenta y realiza la constatacion del estado de las
obras y su embalaje, para el ingreso a bodegas.

Manipulacion de bienes

Colabora con el seguimiento y supervision de la transportacién
de obras (local) siguiendo protocolos de seguridad.

Manipulacién de bienes, logistica.

6. Instruccién Formal Requerida

Nivel de Instruccion Formal Titulo Requerido Area de Conocimientos
Tecnologia Restaurador(a) Manejo de bienes o afines
7. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 3 meses
Especificidad de la experiencia Relacionada

Contenido de la experiencia

Administracion de bienes.

8. Destrezas Técnicas

(especificas) Requeridas

Destrezas

Relevancia

Definicion Alta |Media| Baja

Manejo de recursos materiales

Provee y maneja recursos materiales para las
distintas unidades o procesos

organizacionales, asi como para X
determinados eventos.

Inspeccién de productos o
servicios

Chequea el borrador de un documento para
detectar errores mecanogréaficos. X

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Dest Definici Relevancia
estrezas efinicion Alta Media| Baja
. . Es el interés de cooperar y trabajar de

Trabajo en equipo . A X
manera coordinada con los demas.
Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente

Orientacion a los resultados tendiendo al logro de estandares de X
excelencia.
Es la habilidad de construir y mantener

Construccion de relaciones relaciones cordiales con personas internas o X
externas a la organizacion.
Es la predisposicion para actuar pro

Iniciativa activamente. Los niveles de actuacion van X
desde concretar decisiones tomadas en el
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pasado hasta la busqueda de nuevas
oportunidades o soluciones a problemas.

Es la habilidad para buscar y compartir
informacion util, comprometiéndose con el

Aprendizaje continuo aprendizaje. Incluye la capacidad de

aprovechar la experiencia de otros y la propia.

10. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Requerimiento de

Conocimiento / Destreza

Seleccién

Capacitacion

CONOCIMIENTOS

Manejo de Bodegas

X

Manipulacién de bienes, logistica

X

INSTRUCCION FORMAL

Restaurador(a)

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Administracion de bienes.

DESTREZAS TECNICAS

Manejo de recursos materiales

Inspeccidn de productos o servicios

x| X

DESTREZAS CONDUCTUALES

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Construccion de relaciones

Iniciativa

Aprendizaje continuo

XX | XXX

11. Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD RESPONSABILIDAD
Instruccion Experiencia Habilidades Condiciones | Tomade Rol del | Control de
Formal P Gestion | Comunicacion de Trabajo | Decisiones | Puesto | Resultados
45 42 40 40 40 40 40
Revisado por: Aprobado por:
Elaborado
Reformado
] ] !
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1. Datos de Identificacion

Institucion: FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA  |Unidad: Programacién Cultural

Puesto: Técnico(a) de Montaje* Caédigo: N/D

Nivel: Profesional Grupo Ocupacional: SP5

2. Misién del Puesto

Ejecutar y supervisar el montaje de las exposiciones del evento internacional y de las muestras

pre-bienal.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto F CcO CM Total
Ejecuta las actividades de montaje solicitadas por el técnico(a) 5 5 4 13
de museografia.
Supervisa al personal de montaje para el cumplimiento de los 5 3 2 11
cronogramas planificados.
Coordina la transportacion de obras desde bodega a los locales 5 3 2 11
expositivos y supervisa las condiciones de seguridad pertinentes.
Realiza la instalacion de equipos tecnoldgicos, en ausencia del 4 2 3 10
especialista en ésta area.
Realiza el reporte de novedades sobre el montaje de obras y el 5 3 1 8
avance de trabajos en las diversas sedes expositivas.
Elabora el listado de requerimientos y solicita a Compras su 5 5 1 7
adquisicion.

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales Interfaz

Ejecuta todas las actividades de montaje solicitadas por el .
Usuarios.

técnico(a) de museografia.

Supervisa al personal de montaje para el cumplimiento de los
cronogramas.

Técnico(a) de Museografia.

Coordina la transportacion de obras desde bodega a los locales
expositivos y supervisa las condiciones de seguridad pertinentes

Asistente de Bodega, Técnico(a)

conservador de obras de arte.

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos

Ejecuta todas las actividades de montaje solicitadas por el
técnico(a) de museografia.

Manipulacién de obras culturales

Supervisa al personal de montaje para el cumplimiento de los
cronogramas.

Administracion

Coordina la transportacion de obras desde bodega a los locales
expositivos y supervisa las condiciones de seguridad pertinentes

Logistica
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6. Instruccién Formal Requerida

Nivel de Instruccion Formal

Titulo Requerido

Area de Conocimientos

Profesional - 5 aflos

Licenciado(a)

Artes, Restauracion, Artes
visuales o afines

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 2 afios
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Montaje de exposiciones de obras de arte

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas

Relevancia

Definicion

Alta

Media

Baja

Generacion de ideas

Encontrar procedimientos alternativos para
apoyar en la entrega de productos o servicios
a los clientes usuarios.

X

Organizacion de sistemas

Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios
para eliminar agilitar las actividades
laborales.

Inspeccién de productos o
servicios

Establece procedimientos de control de
calidad para los productos o servicios que
genera la institucion.

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Destrezas

Definiciéon

Relevancia

Alta

Media

Baja

Trabajo en equipo

Es el interés de cooperar y trabajar de manera
coordinada con los demas.

X

Orientacioén a los resultados

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente
tendiendo al logro de estandares de excelencia.

X

Construccion de relaciones

Es la habilidad de construir y mantener
relaciones cordiales con personas internas o
externas a la organizacion.

Iniciativa

Es la predisposicién para actuar pro
activamente. Los niveles de actuacion van
desde concretar decisiones tomadas en el
pasado hasta la busqueda de nuevas
oportunidades o soluciones a problemas.

Aprendizaje continuo

Es la habilidad para buscar y compartir
informacién atil, comprometiéndose con el
aprendizaje. Incluye la capacidad de
aprovechar la experiencia de otros y la propia.
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10. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimiento / Destreza

Requerimiento de

Seleccién

Capacitacion

CONOCIMIENTOS

Manipulacién de bienes culturales

Administracion

Artes, Restauracion, Artes visuales

X
X
X

INSTRUCCION FORMAL

Licenciado(a)

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Montaje de exposiciones de obras de arte

DESTREZAS TECNICAS

Generacion de ideas

Organizacion de sistemas

Inspeccion de productos o servicios

X | X | X

DESTREZAS CONDUCTUALES

Trabajo en equipo

Orientacién a los resultados

Construccion de relaciones

Iniciativa

Aprendizaje continuo

XX | XXX

11. Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD RESPONSABILIDAD
Instruccién Experiencia Habilidades Condiciones Toma de Rol del Control de
Formal P Gestion | Comunicacion de Trabajo | Decisiones | Puesto | Resultados
155 70 60 60 60 60 125 60
Revisado por: Aprobado por:
Elaborado
Reformado
Y Y A
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1. Datos de Identificacion

Institucion: FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA Unidad: Programacion Cultural

Puesto: Asistente de Montaje* Cadigo: N/D

Nivel: No Profesional Grupo Ocupacional: SPA3

2. Misién del Puesto

Apoyar en el montaje de las exposiciones de obras, conforme a las instrucciones y disposiciones
de los Técnicos de Montaje y Museografia.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto F CcO CM Total
Apoya en el montaje y desmontaje de las obras, segun las
) . L . . 5 3 4 17
instrucciones del Técnico de Montaje.
Realiza el enmarcado, tensado u otra intervencion de las obras
que lo requieran, conforme a instrucciones del técnico(a) de 4 3 3 13
museografia.
Elabora el embalaje de las obras para su devolucion. 2 2 2 6

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales Interfaz
Apoya en el montaje y desmontaje de las obras, segun las Técnico(a) de Montaje, Técnico(a) de
instrucciones del Técnico de Montaje. Museografia.

Realiza el enmarcado, tensado u otra intervencion de las obras
gue lo requieran, conforme a instrucciones del técnico(a) de
museografia.

Técnico(a) de Montaje, Técnico(a) de
Museografia.

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales Conocimientos

Apoya en el montaje y desmontaje de las obras, segun las

instrucciones del Técnico(a) de Montaje. Manipulacion de obras de arte

Realiza el enmarcado, tensado u otra intervencion de las obras
que lo requieran, conforme a instrucciones del técnico(a) de Manipulacién de obras de arte
museografia.

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de Instruccion Formal Titulo Requerido Area de Conocimientos
. P Carpinteria, electricidad, disefio o
Tecnologia Técnico(a) afines
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7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 3 meses
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Manipulacién e intervencién en obras de arte

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta |Media| Baja

Manejo de recursos materiales

Provee y maneja recursos materiales para las

distintas unidades o procesos
organizacionales, asi como para
determinados eventos.

Reparacién

Ajusta las piezas sencillas de maquinarias,

equipos y otros.

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta |Media| Baja

Trabajo en equipo

coordinada con los demas.

Es el interés de cooperar y trabajar de manera

X

Orientacién a los resultados

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente
tendiendo al logro de estandares de excelencia.

X

Construccion de relaciones

externas a la organizacion.

Es la habilidad de construir y mantener
relaciones cordiales con personas internas o X

Iniciativa

Es la predisposicion para actuar pro

activamente. Los niveles de actuacion van
desde concretar decisiones tomadas en el
pasado hasta la busqueda de nuevas
oportunidades o soluciones a problemas.

Aprendizaje continuo

aprendizaje. Incluye la capacidad de

Es la habilidad para buscar y compartir
informacion util, comprometiéndose con el

aprovechar la experiencia de otros y la propia.

10. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimiento / Destreza

Requerimiento de

Seleccién |Capacitacion

CONOCIMIENTOS

Manipulacién de obras de arte

X

Carpinteria, electricidad, disefio

X
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INSTRUCCION FORMAL

Técnico(a) X
CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA
Manipulacién e intervencion en obras de arte X

DESTREZAS TECNICAS

Manejo de recursos materiales X
Reparacion X
DESTREZAS CONDUCTUALES
Trabajo en equipo X
Orientacién a los resultados X
Construccion de relaciones X
Iniciativa X
Aprendizaje continuo X
11. Valoracion del Puesto
COMPETENCIAS COMPLEJIDAD RESPONSABILIDAD
Instruccién Experiencia Habilidades Condiciones Toma de Rol del Control de
Formal P Gestion | Comunicacion de Trabajo | Decisiones | Puesto | Resultados
85 42 20 40 40 40 75 40
Revisado por: Aprobado por:
Elaborado
Reformado
] ] ]
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1. Datos de ldentificacion

Institucion: FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA |Unidad: Programacién Cultural

Puesto: Asistente de Mediacion* Cadigo: N/D

Nivel: No Profesional Grupo Ocupacional: SPA3

2. Mision del Puesto

Atender, mediar y orientar al publico visitante durante el tiempo de exposicion de las muestras
planificadas por la institucion.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto F CO CM Total
Realiza las actividades de mediacién con los diversos publicos,
durante el tiempo de exposicién de las obras de la Bienal. 5 4 4 21
Aplica el Manual para Mediadores de la Institucién. 5 2 2 9
Apo.ya en la ejecqcié_n d_e todas las actividades culturales 4 5 5 8
realizadas por la institucion.
Colabora y reporta toda e_ve_ntualidad para gar_aptizar el 4 3 1 7
funcionamiento y mantenimiento de las exposiciones.

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales Interfaz

Realiza las actividades de mediacién con los diversos publicos.  |Usuarios.

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales Conocimientos

Arte, Historia del arte, Técnicas de

Realiza las actividades de mediacion con los diversos publicos. O
comunicacion

6. Instruccién Formal Requerida

Nivel de Instruccion Formal Titulo Requerido Area de Conocimientos
. Estudiante (al menos 2 afios de | Artes, Restauracion, Turismo o
Tercer nivel en curso ; ;
estudios aprobados) afines

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 3 meses
Especificidad de la experiencia Relacionado
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Contenido de la experiencia |

Guianza de grupos, atencién al publico.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

S Relevancia
Destrezas Definicion - -
Alta |Media| Baja
Comunica informacion relevante. Organiza la
Expresion oral informacidn para que sea comprensible a los X
receptores.
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)
o Relevancia
Destrezas Definicién . .
Alta | Media | Baja

Trabajo en equipo . p
J quip coordinada con los demas.

Es el interés de cooperar y trabajar de manera

X

. - Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente
Orientacién a los resultados

tendiendo al logro de estandares de excelencia.

X

Es la habilidad de construir y mantener

externas a la organizacion.

Construccion de relaciones relaciones cordiales con personas internas o

Es la predisposicién para actuar pro
activamente. Los niveles de actuacion van
Iniciativa desde concretar decisiones tomadas en el
pasado hasta la busqueda de nuevas
oportunidades o soluciones a problemas.

Es la habilidad para buscar y compartir
informacién Gtil, comprometiéndose con el

Aprendizaje continuo aprendizaje. Incluye la capacidad de

aprovechar la experiencia de otros y la propia.

10. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimiento / Destreza

Requerimiento de

Seleccién

Capacitacion

CONOCIMIENTOS

Artes, Restauracion, Turismo X
Historia del arte X
Técnicas de comunicacion y guianza X
INSTRUCCION FORMAL

Estudiante (al menos 2 afios de estudios aprobados) X
CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Guianza de grupos, atencion al publico. X
DESTREZAS TECNICAS

Expresion oral X

DESTREZAS CONDUCTUALES
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Trabajo en equipo

Orientacién a los resultados

Construccioén de relaciones

Iniciativa

Aprendizaje continuo

XX | XXX

11. Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD RESPONSABILIDAD
Instruccion Experiencia Habilidades Condiciones | Tomade Rol del Control de
Formal P Gestion | Comunicacion de Trabajo | Decisiones | Puesto | Resultados
85 42 40 40 40 20 75 40
Revisado por: Aprobado por:
Elaborado
Reformado
Y Y Y
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1. Datos de Identificacion

Institucion: FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA Unidad: Programacion Cultural

Puesto: Técnico(a) de Museografia* Caédigo: N/D

Nivel: Profesional Grupo Ocupacional: SP5

2. Misién del Puesto

Programar, ejecutar y controlar las actividades de museografia y montaje general de las

exposiciones en base a las directrices emitidas por la Curaduria.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto

CoO

CM Total

Controla y programa la instalaciéon de las exposiciones,
necesidades funcionales de circulacién, almacenamiento,
seguridad y conservacion de obras durante el proceso de
montaje.

Ejecuta y supervisa el desmontaje de las exposiciones,
movilizacion de obras y embalaje para su devolucion.

Controla y verifica el mantenimiento diario de las obras durante el
tiempo de exposicion.

Controla y coordina la movilizacion de las obras asegurando su
buen manejo y seguridad.

Elabora y disefia conjuntamente con curaduria el guion
museografico, que contiene el concepto y distribucion de las
obras en los espacios de exposicion.

Atiende requerimientos de artistas y procede a su ejecucion,
previa consulta a Curaduria y con la Coordinacion Técnica.

Elabora el manual y cronograma de montaje y facilita estas
herramientas a todo el equipo.

Realiza los requerimientos y adjunta la documentacién de
respaldo para la adquisicion de bienes y servicios necesarios
durante el montaje.

Reporta y coordina las intervenciones necesarias en las obras
gue lo requieran durante el proceso de transportacion, montaje o
desmontaje.

Solicita y coordina la limpieza de los locales durante el tiempo del
montaje, la exposicion y hasta la devolucion de los espacios.
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4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales Interfaz
Controla y programa la instalacion de las exposiciones,
necesidades funcionales, de circulacion, almacenamiento,
seguridad y conservacion de obras durante el proceso de
montaje.
Ejecuta y supervisa el desmontaje de las exposiciones,
movilizacion de obras y embalaje para su devolucion.
Controla y verifica el mantenimiento diario de las obras durante
los meses de exposicion.

Usuarios, Coordinaciéon Técnica.

Usuarios, Coordinaciéon Técnica.

Usuarios, Coordinaciéon Técnica.

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales Conocimientos
Controla y programa la instalaciéon de las exposiciones,
necesidades funcionales, de circulacion, almacenamiento,
seguridad y conservacion de obras durante el proceso de
montaje.
Ejecuta y supervisa el desmontaje de las exposiciones,
movilizacion de obras y embalaje para su devolucion.
Controla y verifica el mantenimiento diario de las obras durante
los meses de exposicion.

Disefilo museografico y logistica

Manipulacién de bienes culturales

Conservacion de obras y exposiciones

6. Instruccién Formal Requerida

Nivel de Instruccion Formal Titulo Requerido Area de Conocimientos
Profesional - 5 afios Licenciado(a) Museograflablﬂfsiﬁgg de Interiores

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 2 afos
Especificidad de la experiencia Especifica
Contenido de la experiencia Disefio y montaje de exposiciones, Manejo de equipos operativos

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas Definicion Relevgnua .
Alta |Media| Baja

Desarrolla estrategias para la optimizacion de

los recursos humanos, materiales y X

econémicos.

Generacion de ideas

Analiza situaciones presentes utilizando los
conocimientos tedricos o adquiridos con la
experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o

Pensamiento conceptual principios adquiridos para solucionar X
problemas en la ejecucion de programas,
proyectos y otros.
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Manejo de recursos materiales

Determina las necesidades de recursos
materiales de la institucién y controla el uso X
de los mismos.

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Destrezas Definicién Relevancia
Alta |Media| Baja
. . Es el interés de cooperar y trabajar de manera
Trabajo en equipo . . X
coordinada con los demas.
. L Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente
Orientacion a los resultados X

tendiendo al logro de estandares de excelencia.

Construccion de relaciones

Es la habilidad de construir y mantener
relaciones cordiales con personas internas o X
externas a la organizacion.

Iniciativa

Es la predisposicion para actuar pro
activamente. Los niveles de actuacion van
desde concretar decisiones tomadas en el X
pasado hasta la busqueda de nuevas
oportunidades o soluciones a problemas.

Aprendizaje continuo

Es la habilidad para buscar y compartir
informacion util, comprometiéndose con el
aprendizaje. Incluye la capacidad de

aprovechar la experiencia de otros y la propia.

10. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimiento / Destreza

Requerimiento de

CONOCIMIENTOS

Disefio museogréfico y logistica

X

Conservacion de obras y exposiciones

Manipulacién de bienes culturales

X
X

INSTRUCCION FORMAL

Licenciado(a)

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Disefio y montaje de exposiciones, Manejo de equipos operativos X

DESTREZAS TECNICAS

Generacion de ideas

Pensamiento conceptual

Manejo de recursos materiales

XX | X

DESTREZAS CONDUCTUALES

Trabajo en equipo

Orientacioén a los resultados

Construccion de relaciones

Iniciativa

Aprendizaje continuo

XX | XXX

87

Seleccién |Capacitacion




FUNDACION MUNICIPAL

2] BEh

MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y
CLASIFICACION DE PUESTOS
FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA

b 4
X e
I
9rupo
consultor

11. Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD RESPONSABILIDAD
Instruccién Experiencia Habilidades Condiciones | Tomade Rol del Control de
Formal P Gestion | Comunicacion de Trabajo | Decisiones | Puesto | Resultados
155 70 60 60 60 60 125 60
Revisado por: Aprobado por:
Elaborado
Reformado
Y Y S
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1. Datos de ldentificacion

Institucion: FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA |Unidad: Programacion Cultural

Puesto: Técnico(a) de Educacion* Caédigo: N/D

Nivel: Profesional Grupo Ocupacional: SP5

2. Mision del Puesto

Desarrollar y ejecutar el Plan Educativo, conforme a las politicas y directrices sefialadas por la

Direccion Ejecutiva.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto F CcO CM Total
Elabora y ejecuta el Plan Educativo - Académico. 5 4 4 21
Realiza y coordina las visitas a las exposiciones de los diversos
publicos, provenientes de los establecimientos educativos y de 5 3 3 14
otros sectores.
Ejecuta y coordina los seminarios, conversatorios y conferencias

I S 4 3 3 13
disefiadas para cada edicion.
Supervisa el trabajo de los Mediadores y elabora programa de 5 3 2 11
rotacion y turnos.
Coordina con universidades y otros centros educativos para
conseguir su participacion y colaboracion en procesos 4 3 2 10
educativos.
Establece contactos con instituciones académicas generando 5 3 2 8
redes de apoyo y convenios para realizar acciones conjuntas.
Elabora, con la colaboracién de curaduria y museografia, el 1 5 5 5
manual para mediadores.
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales Interfaz

Elabora y ejecuta el Plan Educativo - Académico.

Usuarios, Centros educativos.

Realiza y coordina las visitas a las exposiciones de los diversos
publicos provenientes de los establecimientos educativos y de
otros sectores.

Usuarios.

Ejecuta y coordina los seminarios, conversatorios y conferencias

disefiadas para cada edicion.

Usuarios, Centros educativos.

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos

Elabora y ejecuta el Plan Educativo - Académico.

Disefio de programas educacionales

Realiza y coordina las visitas a las exposiciones de los diversos
publicos provenientes de los establecimientos educativos y de

Logistica
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otros sectores.
Ejecuta y coordina los seminarios, conversatorios y conferencias

disefiadas para cada edicion. Logistica, gestion de proyectos

6. Instruccién Formal Requerida

Nivel de Instruccion Formal Titulo Requerido Area de Conocimientos
Filosofia, Educacién, Pedagogia,

Profesional - 5 afios Licenciado(a) Arte 0 afines

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 2 afios
Especificidad de la experiencia Especifica
Contenido de la experiencia Gestion de proyectos educativos

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas Definicion Relevarma _
Alta | Media | Baja

Es capaz de administrar simultdneamente

diversos proyectos de complejidad media,

estableciendo estrategias de corto y mediano X

plazo, mecanismos de coordinacion y control de

la informacion.

Planificacion y gestion

Desarrolla planes, programas o proyectos
alternativos para solucionar problemas X
estratégicos organizacionales.

Generacion de ideas

Analiza situaciones presentes utilizando los

conocimientos teoricos o adquiridos con la

experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o X
principios adquiridos para solucionar problemas

en la ejecucion de programas, proyectos y otros.

Pensamiento conceptual

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Relevancia
Alta | Media |Baja

X

Destrezas Definicion

Es el interés de cooperar y trabajar de manera

coordinada con los demas.

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente

tendiendo al logro de estandares de excelencia.

Es la habilidad de construir y mantener

Construccién de relaciones relaciones cordiales con personas internas o X
externas a la organizacion.

Iniciativa Es la predisposicién para actuar pro X

Trabajo en equipo

Orientacioén a los resultados X
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activamente. Los niveles de actuacién van
desde concretar decisiones tomadas en el
pasado hasta la busqueda de nuevas
oportunidades o soluciones a problemas.

Aprendizaje continuo

Es la habilidad para buscar y compartir
informacién Gtil, comprometiéndose con el
aprendizaje. Incluye la capacidad de

aprovechar la experiencia de otros y la propia.

10. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Requerimiento de

Conocimiento / Destreza

Seleccién

Capacitacion

CONOCIMIENTOS

Disefio de programas educacionales

Logistica, gestion de proyectos

Filosofia, Educacion, Pedagogia

X
X
X

INSTRUCCION FORMAL

Licenciado(a)

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Gestion de proyectos educativos

DESTREZAS TECNICAS

Planificacion y gestion

Generacion de ideas

Pensamiento conceptual

XX | X

DESTREZAS CONDUCTUALES

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Construccion de relaciones

Iniciativa

Aprendizaje continuo

XX XXX

11. Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD RESPONSABILIDAD
Instruccion Experiencia Habilidades Condiciones | Tomade Rol del Control de
Formal P Gestion | Comunicacion de Trabajo | Decisiones | Puesto | Resultados
155 70 60 60 60 60 125 60
Revisado por: Aprobado por:
Elaborado
Reformado
] ] ]
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1. Datos de ldentificacion

Institucion: FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA  |Unidad: Coordinacién Técnica

Puesto: Asistente de Educacion* Caodigo: N/D

Nivel: No Profesional Grupo Ocupacional: SPA3

2. Mision del Puesto

Asistir y apoyar en las actividades administrativas, logisticas y
Educacién.

3. Actividades del Puesto

técnicas planificadas por el area de

Actividades del Puesto F CcoO CM Total
Apoya logisticamente las tareas demandadas en la organizacion
de: conferencias, charlas, talleres y programas del area 5 2 2 9
educativa.
Procesa, documenta y IIe_va el registro de asistencia de publicos 5 > 2 9
en los programas educativos.
Procesa y tabula los resultados de varios elementos generados
en los programas educativos y brinda apoyo en la elaboracion de 4 2 2 8
informes.
Apoya en la movilizacion y traslado de conferencistas e invitados. 4 2 1 6
Procesa, ordena y archiva la documentacion generada por el
area de Educacion. 5 1 L 6

4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales Interfaz

Apoya logisticamente las tareas demandadas en la organizacion
de: conferencias, charlas, talleres y programas del area
educativa.

Asistente de Comunicacion Social.

Procesa, documenta y lleva el registro de asistencia de publicos
en los programas educativos.

Técnico(a) de Educacion, Usuarios.

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos

Apoya logisticamente las tareas demandadas en la organizacion
de: conferencias, charlas, talleres y programas del area
educativa.

Logistica

Procesa, documenta y lleva el registro de asistencia de publicos
en los programas educativos.

Manejo de base de datos

6. Instruccién Formal Requerida

Nivel de Instruccién Formal Titulo Requerido

Area de Conocimientos

Estudiante (al menos 2 afios

Tercer nivel en curso )
estudios aprobados)

de L . .
Comunicaciéon Social o afines
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7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 3 meses
Especificidad de la experiencia Relacionada

Contenido de la experiencia

Labores administrativas y de logistica

8. Destrezas Técnicas

(especificas) Requeridas

Destrezas

Relevancia

Definicion

Media | Baja

Generacion de ideas

Encontrar procedimientos alternativos para
apoyar en la entrega de productos o servicios
a los clientes usuarios.

X

Organizacion de la informacion

Clasifica documentos para su registro.

Recopilacion de informacion

Busca informacion con un objetivo concreto a
través de preguntas rutinarias.

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Destrezas

Definiciéon

Relevancia

Alta

Media | Baja

Trabajo en equipo

Es el interés de cooperar y trabajar de manera
coordinada con los demas.

X

Orientacién a los resultados

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente
tendiendo al logro de estandares de excelencia.

X

Construccion de relaciones

Es la habilidad de construir y mantener
relaciones cordiales con personas internas o
externas a la organizacion.

Iniciativa

Es la predisposicién para actuar pro
activamente. Los niveles de actuacion van
desde concretar decisiones tomadas en el
pasado hasta la busqueda de nuevas
oportunidades o soluciones a problemas.

Aprendizaje continuo

Es la habilidad para buscar y compartir
informacién atil, comprometiéndose con el
aprendizaje. Incluye la capacidad de

aprovechar la experiencia de otros y la propia.

10. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimiento / Destreza

Requerimiento de

Seleccién

Capacitacion

CONOCIMIENTOS

Logistica

Manejo de base de datos

Comunicacién Social

93




, N
ﬁ"'i“ﬁ"ﬁ”m“_‘ MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y - ‘7
|E | CLASIFICACION DE PUESTOS @\

DE CUENCA FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA oruph
consultor

INSTRUCCION FORMAL

Estudiante (al menos 2 afios de estudios aprobados) X

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Labores administrativas y de logistica X

DESTREZAS TECNICAS

Generacion de ideas

Organizacion de la informacion

X | X | X

Recopilacion de informacion

DESTREZAS CONDUCTUALES

Trabajo en equipo

Orientacién a los resultados

Construccion de relaciones

Iniciativa

XXX | XX

Aprendizaje continuo

11. Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD RESPONSABILIDAD

Instruccién Experiencia Habilidades Condiciones Toma de Rol del Control de
Formal P Gestion | Comunicacion de Trabajo | Decisiones | Puesto | Resultados

85 42 40 40 20 40 75 40

Revisado por: Aprobado por:

Elaborado

Reformado
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1. Datos de ldentificacion

Institucion: FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA

Unidad: Programacion Cultural

Puesto: Promotor(a) Cultural

Caodigo: 5.01.01.04.01.02.05.1

Nivel: Profesional

Grupo Ocupacional: SP4

2. Misiéon del Puesto

Promover y difundir las actividades del Centro Documental, como un servicio de consulta
permanente de arte contemporaneo para especialistas, estudiantes y publico en general;

preservando y administrando para ello, el material documental.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto CcoO CM Total
Ingresa, clasifica y ordena informacién de publicaciones y 4 3 17
material bibliografico en general.
Atiende y asesora a usuarios, investigadores, criticos, artistas y 4 3 16
publico en general en lo referente al Centro de Documentacion.
Elabora bases de datos de material documental. 3 3 14
Colabora en las ediciones de las publicaciones realizadas por la 4 3 13
institucion.
Elabora documentos informativos para los artistas. 3 3 11
Asegura el registro de intervenciones y conferencias que
conformaran el ndcleo teérico como material para posibles 4 2 11
publicaciones.
Asiste a los departamentos de la institucion en labores 3 3 10
administrativas, cuando éstos lo requieran.
Selecciona y recibe documentos para alimentar el Centro de 1 4 8
Documentacion.
Organiza, codifica y clasifica los diversos documentos que llegan 1 3 8
al Centro y elabora la hemeroteca.
Organiza y documenta la hemeroteca de la Institucion. 2 2 8
Realiza la venta y control del inventario de ediciones y 5 2 8
merchandising de la Institucion.
Coordina todas las actividades artisticas, culturales y de
informacion relacionadas con el Centro de Documentacion para 2 2 6
su difusion.
Crea programas e incentivos para fomentar la investigacion en 2 2 6
tesistas y demas estudiantes relacionados con las ramas del
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arte.

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales Interfaz

Ingresa, clasifica y ordena informacion de publicaciones y
material bibliogréafico en general. Usuarios.

Atiende y asesora a usuarios, investigadores, criticos, artistas
y publico en general en lo referente al Centro de Usuarios, Artistas, Investigadores,
Documentacion. Criticos.

Colabora en las ediciones de las publicaciones realizadas por

LT Direccion Ejecutiva.
la institucion.

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales Conocimientos
Ingresa, clasifica y ordena informacion de publicaciones y _
material bibliografico en general. Manejo de bases de datos

Atiende y asesora a usuarios, investigadores, criticos, artistas
y publico en general en lo referente al Centro de Técnicas de atencion al cliente,
Documentacion. Documentacion, Investigacion

Colabora en las ediciones de las publicaciones realizadas por

L Investigacion, Redaccion
la institucion.

6. Instruccién Formal Requerida

Nivel de Instruccién Formal Titulo Requerido Area de Conocimientos
Profesional — 5 afios Licenciado(a) Artes,.Dpcumentqlogm,
Bibliotecologia

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 2 afos
Especificidad de la experiencia Especifica
Contenido de la experiencia Administracion de bibliotecas o centros documentales

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas Definicion Relevancia
Alta |Media| Baja
Organizacion de la informacion Clasifica documentos para su registro. X
Comunica informacion relevante. Organiza la
Expresién oral informacidén para que sea comprensible a los X
receptores.
Recopilacion de informacion Realiza un trabajo sistematico en un X
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determinado lapso de tiempo para obtener la
maxima y mejor informacion posible de todas
las fuentes disponibles. (Obtiene informacién
en periodicos, bases de datos, estudios
técnicos etc.)

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Destrezas Definicién Relevancia
Alta |Media| Baja
. . Es el interés de cooperar y trabajar de manera
Trabajo en equipo . , X
coordinada con los demas.
. - Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente
Orientacion a los resultados X

tendiendo al logro de estandares de excelencia.

Es la habilidad de construir y mantener
Construccion de relaciones relaciones cordiales con personas internas o X
externas a la organizacién.

Es la predisposicion para actuar pro
activamente. Los niveles de actuacion van
Iniciativa desde concretar decisiones tomadas en el X
pasado hasta la busqueda de nuevas
oportunidades o soluciones a problemas.

Es la habilidad para buscar y compartir
informacion atil, comprometiéndose con el
aprendizaje. Incluye la capacidad de
aprovechar la experiencia de otros y la propia.

Aprendizaje continuo

10. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimiento / Destreza Req_u,er|m|ento_ de_ 7
Seleccién |Capacitacion

CONOCIMIENTOS
Manejo de bases de datos X X
Técnicas de atencion al cliente X X
Documentacion, investigacion X X
Investigacion, Redaccion X X
Artes, Documentologia, Bibliotecologia X X
INSTRUCCION FORMAL
Licenciado(a) X
CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA
Administracion de bibliotecas o centros documentales X
DESTREZAS TECNICAS
Organizacion de la informacion X
Expresion oral X X
Recopilacion de informacion X X
DESTREZAS CONDUCTUALES
Trabajo en equipo X
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Orientacién a los resultados

Construccioén de relaciones

Iniciativa

XX | XX

Aprendizaje continuo

11. Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD RESPONSABILIDAD
Instruccion Experiencia Habilidades Condiciones | Tomade Rol del Control de
Formal P Gestion | Comunicacion de Trabajo | Decisiones | Puesto | Resultados
155 70 60 60 40 40 125 60
Revisado por: Aprobado por:
Elaborado
Reformado
] ] ]
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1. Datos de ldentificacion

Institucion: FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA |Unidad: Produccién y Gestién de Fondos

Puesto: Analista de Produccion y Gestion de Fondos Cadigo: 5.01.01.04.01.03.03.1

Nivel: Profesional Grupo Ocupacional: SP6

2. Misién del Puesto

Desarrollar y ejecutar el plan de captacion de fondos para el fortalecimiento financiero del evento

Bienal, ademas de apoyar en los procesos técnicos de la produccién del evento.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto F CcO CM Total
Elabora y ejecuta conjuntamente con la Direccién Ejecutiva y la
NG . 2 5 5 27

Coordinacion Técnica el plan de captacién de fondos.
Realiza las negociaciones con las empresas de transporte para 1 5 5 26
la transportacion de las obras.
Monitorea el retorno de las obras, coordinando con aduana la

. , 1 5 5 26
salida de éstas.
Coordina, organiza y ejecuta el protocolo y logistica del arribo y 1 4 4 17
salida de los artistas, curadores, prensa, jurados entre otros.
Apoya al departamento de comunicacién con la difusion del 4 4 3 16
evento internacional.
Da seguimiento a las negociaciones con auspiciantes hasta su 3 4 3 15
concesion.
Elabora los informes finales para los auspiciantes nacionales e 1 4 3 13
internacionales.
Asegura y coordina la presentacion de los auspiciantes,
conforme a las negociaciones, en el material grafico y demas 3 3 3 12
espacios comprometidos.

4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales Interfaz
Elabora y ejecuta conjuntamente con la Direccién Ejecutiva y la L
Institucion.

Coordinacion Técnica el plan de captacion de fondos.

Realiza las negociaciones con las empresas de transporte para
la transportacion de las obras.

Empresas de logistica.

Monitorea el retorno de las obras, coordinando con aduana la
salida de éstas.

Aduana.

Artistas invitados, Empresas de logistica,
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5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales

Elabora y ejecuta conjuntamente con la Direccién Ejecutiva y la
Coordinacion Técnica el plan de captacién de fondos.

Realiza las negociaciones con las empresas de transporte para

la transportacién de las obras.

Monitorea el retorno de las obras, coordinando con aduana la

salida de éstas.

6. Instruccién Formal Requerida

Nivel de Instruccion Formal

Profesional - 5 aflos

Ventas, mercadeo

Conocimientos

Comercio exterior y Logistica

Comercio exterior y Logistica

Titulo Requerido Area de Conocimientos
Relaciones Internacionales,
Ingeniero(a) Comercial, Administracion, Marketing
Economista

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia

Tiempo de experiencia

Especificidad de la experiencia

Contenido de la experiencia

Detalle
2 afios
Especifica

Gestion de Ventas y Mercadeo

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas

Planificacion y gestion

Manejo de recursos materiales

Generacion de ideas

Expresion oral

Definicion
Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control, mecanismos de
coordinacién y verificando informacion para
la aprobacion de diferentes proyectos,
programas y otros.
Es capaz de administrar simultdneamente
diversos proyectos complejos.

Evalla los contratos de provision de recursos
materiales para la institucion.

Desarrolla estrategias para la optimizacion de
los recursos humanos, materiales y
econdémicos.

Expone programas, proyectos y otros ante
las autoridades y personal de otras

Relevancia
Alta |Media| Baja
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instituciones.

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Destrezas

Definicién

Relevancia

Alta |Media| Baja

Trabajo en equipo

Es el interés de cooperar y trabajar de manera
coordinada con los demas.

X

Orientacién a los resultados

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente
tendiendo al logro de estandares de excelencia.

X

Construccion de relaciones

Es la habilidad de construir y mantener
relaciones cordiales con personas internas o
externas a la organizacion.

Iniciativa

Es la predisposicion para actuar pro
activamente. Los niveles de actuacién van
desde concretar decisiones tomadas en el
pasado hasta la blisqueda de nuevas
oportunidades o soluciones a problemas.

Aprendizaje continuo

Es la habilidad para buscar y compartir
informacion atil, comprometiéndose con el
aprendizaje. Incluye la capacidad de

aprovechar la experiencia de otros y la propia.

10. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimiento / Destreza

Requerimiento de

Seleccién |Capacitacion

CONOCIMIENTOS

Ventas, mercadeo

Comercio exterior y logistica

Administracién, Marketing

X
X
X

INSTRUCCION FORMAL

Relaciones Internacionales, Ingeniero(a) Comercial, Economista

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Gestion de Ventas y Mercadeo

X

DESTREZAS TECNICAS

Planificaciéon y gestion

Generacion de ideas

Manejo de recursos materiales

Expresion oral

XX | XX

DESTREZAS CONDUCTUALES

Trabajo en equipo

Orientacioén a los resultados

Construccioén de relaciones

Iniciativa

XX | XX
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Aprendizaje continuo

11. Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD RESPONSABILIDAD
Instruccion Experiencia Habilidades Condiciones | Tomade Rol del Control de
Formal P Gestion | Comunicacion de Trabajo | Decisiones | Puesto | Resultados
155 70 80 80 60 60 125 80
Revisado por: Aprobado por:
Elaborado
Reformado
Y Y Y
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1. Datos de Identificacion

Institucion: FUNDACION MUNICIPAL BIENAL DE CUENCA

Unidad: Curaduria

Puesto: Curador(a)

Caodigo: N/D

Nivel: Profesional

Grupo Ocupacional: N/D

2. Misién del Puesto

Establecer un proyecto de investigacion curatorial basado en las politicas generales dadas por la

Direccion Ejecutiva.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto F CcO CM Total
Plantea y ejecuta el proyecto curatorial. 1 5 5 26
Coordina y supervisa con los artistas y el equipo técnico todas
las necesidades museograficas de espacio y produccion de 5 4 4 21
obras.
Elabora el texto curatorial. 1 5 4 21
Realiza la seleccion de participantes para el evento Bienal. 1 4 4 17
Participa en los eventos académicos. 2 3 4 14
Plantea la metodologia y procesos de seleccion de participantes 1 3 4 13
en evento Bienal.
Supervisa la transportacion de obras en coordinacién con los
técnicos, empresa transportadora y artistas, tanto de importaciéon 2 3 3 11
como de su devolucion a origen.
Apoya en la gestion y/o tramita aportes econémicos 5 5 4 10
internacionales para financiar la participacion de los artistas.
Estructura una propuesta para el desarrollo de los eventos 1 5 4 9
académicos disefiados para cada edicion.
Desarrolla redes de apoyo, promocion e intercambios para la 1 5 4 9
Bienal
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales Interfaz
Plantea y ejecuta el proyecto curatorial. Directorio.
Coordina y supervisa con los artistas y el equipo técnico todas
las necesidades museograficas de espacio y produccion de Usuarios.
obras.
Elabora el texto curatorial. Directorio, Usuarios.
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5. Conocimientos Requeridos
Actividades Esenciales
Plantea y ejecuta el proyecto curatorial.

Coordina y supervisa con los artistas y el equipo técnico todas
las necesidades museograficas de espacio y produccion de
obras.

Elabora el texto curatorial.

6. Instruccién Formal Requerida

Nivel de Instruccion Formal Titulo Requerido

Maestria o PHD Master o PHD

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia
Tiempo de experiencia
Especificidad de la experiencia

Contenido de la experiencia

Conocimientos

Historia del artes, artes plasticas,
filosofia del arte

Planificacion y coordinacion cultural

Historia del arte, artes plasticas, filosofia
del arte

Area de Conocimientos

Curaduria, Historia del Arte,
Filosofia, Artes, Arte
Contemporéaneo.

Detalle
3 afios
Especifica

Organizacion de exposiciones, Curaduria, Gestion Cultural, Escritura

Académica

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas Definicion

Relevancia
Alta |Media| Baja

Anticipa los puntos criticos de una situacion o

problema, desarrollando estrategias a largo

plazo, acciones de control, mecanismos de

coordinacién y verificando informacion para
Planificacion y gestion la aprobacion de diferentes proyectos, X

programas y otros.

Es capaz de administrar simultdneamente
diversos proyectos complejos.

Desarrolla conceptos nuevos para solucionar
conflictos o para el desarrollo de proyectos,
planes organizacionales y otros. Hace que

Pensamiento conceptual

las situaciones o ideas complejas estén

claras, sean simples y comprensibles. Integra
ideas, datos clave y observaciones,
presentandolos en forma clara y util.

Pensamiento critico

Analiza, determinay cuestiona la viabilidad
de aplicacién de leyes, reglamentos, normas,
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Escribir documentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que tengan
_ _ impacto directo sobre el funcionamiento de
Expresion escrita una organizacion, proyectos u otros. Ejemplo X
(Informes de procesos legales, técnicos,
administrativos)
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)
Relevancia

Destrezas

Definicién

Alta |Media| Baja

Trabajo en equipo

Es el interés de cooperar y trabajar de manera
coordinada con los demas.

X

Orientacioén a los resultados

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente
tendiendo al logro de estdndares de excelencia.

X

Construccion de relaciones

Es la habilidad de construir y mantener relaciones
cordiales con personas internas o externas a la
organizacion.

Iniciativa

Es la predisposicion para actuar pro activamente.
Los niveles de actuacion van desde concretar
decisiones tomadas en el pasado hasta la blusqueda
de nuevas oportunidades o soluciones a problemas.

Aprendizaje continuo

Es la habilidad para buscar y compartir informacion
Gtil, comprometiéndose con el aprendizaje. Incluye
la capacidad de aprovechar la experiencia de otros y

la propia.

10. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimiento / Destreza

Requerimiento de

Seleccién |Capacitacion

CONOCIMIENTOS

Historia del arte, artes plasticas

Filosofia del arte

Planificacion y coordinacion cultural

Curaduria, Historia del Arte, Filosofia, Artes, Arte Contemporaneo

XX | XX

INSTRUCCION FORMAL

Master o PHD

X

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Organizacion de exposiciones, Curaduria, Gestion Cultural, Escritura

Académica.

X

DESTREZAS TECNICAS

Planificacion y gestion

Pensamiento conceptual

Pensamiento critico

Expresion escrita

XX | XX
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DESTREZAS CONDUCTUALES
Trabajo en equipo X
Orientacion a los resultados X
Construccion de relaciones X
Iniciativa X
Aprendizaje continuo X
Elaborado Revisado por: Aprobado por:
Reformado
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