




























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































MANUAL DE CLASIFICACIÓN DE PUESTOS
Aprobado:  18 de abril de 2017

Acta de Directorio No. 50

COORDINACIÓN DE PLANIFICACIÓN

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Coordinador/a Planificación Director/a Artísitico Ejecutivo

Nivel: Profesional Todas las direcciones de la FTNS

Unidad Administrativa: Coordinación de Planificación Secretaría de Cultura del Municipio de Quito

Rol: Ejecución y coordinación de procesos 

Grupo Ocupacional: Coordinador

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Analista de Planificaciòn Director/a Artísitico Ejecutivo

Nivel: Profesional Todas las direcciones de la FTNS

Unidad Administrativa: Coordinación de Planificación 

Rol: Ejecución de procesos 

Grupo Ocupacional: Analista

Trabajo en Equipo Liderazgo para el cambio

Adaptación al Cambio Empoderamiento

Efectúa informes especializados sobre la gestión y planificación institucional. Realidad social, cultural y política instituciona

Elabora y consolida el POA Estratégias organizacionales 
Realizar el seguimiento presupuestario y de gestión de los proyectos que forman 
parte del POA.

Indicadores de gestión

DESCRIP

1. Datos de Identificación del Puesto

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Administra los sistemas de verificación de planes y programas de la Secretaría de 
Planificación del MDMQ.

Estratégias organizacionales 

Coordina y socializa el plan estratégico institucional. 
Indicadores de gestión, tecnicas de control, grá
balance score card. 

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Coordinar, organizar y evaluar los planes, programas y proyectos de gestión y 
desarrollo institucional de la FTNS. 

9. Competencias Genéricas

Orientación al servicio Orientación al cliente interno y externo

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

10. Competencias Específicas



Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

DIRECCIÓN JURÍDICA

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Director Jurídico Director/a Artísitico Ejecutivo

Nivel: Directivo Todas las direcciones de la FTNS

Unidad Administrativa: Dirección Jurídica

Rol: Dirección de unidad 

Grupo Ocupacional: Director 

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

Revisa pliegos precontractuales de procesos de Contratación Pública. Normativa legal vigente

Elabora contratos que se deriven de los procesos de Contratación Pública. Normativa legal vigente

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento
Asesora jurídicamente a nivel Directivo, Ejecutivo, Apoyo  y Operativo de la 
Fundación.

Normativa legal vigente

Elabora resoluciones relacionadas con la LOSNCP  y RGLOSNCP. Normativa legal vigente

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Planificar, dirigir y gestionar los procesos jurídicos que impliquen la 
representación legal de la institución. 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

Trabajo en Equipo Iniciativa

Adaptación al Cambio Productividad 

Orientación al servicio Búsqueda de la información 

Realizar estudios para la detección de necesidades de planificación institucional. Herramientas de medición 

Realizar el levantamiento de información para elaboración de indicadores de 
desempeño de los proyectos operativos y estratégicos.

Indicadores de gestión

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Elabora modelos e instrumentos técnicos de planificación y proyectos para la 
FTNS. 

Estratégias organizacionales, procesos internos

Analiza la planificación, control y evaluación de los procesos de la institución. 
Indicadores de gestión, tecnicas de control, grá
balance score card. 

 Ejecuta disposiciones técnicas y prácticas en materia de programación y 
proyectos institucionales bajo la responsabilidad de la Coordinación. 

Estratégias organizacionales, procesos internos

Coordinar, organizar y evaluar los planes, programas y proyectos de gestión y 
desarrollo institucional de la FTNS. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Colaborar en la elaboración de los planes operativos, estratégicos y plurianuales 
de la institución.

Estratégias organizacionales 

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Analista Jurídico Director Jurídico

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Dirección Jurídica

Rol: Ejecución de procesos Todas las direcciones de la FTNS

Grupo Ocupacional: Analista

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Asistente Jurídico Director Jurídico

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Dirección Jurídica

Rol: Ejecución de procesos de apoyo Todas las direcciones de la FTNS

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

Dirección Administrativa- Área de 
Contratación Públicas. 

Trabajo en Equipo Capacidad para aprender

Adaptación al Cambio Tolerancia a la presión 

Orientación al servicio Iniciativa

Coordinar la representación legal de la entidad ante los diferentes organismos y 
tribunales de justicia en asuntos oficiales.

Consulta de causas procesales penales y civiles d
administrativo y derecho laboral. 

Realizar y revisar proyectos de pliegos precontractuales, convenios de 
cooperación y coproducción, convenios especiales y convenios de pago.

COGEP, COIP, COOTAD, derecho administrativ
jurisprudencia. 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Coordinar estudios y proponer reformas a leyes, acuerdos, convenios, contratos, 
reglamentos y más modificaciones a disposiciones vigentes. 

Normativa legal vigente 

Delegar consultas jurídicas especializadas a funcionarios y entidades que lo 
requieran. 

Normativa legal vigente, principios fundamentale
resuoluciones del INCOP y SERCOP, ley de c

Coordinar la elaboración de providencias y decisiones administrativas. 
Normativa vigente, derecho civíl,  derecho merc
contratos.

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Asistir y participar en la ejecución de diligencias legales, judiciales y 
administrativas relacionadas con las actividades de la Institución. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Dirección Administrativa- Área de 
Contratación Públicas. 

Adaptación al Cambio Empoderamiento

Orientación al servicio Orientación a los resultados

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

Emite informes y/o dictámenes de carácter jurídico que le sean solicitados por la 
Dirección Artística Ejecutiva.

Normativa legal vigente

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Desarrollo de su equipo de trabajo

Elabora minutas y suscribirlas Normativa legal vigente



Grupo Ocupacional: Asistente 4

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN Y MARKETING

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Director de Comunicación y Marketing Director/a Artistica Ejecutiva

Nivel: Profesional Todas las direcciones de la FTNS

Unidad Administrativa: Direccción de Comunicación y Marketing Proveedores externos

Rol: Dirección de unidad/proceso Medios de Comunicación 

Grupo Ocupacional:
Director

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

Orientación al servicio Iniciativa

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Capacidad para aprender

Adaptación al Cambio Tolerancia a la presión 

Participa en la realización y revisión de proyectos de contrato.
Normativa vigente, derecho civíl,  derecho merc
contratos.

Asiste en el  el seguimiento de procesos judiciales
Consulta de causas procesales penales y civiles d
administrativo y derecho laboral. 

Asiste en el seguimiento y gestión a trámites administrativos y judiciales
COGEP, COIP, COOTAD, derecho administrativ
jurisprudencia. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Brinda asistencia al Director Jurídico en la ejecución de las tareas de la Dirección. Normativa legal vigente 

Participa en la elaboración proyectos de pliegos precontractuales, convenios de 
cooperación y coproducción, convenios especiales y convenios de pago.

Normativa legal vigente, principios fundamentale
resuoluciones del INCOP y SERCOP, ley de c
y reglamentos, jurisprudencia

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Asistir y participar en la ejecución de diligencias legales, judiciales y 
administrativas relacionadas con las actividades de la Institución. 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Planificar, dirigir y gestionar los procesos de comunicación social y marketing a 
nivel nacional. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Da seguimiento y supervisa  los contratos que se emitan desde la Dirección de 
Comunicación y Marketing.

Compras Públicas y LOSNP. 

Elabora y ejecuta e POA, el presupuesto de la dirección de Comunicación y Marketing. Planificación  estratégica,  Planes de Comunicación



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Supervisor de relaciones públicas Director/a Artistica Ejecutiva

Nivel: Profesional Todas las direcciones de la FTNS

Unidad Administrativa: Dirección de Comunicación y Marketing Proveedores externos

Rol: Ejecución y coordinación de procesos Medios de Comunicación 

Grupo Ocupacional: Especialista 

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

 Planifica y supervisa las actividades de todas de las áreas de: diseño, audiovisuales, 
marketing, fotografía, medios de comunicación redacción, relaciones públicas y 
comunicación digital. 

Diseño gráfico,  audiovisuales, social media, estrateg
RRPP.

Administra el presupuesto asignado a su dirección, realiza un oportuno seguimiento y 
controla la su ejecución.

Presupuesto, EXCEL

 Diseña acciones, planes y programas de comunicación sobre la base de objetivos 
estratégicos.

Formulación de estrategias comunicacionales, visión
polivalente 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Desarrollo de equipo

Adaptación al Cambio Orientación a resultados

Orientación al servicio Empoderamiento

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Planificar los distintos eventos, culturales, sociales y de publicidad, coordinando, 
supervisando y ejecutando planes y programas, a fin de divulgar las actividades de 

la FTNS.

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Gestiona la imagen institucional de cara a los medios de comunicación. Posicionamiento de marca 

Supervisa los comunicados de prensa y en general de todo material que se entregue a los 
medios de comunicación con relación a los eventos de la institución.

Comunicación estratégica

Construye  relaciones con la comunidad, colaborando con los medios de comunicación, 
organizaciones cívicas y sociales, estudiantiles, entre otros.

Relaciones públicas

Coordina los convenios de cooperación con aliados estratégicos en relación a la consecución 
y ejecución de convenios de cooperación intra e interinstitucional.

Relaciones públicas

Realiza acciones de patrocinio con empresas privadas y públicas para procurar alianzas 
estratégicas de cooperación que aporten a la gestión cultural de la institución.

Comunicación coorporativa

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Calidad de trabajo

Adaptación al Cambio Profundidad de conocimiento

Orientación al servicio Orientación a resultados



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Relacionador público Director/a Artistica Ejecutiva

Nivel: Profesional Todas las direcciones de la FTNS

Unidad Administrativa: Dirección de Comunicación y Marketing Proveedores externos

Rol: Ejecución y supervisión de procesos Medios de Comunicación 

Grupo Ocupacional: Analista

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

Protocolo 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Commnunity Manager Director de Comunicación y Marketing

Nivel: Profesional Todas las direcciones de la FTNS

Unidad Administrativa: Dirección de Comunicación y Marketing

Rol: Ejecución de procesos de apoyo- tecnológico

Grupo Ocupacional: Técnico 

Tiempo de Experiencia:

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Ejecutar estrategias comunicacionales que contribuyen a desarrollar actividades 
de relaciones públicas efectivas, para los eventos realizados por la FTNS.

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Coordina y supervisa las acciones de recepción de público en el Teatro Nacional 
Sucre. 

Protocolo 

Diseña e implementa acciones de autogestión que favorezcan la gestión cultural 
de la institución.

Estrategias de RRHH

Actualiza la base de datos de contactos de empresas privadas, instituciones 
públicas e identidades internacionales que aporten en la gestión cultural de la 
institución.

EXCEL medio

Atender y acompañar visitantes especiales, en la institución.

Divulga mediante programas permanentes o especiales, las diversas actividades de 
la institución.

Estrategias de comunicación 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Iniciativa

Adaptación al Cambio Tolerancia a la presión 

Orientación al servicio Orientación a resultados 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida



Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Jefe de Medios de Comunicación Dirección de Comunicación y Marketing 

Nivel: Profesional Medios de comunicación externos

Unidad Administrativa: Dirección de Comunciación y Marketing

Rol: Ejecución de supervisión y procesos

Grupo Ocupacional:
Analista 

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

Administrar, actualizar y dar seguimiento a los canales digitales de la FTNS.

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

 Implementa y da seguimiento a las acciones de comunicación digital.
Comunicación 2.0, herramientas tecnológicas p
redes sociales, canales digitales.

Gestiona y evalua el desempeño de cada canal digital
Manejo de programas de diseño y administrado
sociales.

Gestiona las comunidades digitales de la FTNS en los distintos soportes 
comunicacionales online, alineada con la gestión de marca offline.

Marca institucional y gestion de marca on line 

Detecta y satisfa las necesidades relacionadas con las demandas de los usuarios 
digitales.

Manejo de usuarios y manejo de crisis

 Administra la presencia de la marca FTNS, a través de los canales digitales de la 
institución: página web, redes sociales, blogs o cualquier otro canal de 
comunicación digital que se establezca como medio de difusión digital.

Programas de diseño, marketing y publicidad, 
lenguaje HTML

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Iniciativa

Adaptación al Cambio Tolerancia a la presión 

Orientación al servicio Orientación a resultados 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Gestionar los vínculos entre la institución y los medios de comunciacion 
procurando la notoriedad de la marca FTNS en el publico objetivo.

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Atiende a medios de comunicación escrita, televisivos, radiales y digitales. Manejo de Relaciones Públicas  

Elabora y supervisa los planes de medios para los eventos realizados por la FTNS Comunicación estratégica y campañas de comu

Supervisa y actualizar  la base de datos de medios de comunicación, agendas 
culturales y boletines a suscriptores.

Ofimática básica

Intervie en la elaboración de Términos de Referencia y administración de los 
contratos inherentes a su área de desempeño y sean designado.

Compras Públicas y comunicación social 

Elabora boletines de prensa de cada uno de los eventos de la FTNS y supervisa la 
entrega de los mismos a los distintos medios de comunicación.

Redacción y Edición de textos 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Asistente de  Comunicación

Nivel: No profesional 

Unidad Administrativa: Dirección de Comuncación y Marketing

Rol: Ejecución de procesos de apoyo

Grupo Ocupacional: Asistente 

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Supervisor de Diseño Directora de Comunicacíón

Nivel: Profesional Directores de Diferentes areas 

Unidad Administrativa: Direccción de Comunicación y Marketing

Rol: Ejecucion de supervisión de procesos

Grupo Ocupacional: Especialista 

Trabajo en Equipo Productividad

Adaptación al Cambio Búsqueda de la información 

Orientación al servicio Orientación a resultados 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

Dirección de Comunicación y Marketing, 
Jefe de Medios de Comunicación, 
Comunicación Digital 

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Atender a los medios de comunicación y crear vinculos para potenciar los eventos 
de la Institución.

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

 Elabora y dar seguimiento a los planes de medios para los eventos realizados en 
los escenarios y espacios de la FTNS.

Relaciones Públicas y Planificación 

Atiende a los medios de comunicación. Gestión de medios, manejo de canales digitales

Coordina con los artistas, managers y/o productores de los eventos la agenda de 
medios a manejar para la difusión de sus presentaciones.

Planificación y manejo de agenda.

Actualiza la base de datos de medios de comunicación, agendas culturales y 
boletines a suscriptores

Ofimática básica

Realiza y envia la información de los eventos culturales que realiza la FTNS a los 
medios de comunicación que publican agendas culturales

Ofimática básica

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Iniciativa

Adaptación al Cambio Tolerancia a la presión 

Orientación al servicio Orientación a resultados 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto



Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Diseñador Gráfico Director de Área 

Nivel: No Profesional 

Unidad Administrativa: Direccción de Comunicación y Marketing

Rol: Ejecución de procesos y apoyo
Depararmento de Comunicacón y 
Marketing 

Grupo Ocupacional: Técnico 

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Crear campañas e  imagen de los eventos y proyectos de la FTNS. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Planifica, coordina y supervisa el trabajo de los diseñadores gráficos. Diseño gráfico y planificación estratégica.

Define la línea gráfica de cada uno de los eventos, festivales y proyectos de la 
FTNS.

Artes escenicas, cultura y diseño gráfico.

Verifica (antes y después de impresión y difusión),  todas las piezas gráficas con 
la finalidad que cumplan con los parámetros de calidad establecidos en el Manual 
de Identidad Visual de la FTNS, así como las políticas de marca establecidas por 
la Secretaría de Comunicación del MDMQ.

Normativas institucional. 

Establece cronogramas de trabajo para cada uno de los diseñadores gráficos.  Conociemiento en procesos de planificación.

Intervie en la elaboración de Términos de Referencia y administración de los 
contratos inherentes a su área de desempeño y sean designado.

Compras Públicas y diseño gráfico 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Calidad de trabajo

Adaptación al Cambio Profundidad de conocimiento

Orientación al servicio Orientación a resultados

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

Supervisora de Diseño 

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Crear y desarrollar la imagen de los proyectos y eventos de la FTNS 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Investiga, conceptualiza, maqueta, diagrama, aplica e implementa las 
piezas gráficas de los eventos y proyectos de la FTNS.

Programas de diseño.

Verifica la calidad de:  fotográfias, logotipos e ilustraciones, para ser 
utilizados en las piezas gráficas

Diseño Gráfico

Revisa el material gráfico enviado a proveedores, con el fin de controlar 
su correcta impresión y entrega

Procesos de impresión, materiles y acabad

Envia y da seguimiento de las aprobaciones de diseño por parte de las 
personas encargadas de autorizar los mismos

Procesosde producción de piezas gráficas: in
externos 

Mantiene el archivo digital de los materiales producidos por el área Sistematización de la información 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Jefe de Fotografia Directora de Comunicación y supervisores

Nivel: Profesional 

Unidad Administrativa: Direccción de Comunicación y Marketing

Rol: Ejecucion de Proceso

Grupo Ocupacional: Analista 

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Fotografo/a Jefe de Fotografia

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccción de Comunicación y Marketing

Rol: Ejecución de procesos de apoyo Direcrora de Comunicación y Marketing 

Grupo Ocupacional: Técnico 1 Departamento de Comunicación y Marketing 

Tiempo de Experiencia:

Trabajo en Equipo Tolerancia a la presión 

Adaptación al Cambio Búsqueda de la información 

Orientación al servicio Orientación a resultados 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

Deparatamento de Comunicaión y Marketing 

Coordinadores y técnicos  de Escenarios 

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Planificar las actividades fotográficas de la FTNS, a fin de obtener fotogtafías 
para satisfacer los requerimientos de la dirección.

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Implementa y supervisa  la metodología adecuada para el archivo fotográfico 
histórico de la FTNS

Conocimiento de Fotoperiodismo, técnicas foto
conocimiento de programas informáticos aplic

Atiende las solicitudes de fotografía de artistas que se presentan en los escenarios 
FTNS.

Procedimientos internos 

Actualiza anualmente el archivo fotográfico de las agrupaciones del Centro 
Cultural Mama Cuchara.

Cronograma de eventos del CCMC 

Selecciona y provee de material fotográfico para la elaboración de piezas de 
comunicación impresas, audiovisuales y digitales

Manejo integral del archivo fotográfico, característica
de los diferentes formatos.

Precautela el buen manejo del equipo fotográfico de la FTNS Mecánica del equipo fotográfico 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Productividad

Adaptación al Cambio Búsqueda de la información 

Orientación al servicio Orientación a resultados 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

Supervisora de Diseño

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Registrar y documentar con fotografias los eventos y proyectos de la FTNS 



Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Supervisor de Audiovisuales Directora de Comunicación 

Nivel: Profesional Todas las Direccion de la FTNS 

Unidad Administrativa: Direccción de Comunicación y Marketing

Rol: Ejecución y supervisión de procesos

Grupo Ocupacional: Especialista 1

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

Registrar y documentar con fotografias los eventos y proyectos de la FTNS 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Realiza la cobertura fotográfica de los eventos realizados en la FTNS, así como en 
locaciones externas para festivales o proyectos que produzca la institución.

Manejo de cámara, técnicas fotográficas, fotog

Maneja y resguarda el equipo fotográfico asignado. Mecánica del equipo fotográfico 

Edita  y documenta todo el material fotográfico bajo las directrices establecidas. 
Programas de edición y documentación y docu
archivo historico

Entrega material fotográfico a los medios de comunicación previa autorización de 
la Dirección de Comunicación y Marketing

Procedimientos internos

Atiende solicitudes de fotografía de artistas que se presentanen  la FTNS Procedimientos internos

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Iniciativa

Adaptación al Cambio Tolerancia a la presión 

Orientación al servicio Orientación a resultados 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Supervisar las propuestas estéticas y artísticas de los escenarios de la FTNS 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Coordina y supervisa la grabación, digitalización, producción, correcciones y 
finalización de los productos audiovisuales de la FTNS.

Realización y producción audiovisual, cultura 
manejo de lenguaje audiovisual. Además mane
editar, pre-producción, pos- producción 

Verificar, antes y después de difusión, que todas las piezas audiovisuales cumplan 
con los parámetros de calidad establecidos en el Manual de Identidad Visual de la 
FTNS, así como las políticas de marca establecidas por la Secretaría de 
Comunicación del MDMQ.

Conocimiento en los parámetros de la FTNS y
conocimiento de publicidad redacción, manejo
conocimiento fotográfico, sonoro y musical

 Realizar evaluaciones periódicas de los colaboradores del área. Identificacioón de funciones

Establecer cronogramas de trabajo para cada persona integrante del área, 
orientados al cumplimiento de la entrega del material audiovisual para eventos y 
así como los productos de carácter institucional.

Conocimiento integral de la programación gen

Intervie en la elaboración de Términos de Referencia y administración de 
los contratos inherentes a su área de desempeño y sean designado.

Compras Públicas y diseño gráfico 

 Realizar los guiones para productos audiovisuales. Redacción periodistica literaria cinematográfica



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Técnico Audiovisual Superviso de Audiovisules

Nivel: Profesional 

Unidad Administrativa: Direccción de Comunicación y Marketing

Rol: Ejecución de procesos de apoyo- tecnológico

Grupo Ocupacional: Técnico 

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Realizador Audiovisual Directora de Comunicación 

Nivel: Profesional Todas las Direccion de la FTNS 

Unidad Administrativa: Direccción de Comunicación y Marketing

Rol: Ejecución de procesos de apoyo 

Grupo Ocupacional: Técnico 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Calidad de trabajo

Adaptación al Cambio Profundidad de conocimiento

Orientación al servicio Orientación a resultados

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

Equipo de trabajo de Comunicacón y 
Marketing 

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Administrar el archivo general audiovisual y trabajo técnico de 
preproduccion y produccion de las realizaciones audiovisuaes de la FTNS 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

 Manejo, organización y mantenimiento del archivo histórico audiovisual 
de la FTNS, catalogado en archivo digital y guardado en el archivo físico 
designado para el efecto.

Conocimiento de archivo, formatos audiov

 Coordinación y organización de logística de pre-producción para rodajes 
y coberturas, así como de insumos que se requiere en el área.

Conocimientos de las etapas de producció
camara, manejo de sonido en directo, asisten
dirección 

Manejo de cámaras y registros multicámara.
 Manejo de camara, manejo de sonido en d
asistencia de dirección 

 Participación permanente y activa en reuniones creativas del equipo 
audiovisual.

Conocimiento de etapas de producción, co
cronograma de eventos 

 Asistencia en producción de campo así como en coberturas de grabación.
Conociemiento en asistencia, de camara d
dirección y de producción 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Orientación al Cliente Iniciativa

Trabajo en equipo Tolerancia a la presión 

Compromiso Orientación a resultados 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto



Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Realizador Post producción Directora de Comunicación 

Nivel: Profesional Todas las Direccion de la FTNS 

Unidad Administrativa: Direccción de Comunicación y Marketing

Rol: Ejecución de procesos de apoyo- tecnológico

Grupo Ocupacional: Técnico 

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Realizar piezas audiovisuales que se realizan en la FTNS 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

 Graba y realiza la cobertura de todos los eventos realizados por la FTNS. 
Etapas de producción, manejo de cámara, man
directo, asistencia de dirección. 

 Realiza el control de calidad de los productos audiovisuales antes de su difusión.
Etapas de producción, manejo de cámara,sonid
asistencia de dirección y pos producción, mene
audiovisual. 

 Instalación de equipo de iluminación para las diferentes grabaciones que se 
realicen en el área.

Manejo de equipos y esquemas de iluminación

Maneja y resguarda el equipo audiovisual asignado. Mecánica del equipo audiovisual

 Participa en las reuniones creativas del equipo de audiovisuales. Etapas de producción y cronograma de eventos 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Iniciativa

Adaptación al Cambio Tolerancia a la presión 

Orientación al servicio Orientación a resultados 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Posproducir las piezas audiovisales que se realizan en la FTNS 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

 Realiza animación 2D y 3D en todos los productos audiovisuales realizados en 
área.

Procesos y  programas de posprodución, anima
colorización, pos producción de sonido, dibujo

Realiza animación y composición de material gráfico para productos 
audiovisuales.

Procesos y  programas de posprodución, anima
colorización, pos producción de sonido, dibujo

Edita los productos audiovisuales.
Procesos y  programas de posprodución, anima
colorización, pos producción de sonido, dibujo

 Ejecuta la corrección de color.
Procesos y  programas de posprodución, anima
colorización, dibujo y pintura. 

 Participación permanente y activa en reuniones creativas del equipo audiovisual.
Conocimiento de etapas de producción, conociem
cronograma de eventos 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Iniciativa

Adaptación al Cambio Tolerancia a la presión 

Orientación al servicio Orientación a resultados 



DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Director/a Administrativa Director/a Artísitica Ejecutiva

Nivel: Profesional Direcciones de la FTNS

Unidad Administrativa: Dirección Financiera Municipio de Quito 

Rol: Dirección de unidad/procesos Proveedores 

Grupo Ocupacional: Director 

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

Trabajo en Equipo

Adaptación al Cambio

Orientación al servicio

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Asistente Administrativo Todas las direcciones de la FTNS

Nivel: No profesional Proveedores externos

Unidad Administrativa: Dirección Administrativa

Rol: Ejecución de procesos

Grupo Ocupacional: Asistente 

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Planificar y dirigir la gestión administrativa y procesos de apoyo de la Fundación 
Teatro Nacional Sucre

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Administra los contratos del área de su competencia, que disponga la Dirección 
Artística Ejecutiva.

Contratación pública y normativa vigente

Realiza el control y seguimiento del POA de su área. Planificación estratégica

Asesora a la Dirección Artística Ejecutiva en los aspectos administrativos de la 
Fundación.

Normativa vigente

Prepara informes administrativos para las entidades de control. Normativa vigente

Asegura la existencia en cantidad y calidad de los recursos materiales, humanos e 
informáticos para el buen funcionamiento de la Fundación.

Procedimientos internos

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Tolerancia a la presión 

Orientación a resultados

Productividad 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Ejecutar los procesos administrativos de la dirección, aplicando las normas y 
procedimientos definidos, elaborando documentación necesaria, a fin de dar 
cumplimiento a cada uno de esos procesos, logrando resultados oportunos.



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Asistente Administrativo Todas las direcciones de la FTNS

Nivel: No profesional Proveedores externos

Unidad Administrativa: Dirección Administrativa

Rol: Ejecución de procesos

Grupo Ocupacional: Asistente 

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Realiza el registro y archivo de la documentación de la Dirección Artística 
Ejecutiva, tanto de forma física como digital.

Gestión documental

Maneja la agenda de la Dirección Artística Ejecutiva. Procedimientos internos

Realiza la coordinación para el apoyo logística que requiera la Dirección Artística 
Ejecutiva.

Procedimientos internos

Atiende al público mediante correspondencia, telefónica o personalmente. Gestión documental

Convoca a reuniones al personal de la FTNS así como coordinar las reuniones del 
Directorio.

Procedimientos internos

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Productividad 

Adaptación al Cambio Búsqueda de la información 

Orientación al servicio Tolerancia a la presión 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Ejecutar los procesos administrativos de la dirección, aplicando las normas y 
procedimientos definidos, elaborando documentación necesaria, a fin de dar 
cumplimiento a cada uno de esos procesos, logrando resultados oportunos.

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Redacta contratos  y convenios de facilidades de uso de las instalaciones del 
Teatro Nacional Sucre.

Modelos de contratos

Prepara información para los organismos de control (LOTAIP, Secretaría de 
Medio Ambiente, Gestión Documental y archivística)

Normativa vigente

Colabora en la elaboración de términos de referencia requeridos por la Dirección 
administrativa.

Contratación pública

Realiza de forma oportuna la revisión y matriculación de los vehículos de la 
FTNS. 

Normativa vigente en materia de vehículos

Coordina y hace seguimiento de las actividades administrativas. Procedimientos internos

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Productividad 

Adaptación al Cambio Búsqueda de la información 

Orientación al servicio Tolerancia a la presión 

DESCR



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Supervisor de Servicios Institucionales Todas las direcciones de la FTNS

Nivel: Profesional Proveedores Externos

Unidad Administrativa: Dirección Administrativa

Rol: Ejecución de Supervisión de procesos

Grupo Ocupacional: Especialista 

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Secretaria Recepcionista y Archivo Todas las direcciones de la FTNS

Nivel: No profesional Proveedores externos

Unidad Administrativa: Dirección Administrativa

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Asistente 

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Ejecutar procesos administrativos relacionados con la logísitica y la dotación de 
recursos materiales y otros servicios generales, demandados por los clientes 

internos de la institución para la generación de productos y servicios relacionados 
a la FTNS.

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Supervisa, atiende y soluciona los requerimientos de las áreas de Sistemas, 
Bienes, Mantenimiento y Transporte. 

Procedimientos internos

Elabora informes de gestión de cumplimiento de objetivos y actividades. Normativa vigente

Elabora términos de referencia en el área de su competencia. Sistemas de compras públicas

Hace seguimiento a los cronogramas de actividades, solicitudes y novedades en 
sus áreas de gestión.

Procedimientos internos

Atiende a proveedores y contratistas para solventar requerimientos de éstos o de la 
FTNS.

Contratación pública

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Calidad de trabajo

Adaptación al Cambio Productividad

Orientación al servicio Orientación a los resultados

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Ejecutar los procesos administrativos de la dirección, aplicando las normas y 
procedimientos definidos, elaborando documentación necesaria, a fin de dar 
cumplimiento a cada uno de esos procesos, logrando resultados oportunos. 

Además gestionar el archivo de la dirección. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Realiza el envío de documentos internos y externos.
Procedimientos internos, redacción de correspo
administrativa.

 Maneja la central telefónica. Procedimientos internos.

Administra la caja chica del área administrativa Contabilidad básica.

Recepta, despacha y numera los  documentos que la dirección. Técnicas de arhivo

Mantiene actualizado el archivo físico y digital de la FTNS. Técnicas de arhivo



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Técnico de Seguridad Todas las direcciones de la FTNS

Nivel: No profesional

Unidad Administrativa: Dirección Administrativa

Rol: Apoyo administrativo

Grupo Ocupacional: Técnico 

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Mensajero/a Todas las direcciones de la FTNS

Nivel: No profesional Funcionarios del Municipio

Unidad Administrativa: Dirección Administrativa

Rol: Servicio

Grupo Ocupacional: Apoyo 5

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Realizar las labores de mensajería y de apoyo de la FTNS 

Trabajo en Equipo Tolerancia a la presión 

Adaptación al Cambio Autocontrol

Orientación al servicio Orientación a resultados

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

Precautela la seguridad del público asistente a los eventos de la FTNS. Seguridad Física

Supervisa, verifica y precautela la seguridad física de los bienes. Seguridad Patrimonial

Dirige y coordina la mitigación de riesgos de seguridad física de la FTNS. Mitigación de riesgos de seguridad físicas. 

Planifica y controla el cumplimiento de las políticas de control de 
seguridad física de servidores y patrimonio de la FTNS.

Seguridad Física y Patromonial

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Ejecutar acciones de control para salvaguardar la integridad física de los 
asistente al TNS, y los bienes de la FTNS,  en base a los lineamientos 

establecidos.

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Coordina la administración y fiscalización de los contratos de servicios 
complementarios de vigilancia y seguridad. 

Seguridad Física

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

Trabajo en Equipo Productividad 

Adaptación al Cambio Autocontrol

Orientación al servicio Iniciativa

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Auxiliar de Servicios varios Director/a Artística Ejecutiva

Nivel: No profesional Todas las direcciones de la FTNS

Unidad Administrativa: Dirección Administrativa

Rol: Servicio

Grupo Ocupacional: Apoyo 4

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Jefe de Bienes y Mantenimiento Todas las direcciones de la FTNS

Nivel: Profesional Proveedores Externos

Unidad Administrativa: Dirección Administrativa Dependencias Municipales

Rol: Ejecución y Supervisión de procesos de apoyo 

1. Datos de Identificación del Puesto

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Autocontrol

Adaptación al Cambio Iniciativa

Orientación al servicio Productividad 

DESCR

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Atiende requerimientos de cafetería de la Dirección Artística Ejecutiva y 
sus clientes externos.

Servico al cliente

Realiza la limpieza de la bodega de insumos. Procedimientos internos

Formula los requerimientos de suministros para el cumplimiento de sus 
tareas.

Procedimientos internos

Elabora un archivo histórico de las publicaciones de medios de prensa a 
nivel nacional para la Dirección Artística Ejecutiva.

Procedimientos internos

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Realizar las labores de aseo, limpieza y cafetería.

Trabajo en Equipo Búsqueda de la información 

Adaptación al Cambio Iniciativa

Orientación al servicio Capacidad para aprender

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Despacha la mensajería externa. Procedimientos internos

Realiza la distribución de material gráfico para la publicidad de los 
eventos. Rutas de entrega

Realiza trámites administración en diferentes Instituciones (IESS, MRL, 
Bancos, etc.) Normativa vigente

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas



Grupo Ocupacional: Analista 3

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Jefe de Mantenimiento Electrónico y Sistemas Director Jurídico

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Dirección Administrativa

Rol: Ejecución de procesos Todas las direcciones de la FTNS

Grupo Ocupacional: Analista 2

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Gestiona el correcto funcionamiento y mantenimiento preventivo de sistemas 
electrónicos de control de accesos, video vigilancia, detección de incendios.

Sistemas electrónicos, configuración de equipo
funcionamiento de elementos electrónicos, me
eléctricas.

Realiza soporte técnico al sistema financiero institucional.
SIGAME, seguridad informática, funcionamien
herramientas cliente-servidor,BDD.

Asesora en la adquisición e implementación de soluciones tecnológicas. Procedimientos internos. 

Planifica, ejecuta y monitorea el plan de mantenimiento de los sistemas 
electrónicos y eléctricos.

Equipos electrónicos de seguridad, instlacione
industriales.

Dirección Administrativa- Área de 
Contratación Públicas. 

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Supervisar y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas 
electrónicos y la seguridad de la información de la FTNS.

Adaptación al Cambio Confiabilidad

Orientación al servicio Orientación a los resultados

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

Coordina la ejecución de actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de las 
instalaciones de la FTNS.

Electricidad, maquinaria y equipos 

Supervisa que  la normativa para el manejo de bienes se cumpla. Leglamento general para la administración de bienes. 

Gestiona el mantenimiento: cisternas, cuarto de máquinas, caldero, sistema de bombas de 
sumergibles de succión, equipos de limpieza del área, fumigación de edificaciones y gas 
centralizado.

Electricidad, maquinaria y equipos 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Calidad de trabajo

Controlar la ejecución de las actividades de mantenimiento y reparaciones en dependencias 
de la FTNS, distribuyendo, coordinando y supervisando los trabajos del personal a su cargo, 
para garantizar el buen funcionamiento y conservación de los bienes muebles e inmuebles.

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Monitorea que los bienes institucionales se encuentren cubiertos por las pólizas de seguros. Manejo de pólizas de seguros

Coordina las actividades de apoyo para los eventos organizados por la FTNS. Procedimientos internos

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Técnico de Inventarios Todas las direcciones de la FTNS

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Dirección Administrativa

Rol: Ejecución de procesos de apoyo

Grupo Ocupacional: Técnico 2

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Auxiliar de Mantenimiento Director Jurídico

Nivel: No profesional

Unidad Administrativa: Dirección Administrativa

Rol: Servicios Todas las direcciones de la FTNS

Grupo Ocupacional: Apoyo 5

Tiempo de Experiencia:

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

1. Datos de Identificación del Puesto

Dirección Administrativa- Área de 
Contratación Públicas. 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Productividad 

Adaptación al Cambio Búsqueda de la información 

Orientación al servicio Orientación a resultados

DESCR

Registra y generar la documentación del ingreso de bienes. Sistemas contables y normativa vigente

Prepara y colaborar en la entrega de los suministros a las diferentes áreas. Sistemas contables

Participa en la toma física inventarios. Sistemas contables

Realiza constataciones físicas periódicas para supervisar el estado de los bienes. Sistemas contables y normativa vigente

Supervisa que  la normativa para el manejo de bienes se cumpla. Leglamento general para la administración de b

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Realizar actividades de apoyo de inventario de los bienes adquiridos
para uso de la FTNS, a fin de generar registros, codificaciones e

instrumentos de control para garantizar su correcto uso y distribución  de los 
mismos.

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Controla el ingreso de los bienes adquiridos por la FTNS. Sistemas contables y normativa vigente

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

Entrega a los funcionarios los equipos informáticos necesarios (claves, accesos, 
programas etc.) para el correcto desempeño de sus funciones. 

Administración de servidores, configuración d
trabajo en diferentes sistemas operativos.

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Tolerancia a la presión 

Adaptación al Cambio Productividad 

Orientación al servicio Búsqueda de la información 



Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Jefe de Sistemas Todas las direcciones de la FTNS

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Dirección Administrativa

Rol: Ejecución de procesos de apoyo 

Grupo Ocupacional: Técnico 2

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

Administración de redes, enlaces y equipos de comunicación, y seguridad de la 
información.

Herramientas de seguridad de la información, S

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Calidad de trabajo

Adaptación al Cambio Confiabilidad

Orientación al servicio Orientación a los resultados

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Brindar asistencia técnica a los usuarios de la FTNS. 
Manejo de sistemas operativos: OSX y WINDOW
escritorio. 

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informáticos.
Manejo de sistemas operativos: OSX y WINDOW
escritorio y periféricos.

Administrar  las herramientas de seguridad perimetral y sistemas de protección 
interna, servidores y equipos de almacenamiento.

Herramientas de seguridad de la información. 

Efectuar copias de respaldo de los datos críticos de la institución. Base de datos y servidores. 

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Realizar el soporte a usuarios de la FTNS y salvaguardar la seguridad de la 
información. 

Adaptación al Cambio Orientación a resultados

Orientación al servicio Tolerancia a la presión 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

Realiza  actividades de mantenimiento de acuerdo a planificación y 
requerimientos del área. 

Electricidad, albañilería, carpintería, plomería, 
manejo de equipos neumáticos e hidráulicos. 

Ejecuta la planificación que la Dirección de Producció y Técnica solicita para 
preparar espacios, para los eventos organizados por la FTNS.

Procedimientos generales de limpieza

Informa acerca de daños que se presenten en las edificaciones administradas por 
la FTNS.

Electricidad, albañilería, carpintería, plomería, 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Iniciativa

Auxiliar en tareas de conservación y mantenimiento de instalaciones,
edificios, equipo, transportes, mobiliario y bienes generales de la Institución.

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Ejecuta actividades de limpieza de las instalaciones (interior, exterior, cubiertas y 
sub suelos) de los espacios administrados por la  FTNS. 

Manejo de químicos, manipulación de equipos d
técnicas y uso de insumos, materiales y acceso



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Asistente de Infraestructura y Soporte Todas las direcciones de la FTNS

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Dirección Administrativa

Rol: Ejecución y Supervisión de procesos

Grupo Ocupacional: Técnico 2

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Conductor Planificador Todas las direcciones de la FTNS

Nivel: No profesional Arístas nacionales e internacionales

Unidad Administrativa: Dirección Administrativa

Rol: Servicio

Grupo Ocupacional: Técnico

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Coordinar las actividades que ejecutan los conductores de la FTNS además de 
conducir el vehículo asignado con la finalidad de transportar a funcionarios, 

artistas nacionales e internacionales, escenografía, utilería y equipos. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informáticos.
Manejo de sistemas operativos: OSX y WINDOW
escritorio y periféricos.

Administrar  las herramientas de seguridad perimetral y sistemas de protección 
interna, servidores y equipos de almacenamiento.

Herramientas de seguridad de la información. 

Efectuar copias de respaldo de los datos críticos de la institución. Base de datos y servidores. 

Administración de redes, enlaces y equipos de comunicación, y seguridad de la 
información.

Herramientas de seguridad de la información, S

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Productividad 

Adaptación al Cambio Orientación a resultados

Orientación al servicio Tolerancia a la presión 

DESCR

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Realizar el soporte a usuarios de la FTNS y salvaguardar la seguridad de la 
información. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Brindar asistencia técnica a los usuarios de la FTNS. 
Manejo de sistemas operativos: OSX y WINDOW
escritorio. 



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Conductor Todas las direcciones de la FTNS

Nivel: No profesional Arístas nacionales e internacionales

Unidad Administrativa: Dirección Administrativa

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Asistente 

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

1. Datos de Identificación del Puesto

Cumplir las normas de tránsito y las disposiciones de la Agencia Nacional de 
Tránsito.

Ley de tránsito.

Velar por la seguridad física e integridad personal de los pasajeros así como de los 
vehículos y bienes de la FTNS.

Ley de tránsito.

Mantener actualizado la bitácora de cada vehículo. Procedimientos internos

Chequeo diario del vehículo, nivel de líquidos, llantas, batería, previo a iniciar su  
trabajo.

Mecánica básica

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Iniciativa

Adaptación al Cambio Tolerancia a la presión 

Orientación al servicio Orientación a resultados

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Transportar a funcionarios, artistas nacionales e internacionales, escenografía, 
utilería y equipos. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Movilizar al personal de la FTNS, artistas nacionales e internacionales, 
escenografía, utilería y equipos.

Ley de tránsito.

Vela por la seguridad física e integridad personal de los pasajeros así como de los 
vehículos y bienes de la FTNS.

Ley de tránsito.

Elabora los salvoconductos diarios. Procedimientos internos

Coordina los requerimientos de  movilización solicitados por las distintas áreas de 
la FTNS.

Procedimientos internos

Elabora un cronograma de mantenimiento de los vehículos. Mecánica básica

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Iniciativa

Adaptación al Cambio Tolerancia a la presión 

Orientación al servicio Orientación a resultados

DESCR

Moviliza al personal de la FTNS, artistas nacionales e internacionales, 
escenografía, utilería y equipos.

Ley de tránsito.



Denominación de Puesto: Supervisor de Compras Públicas Todas las direcciones de la FTNS

Nivel: Profesional SERCOP

Unidad Administrativa: Dirección Administrativa

Rol: Ejecución y supervisión de procesos

Grupo Ocupacional: Especialista 3

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Analista de Compras Públicas 1 Todas las direcciones de la FTNS

Nivel: Profesional SERCOP

Unidad Administrativa: Dirección Administrativa

Rol: Ejecución de procesos 

Grupo Ocupacional: Analista 2

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Ejecuta de las políticas y procedimientos para las adquisiciones y contrataciones de obras, 
bienes y servicios  que se requieran en la FTNS. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Atiende consultas técnicas de Compras Públicas de las diferentes áreas de la Fundación 
Teatro Nacional Sucre.

Procesos contractuales y formatos.

Supervisa y coordina las actividades del personal del área de Compras Públicas. Sistemas de compras públicas y sus módulos

Realiza el seguimiento, monitoreo de procesos publicados en el portal de compras públicas 
y velar por el cumplimiento del calendario de contrataciones.

Sistemas de compras públicas y sus módulos

Verifica la constancia en el Plan Anual de Contrataciones (PAC), previo el inicio del 
proceso de contratación.

Métodos de contratación pública. 

  10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Calidad de trabajo

Adaptación al Cambio Productividad

Orientación al servicio Orientación a los resultados

DESCR

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Supervisar  la ejecución de las políticas y procedimientos para las adquisiciones y 
contrataciones de obras, bienes y servicios  que se requieran en la FTNS. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Dirige, coordina y/o ejecuta los procesos de contratación y adquisiciones conforme a las 
disposiciones de la LOSNCP y su Reglamento General, así como de las disposiciones 
internas.

LOSNCP y su Reglamento General



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Analista de Compras Públicas 2 Todas las direcciones de la FTNS

Nivel: Profesional SERCOP

Unidad Administrativa: Dirección Administrativa

Rol: Ejecución de procesos 

Grupo Ocupacional:

Técnico 2

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

Elaborar pliegos y documentación precontractual inherente a los procesos de compras 
públicas que se le asignen.

Sistemas de compras públicas y sus módulos

Realizar todas las actividades que tienen que ver con el portal www.compraspublicas.gob.ec 
para la realización de adquisiciones o arrendamiento de bienes, ejecución de obras y 
prestación de servicios, según el procedimiento establecido en el Sistema Nacional de 
Contratación Pública en los procesos que le asignen. 

Sistemas de compras públicas y sus módulos

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Ejecuta de las políticas y procedimientos para las adquisiciones y contrataciones de obras, 
bienes y servicios  que se requieran en la FTNS. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Ejecutar los procesos de contratación y adquisiciones conforme a las disposiciones de la 
LOSNCP y su Reglamento General, así como de las disposiciones internas.

Sistemas de compras públicas y sus módulos

Publica en el portal www.compraspublicas.gob.ec el Plan Anual de Compras Públicas PAC. Sistemas de compras públicas y sus módulos

Verifica la constancia en el Plan Anual de Contrataciones (PAC), previo el inicio del 
proceso de contratación y actualizar la plantilla del Plan Anual de Contrataciones (PAC).

Sistemas de compras públicas y sus módulos

Consolida el plan anual de contratación (PAC) remitido por las diferentes Direcciones para  
su publicación en el portal de compras públicas.

Normativa vigente

Coordina y/o ejecuta los procesos de contratación y adquisiciones conforme a las 
disposiciones de la LOSNCP y su Reglamento General, así como de las disposiciones 
internas.

LOSNCP y su Reglamento General

Atiende consultas técnicas de compras públicas de las diferentes áreas de la Fundación 
Teatro Nacional Sucre.

Procesos contractuales y formatos.

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Calidad de trabajo

Adaptación al Cambio Profundidad de conocimiento

Orientación al servicio Orientación a los resultados

Realiza todas las actividades que tienen que ver con el portal www.compraspublicas.gob.ec 
para la realización de adquisiciones o arrendamiento de bienes, ejecución de obras y 
prestación de servicios,  según el procedimiento establecido en el Sistema Nacional de 
Contratación Pública en los procesos que le asignen.  

Sistemas de compras públicas y sus módulos



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Jefe de Talento Humano Todas las direcciones de la FTNS

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Dirección Administrativa

Rol: Ejecución de procesos de apoyo 

Grupo Ocupacional:
Analista 3

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

Realiza el proceso de selección del personal nuevo para cubrir las vacantes que se 
generan en la FTNS. 

Sub sistema de reclutamiento y selección. 

Administra, coordina y se encarga de la ejecución del sistema de remuneración 
(sistema de nómina).

Sistema SIGAME.

Realiza informes técnicos legales para movimientos del personal. 
LOSEP, reglamento de aplicación , normas y re
internos. 

Gestiona la capacitación técnica, específico y general del personal de la FTNS Modalidades y modelos de capacitación. 

Gestiona reformas e instrumentos, normas y disposiciones legales y técnicas. Manejo sistématico e interpretativo de la inform

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Calidad de trabajo

Adaptación al Cambio Confiabilidad

Orientación al servicio Orientación a los resultados

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Planificar, dirigir y gestionar la ejecución de las actividades técnicas de administración del 
talento humano. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Dirige y evalua la gestión de la unidad de Talento Humano, con la finalidad de 
implementar acciones de desarrollo. 

Control y evaluación de procesos de desarrollo
recursos humanos. 

Publicar en el portal www.compraspublicas.gob.ec dentro de cada mes las compras de 
ínfima cuantía.

Sistemas de compras públicas y sus módulos

Apoyar en la revisión de proformas o cotizaciones y en la elaboración de cuadros 
comparativos.

Sistemas de compras públicas y sus módulos

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Calidad de trabajo

Adaptación al Cambio Profundidad de conocimiento

Orientación al servicio Orientación a los resultados

DESCR



Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Asistente Talento Humano Todas las direcciones de la FTNS

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Dirección Administrativa

Rol: Ejecución de procesos de apoyo 

Grupo Ocupacional: Asistente 4

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:
Denominación de Puesto: Técnico en Seguridad y Salud Ocupacional

Nivel:
Profesional

Unidad Administrativa: Dirección Administrativa 

Rol: Ejecución y Supervisión de Procesos

Grupo Ocupacional: Analista 2

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

Ministerio del Ambiente / Municipio de 
Quito/  / Cuerpo de Bomberos/ Ministerio 

del Trabajo/ IESS/ Direcciones, 
Coordinaciones, Supervisiones y Jefaturas 

del Teatro Nacional Sucre.

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Desarrollar  y gestionar el Plan de Seguridad  y Salud Ocupacional para la 
prevención y control de riesgos laborales en los espacios de la FTNS.

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Normativa legal vigente en Seguridad y Salud 

Coordina la implementación del plan integral de seguridad y salud ocupacional. Evaluación y  prevención de Riesgos Laborales

Gestionar el ingreso del personal nuevo que comprende: requisición de personal, 
solicitud de certificación presupuestaria, aviso de entrada, ingreso a nómina, toma 
de huella para reloj biométrico y otros trámites pertinente.

Operación de los subsistemas de Recursos Hum

Procesar la desvinculación de los colaboradores que comprende la elaboración de: 
actas de finiquito, liquidaciones y aviso de salida. 

Operación de los subsistemas de Recursos Hum

Elaborar la nómina y fondos de reserva. Sistema SIGAME

Realizar mensualmente las panillas de LOTAIP. LOTAIP

Revisar y realizar reporte del  reloj biométrico para informar de novedades del 
personal.

Excel intermedio

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Orientación al Cliente Iniciativa

Trabajo en equipo Tolerancia a la presión 

Compromiso Orientación a resultados

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Asistir y ejecutar procesos operativos inherentes a la gestión de Talento Humano. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Elabora y ejecuta los planes de Emergencia y Contingencia, conformación de 
brigadas y simulacros para los espacios administrados por la FTNS.



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Asistente de la Dirección Financiera Todas las direcciones de la FTNS

Nivel: No profesional Director Financiera

Unidad Administrativa: Dirección Financiera

Rol: Apoyo administrativo

Grupo Ocupacional: Asistente 

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

Propone y ejecuta programas para la identificación, evaluación, control y 
prevención permanente de riesgos laborales.

Planes de emergencia, contingencia, y autopro

Realiza la actualización periódica  del Reglamento Interno de Seguridad 
Ocupacional.

Gestión de seguridad y salud laboral

Supervisa la aplicación y cumplimiento de las normativas, políticas y acciones de 
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Análisis de incidentes y accidentes laborales.

Coordina y ejecuta planes de capacitación en materia de Seguridad y Salud 
Ocupacional.

Elaboración de matrices de riesgos.

Ejecuta las demás funciones que le sean asignadas. Elaboración de informes técnicos.

9. Competencias Genéricas

Trabajo en Equipo

Adaptación al Cambio

Orientación al servicio

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Desarrollo de su equipo 

Adaptación al Cambio Orientación a los resultados 

10. Competencias Específicas

Tolerancia a la presión 

Orientación a resultados

Productividad 

Orientación al servicio Integridad

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Asistir y participar en la ejecución de procesos administrativos relacionadas con 
las actividades de la Dirección Financiera.

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Ingresa al sistema ATS-SITAC para proveer información. ATS-SITAC

Recepta y despacha la documentación que ingrese al departamento financiero por 
parte de otras direcciones. 

Procedimientos internos 

 Distribuye y controla el flujo de la información. Procedimientos internos 

Custodia bajo su responsabilidad el archivo de la Dirección Financiera. Archivo

Mantiene actualizado el archivo físico y digital de la Dirección Financiera. Archivo

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Capacidad para aprender

Adaptación al Cambio Iniciativa

Orientación al servicio Búsqueda de la información 



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto:
Asistente Técnico de la Dirección 
Financiera

Director Financiera

Nivel: No profesional Jefe de Contabilidad 

Unidad Administrativa: Dirección Financiera Público en general 

Rol: Apoyo administrativo 

Grupo Ocupacional: Asistente 

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Jefe de Presupuesto Todas las direcciones de la FTNS

Nivel: Profesional
Dirección Financiera de la Secretaría de 
Cultura

Unidad Administrativa: Dirección Financiera Secretaría de Planificación Municipio 

Rol: Ejecución y coordinación de procesos Direccón Financiera Metropolitana

Grupo Ocupacional: Especialista 2

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Asistir y participar en la ejecución de procesos administrativos 
relacionadas con las actividades de la Dirección Financiera.

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Apoya en proceso de control previo de pagos que ingresen al área de contabilidad. Contabilidad básica

Da soporte en el archivo financiero. Archivo 

Asiste en la boletería de los espacios de la FTNS. Procesos internos 

Realiza control previo cuando lo ameríta. Contabilidad básica

Colabora en la revisión de cuentas. Contabilidad básica

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Capacidad para aprender

Adaptación al Cambio Iniciativa

Orientación al servicio Búsqueda de la información 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Coordinar, organizar y evaluar actividades de análisis y formulación de la 
proforma presupuestaria de conformidad a las disposiciones legales vigentes, a fin 
de cumplir con los objetivos y las metas propuestarias en el Plan Operativo Anual 

de la FTNS.

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Jefe de Contabilidad/Contador General Todas las direcciones de la FTNS

Nivel: Profesional Director Financiero

Unidad Administrativa: Dirección Financiera

Rol: Ejecución supervisión y procesos

Grupo Ocupacional:
Especialista 2

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Emite compromisos de pago.
Contabilidad, contro interno y normativa finan
gubernamental vigente. 

Presenta informes disponibilidades presupuestarias no utilizadas. Presupuesto, normativa presupuestaria guberna

Realiza control y seguimiento al Plan Operativo Anual versus  presupuesto.
Planificación, presupuesto, Código orgánico d
Finanzas además del PNBV

Presenta informes de ejecución presupuestaria por fuente de financiamiento.
Presupuesto, contabilidad, financiero, normativ
gubernamental vigente, control interno 

Realiza informes cuatrimestrales de ejecución presupuestaria.
Presupuesto, contabilidad, financiero, normativ
gubernamental vigente, control interno 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Orientación a los resultados

Adaptación al Cambio Calidad de trabajo

Orientación al servicio Presentación de soluciones

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Coordinar, organizar y evaluar actividades contables de conformidad a las 
disposiciones legales vigentes, a fin de cumplir con los objetivos y las metas 

propuestas en el Plan Operativo Anual. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Elabora estados financieros: balance de comprobación, estado de situación 
financiera, estado de resultados, etc.

Normativa para administración financiera.

Elabora declaraciones anuales de impuesto a la renta, Anexo de partícipes, socios, 
accionistas, anexo en relación de dependencias, etc.

Contabilidad gubernamental. 

Realiza  ajustes de las cuentas contables. Contabilidad gubernamental. 

Elabora declaraciones mensuales de impuestos y anexo transaccional 
Simplificado.

Normativa para administración financiera.

Concilia mensualmente las cuentas del personal con Talento Humano. Contabilidad gubernamental. 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Orientación a los resultados

Adaptación al Cambio Calidad de trabajo

Orientación al servicio Presentación de soluciones

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto



Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Analista Contable Director Financiero

Nivel: Profesional Jefe de Contabilidad

Unidad Administrativa: Dirección Financiera Todas las direcciones de la FTNS

Rol: Ejecución de procesos

Grupo Ocupacional:
Técnico 4

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Jefe de Tesorería/Tesorero Todas las direcciones de la FTNS

Nivel: Profesional Director Financiero

Unidad Administrativa: Dirección Financiera

Rol: Ejecución de procesos de apoyo-tecnológicos

Grupo Ocupacional: Especialista 2

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Ejecutar actividades contables de conformidad a las disposiciones legales 
vigentes, a fin de cumplir con los objetivos y las metas propuestas en el 

Plan Operativo Anual.

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Registra la información contable. Manejo de sistema de contabilidad 

Verifica la legalidad y vigencia de la documentación anexa. Control interno 

Emite comprobantes de retención. Manejo de sistema de contabilidad 

Emite y contabiliza facturas. Contabilidad gubernamental 

Genera archivos y reportes de cuentas contables. Manejo de sistema de contabilidad 

Elabora conciliaciones bancarias. Manejo de sistema contable y contabilidad gub

Realiza la liquidación de eventos coproducciones. Manejo de sistema contable y contabilidad gen

Realiza la conciliación de activos fijos y existencias. Manejo de sistema de inventarios y normativa 

Ejecuta el control previo de pagos que ingresen al área de contabilidad. Control interno 

Presenta informes de trámites en proceso. Manejo de sistema de contabilidad 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Productividad

Adaptación al Cambio Tolerancia a la presión

Orientación al servicio Búsqueda de información 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Velar por el cumplimiento de las actividades o procesos que garanticen la 
recepción y control de los ingresos de FTNS y su adecuada y correcta 

distribución, coordinando y supervisando la ejecución de los planes y programas 
de la unidad a su cargo, a fin de garantizar la cancelación oportuna de los 

compromisos de la Institución y apoyar a la Dirección en la colocación acertada 
de los recursos financieros.

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Boletero Jefe de tesorería 

Nivel: No profesional Público en general 

Unidad Administrativa: Dirección Financiera

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional:
Apoyo 5

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

DIRECCIÓN TÉCNICA

Recauda y registra los ingresos de recursos municipales como de autogestión que tiene la 
fundación.

Contabilidad

Procesa y registra pagos al personal y proveedores a través de transferencias o cheques. Contabilidad 

Realiza giros al exterior y trámites bancarios. Procesos financieros

Realiza el control previo al pago de obligaciones 
Normativa vigente gubernamental (LOSNP, Normat
Finazas, LOSEP, código de trabjo, código tributario

Supervisa y coordina las actividades de recaudación con la boletería. Procesos internos

Registra y controla los anticipos. Contabilidad

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Orientación a los resultados

Adaptación al Cambio Calidad de trabajo

Orientación al servicio Presentación de soluciones

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Atender y vender al público boletos para los espectáculos organizados por 
la FTNS  y entregar un  informe de recaudación de fondos por la venta de 

boletos.

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Vender los boletos en los puntos de venta de la FTNS. Procedimientos internos

de caja. Contabilidad básica

Ejecutar el reporte de ventas de boletería. Contabilidad básica

Fundación. Procedimientos internos

 Ingresar información en el sistema y verificar localidades. Procedimientos internos

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Capacidad para aprender

Adaptación al Cambio Iniciativa

Orientación al servicio Productividad



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Director Técnico Director/a Artístico/a y Ejecutivo/a

Nivel: Profesional Artístas nacionales e internacionales 

Unidad Administrativa: Dirección Técnica Otras direcciones

Rol: Dirección Personal a su cargo

Grupo Ocupacional: Director   

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Asistente Administrativa Director Técnico

Nivel: Profesional Personal de la dirección técnica. 

Unidad Administrativa: Dirección Técnica Todas las direcciones de la FTNS

Rol: Ejecución de procesos de apoyo

Grupo Ocupacional: Asistente 

Tiempo de Experiencia:

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 

Coordinar y supervisar el desarrollo técnico de los eventos que se desarrollan en 
la FTNS con la finalidad de brindar espectáculos de calidad tanto para el público 

asistente como para los artistas nacionales e internacionales. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Dirige el desarrollo técnico de eventos y espectáculos dentro y fuera de los 
espacios administrados por la FTNS.

Iluminación, sonido, tramoya, lógistica y entre o

Planifica y dirige la construcción, montaje, manipulación y desmontaje de 
escenografías y eventos

Materiales, equipos y accesorios

Interpreta los riders técnicos y elaborar contra riders.
Funcionamiento de equipos,  y accesorios (marc
de: iluminación, sonido, tramoya, video y  corti

Coordina los requerimientos técnicos de los directores de agrupaciones y 
coordinadores de los diferentes escenarios.

Funcionamiento de equipos,  y accesorios (marc
de: iluminación, sonido, tramoya, video y  corti

Dirige las áreas a su cargo. Administración de Talento Humano.

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Orientación al Cliente Orientación al cliente internoy externo

Trabajo en equipo Dinamismo y energía

Compromiso Desarrollo de Equipo

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 

Ejecutar los procesos administrativos de la dirección, aplicando las normas y 



Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Jefe de Piso Director Técnico

Nivel: Profesional Personal de la dirección 

Unidad Administrativa: Dirección Técnica Artístas nacionales e internacionales 

Rol: Ejecución y supervisión de procesos

Grupo Ocupacional: Analista

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

Ejecutar los procesos administrativos de la dirección, aplicando las normas y 
procedimientos definidos, elaborando documentación necesaria, a fin de dar 
cumplimiento a cada uno de esos procesos, logrando resultados oportunos.

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Realiza solicitudes de transporte, alimentación, permisos, compensatorios, para el 
personal técnico del área.

Procedimientos internos

Interviene en los procesos de contratación de acuerdo a los requerimientos 
institucionales.

Contratación pública y normativa vigente

Elabora comunicaciones relacionadas con el área técnica Redacción básica. 

Comunica al personal sobre directrices de la Dirección Técnica. Procedimientos internos y externos

Maneja la agenda del Director Técnico Procedimientos internos y externos

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Orientación al Cliente Iniciativa

Trabajo en equipo Orientación a resultados 

Compromiso Capacidad para aprender 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 

Garantizar que los eventos desarrollados por la FTNS cuenten con el contingente 
técnico y/o de seguridad para su correcto desarrollo. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Coordina el montaje, manipulación y desmontaje de escenografías y eventos. Construcción y manipulación escenografía.

Supervisa la instalación de anclajes, poleas, pesos y contrapesos. Tramoya.

Ejecuta el desarrollo de los ensayos y eventos antes, durante y después. Desarrollo técnico de eventos. 

Custodia herramientas y materiales. Adminitración de bodega e inventarios

Ejecuta los riders previamente aprobados por la dirección. Procedimientos internos

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Orientación al Cliente Comunicación 

Trabajo en equipo Liderazgo

Compromiso Productividad



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Tramoya Especialista Director Técnico

Nivel: No profesional

Unidad Administrativa: Dirección Técnica

Rol: Soporte técnico

Grupo Ocupacional: Técnico 

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Tramoya Director Técnico

Nivel: No profesional Jefe de Piso

Unidad Administrativa: Dirección Técnica

Rol: Servicios

Grupo Ocupacional: Asistente 

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 

Contruir elementos escenográficos y manejar la tramoya durante ensayos y/o 
eventos, con la finalidad de presentar un evento con altos estándares de calidad. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Realiza trabajos de metalmecánica, carpintería y/o construcción básica conforme 
las necesidades de la Fundación o cuando la Dirección Técnica lo requiera.

Tramoya, Metalmecánica,Carpintería, Constru

Maneja los elementos de tramoya en los ensayos y eventos. Tramoya

Construye escenografías de acuerdo a los requerimientos de la obra. Construcción de escenografía.

Vigila que el escenario se encuentre en perfecto estado para la realización de un 
evento

Normas básicas de seguridad e higiene.

Mantiene en buen estado las herramientas y/o equipo de trabajo del área.
Herramientas de metalmecánica,carpintería y/o
básica (de acuerdo a su especialidad) 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Orientación al Cliente Iniciativa

Trabajo en equipo Orientación a resultados 

Compromiso Capacidad para aprender 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 

Apoyar en la construcción elementos escenográficos y manejar la tramoya durante 
ensayos y/o eventos, con la finalidad de presentar un evento con altos estándares 

de calidad. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Mantiene en buen estado las herramientas o equipo de trabajo del área. Herramientas metalmecánica, carpintería y/o e



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Jefe de Iluminación Director Técnico

Nivel: Profesional Personal de la dirección 

Unidad Administrativa: Dirección Técnica Artístas nacionales e internacionales

Rol: Ejecución de procesos

Grupo Ocupacional: Analista 

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Operador de luces Director Técnico

Nivel: No profesional Jefe de iluminación 

Construye escenografías de acuerdo a los requerimientos de la obra. Construcción básica 

Almacena las diferentes escenografías, equipos y materiales utilizados. Manejo de escenografías, equipos y materiales

Maneja los elementos de tramoya en los ensayos y eventos. Tramoya

Realiza el montaje y desmontaje de eventos tanto al interior como en el exterior 
cuando el caso lo amerita.

Tramoya

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Orientación al Cliente Iniciativa

Trabajo en equipo Orientación a resultados 

Compromiso Capacidad para aprender 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 

Garantizar la correcta iluminación escénica en los eventos realizados por la FTNS. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Realiza montaje y desmontaje de equipos y sistemas de iluminación para los 
diferentes eventos.

Equipos de iluminación. 

Opera  software y hardware para iluminación. Software y hardware de iluminación 

Opera las consolas y sistemas de iluminación. Consolas y sistemas de iluminación

Diseña plantas de iluminación para los diferentes eventos de la FTNS. Diseño de plantas de iluminación. 

Interpreta planos de escenarios y plantas de iluminación. Planos de escenarios y eventos

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Orientación al Cliente Iniciativa

Trabajo en equipo Orientación a los resultados

Compromiso Aprendizaje continuo

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto



Unidad Administrativa: Dirección Técnica

Rol: Soporte Técnico

Grupo Ocupacional: Asistente

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Supervisor de Sonido Director Técnico

Nivel: Profesional Personal a su cargo

Unidad Administrativa: Dirección Técnica

Rol: Ejecución y coordinación de procesos 

Grupo Ocupacional: Especialista 

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

4. Misión 

Ejecutar las directices técnicas para la iluminación de los eventos realizados en la 
FTNS. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Manejo de software y hardware para iluminación Software y hardware de iluminación.

Operar consolas  y equipos de iluminación. Consolas y sistemas de iluminación.

Construir escenografías de acuerdo a los requerimientos de la obra. Construcción de escenografías.

Realizar montaje y desmontaje de equipos. Montaje y desmontaje de equipos.

Mantener en buen estado las herramientas o equipo de trabajo del área. Procedimientos internos. 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Orientación al Cliente Iniciativa

Trabajo en equipo Orientación a resultados 

Compromiso Capacidad para aprender 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 

Participar en el montaje, instalación y operación del equipo de sonido y grabación 
para el desarrollo de propuestas artísticas y musicales que se llevan a cabo en la 

FTNS. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Maneja y opera los sistemas y equipos de amplificación para: sonido en vivo, 
monitoreo y estudio de grabación

Equipos de amplificación y grabacion

Opera consolas análogas, digitales y periféricos. Consolas análogas, digitales y periféricas

Diseña, interpreta y aplicar riders  técnicos. Equipos de amplificación

Revisa el correcto funcionamiento de equipos  de sonido para la realización de 
eventos.

Equipos de amplificación

Supervisa de la custodia de los equipos de sonido. Adminitración de bodega e inventarios

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Orientación al Cliente Profundidad de conocimiento

Trabajo en equipo Orientación a los resultados



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Técnico de estudio de grabación Director Técnico

Nivel: Profesional Supervisor de Sonido

Unidad Administrativa: Dirección Técnica

Rol: Ejecución de procesos

Grupo Ocupacional: Analista 

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Asistente de sonido Director Técnico

Nivel: Profesional (intermedio) Supervisor de Sonido

Unidad Administrativa: Dirección Técnica

Rol: Soporte técnico

Grupo Ocupacional: Técnico 

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

Compromiso Presentación de soluciones 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 

Realizar la grabación, mezcla y masterización de los eventos ejecutados por la 
FTNS. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Opera el estudio de grabación Equipos y software y hardware de grabación. 

Graba las diferentes sesiones de audio y eventos  que la FTNS lo requiera, 
incluyendo: pre producción, edición, mezcla y masterización.

Grabación, mezcla y masterización. 

Maneja y opera los sistemas y equipos de amplificación para: sonido en vivo, 
monitoreo y estudio de grabación.

Sistemas y equipos de amplificación

Opera consolas análogas, digitales y periféricos. Consolas análogas, digitales y periférico. 

Realiza el montaje y desmontaje de sonido para eventos en interiores y exteriores. Montaje y desmontaje de equipos. 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Orientación al Cliente Iniciativa

Trabajo en equipo Orientación a resultados 

Compromiso Iniciativa

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 

Asistir en la instalación eléctrica y cableado requerido para el montaje y 
desarrollo de propuestas artísticas y musicales que se llevan a cabo en la FTNS.  



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Técnico de Sonido Director Técnico

Nivel: Profesional Supervisor de Sonido

Unidad Administrativa: Dirección Técnica

Rol: Soporte técnico

Grupo Ocupacional: Técnico

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Ejecuta tareas de instalación eléctrica y cableada de sonido. Instalaciones eléctricas y cableado. 

Maneja e instala la microfonía. Microfonía. 

Realiza el inventario de equipos. Bodega e inventarios

Ejecuta el montaje y desmontaje de equipos de sonido para eventos en interiores y 
exteriores.

Montaje y desmontaje de equipos de sonido. 

Realiza el monitoreo de equipos en las diferentes presentaciones de los artistas. Procedimientos internos. 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Orientación al Cliente Orientación a resultados 

Trabajo en equipo Orientación a resultados 

Compromiso Tolerancia a la presión 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 

Operar sistemas y equipos  para el montaje y desarrollo de propuestas artísticas y 
musicales que se llevan a cabo en la FTNS.  

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Maneja y opera los sistemas y equipos de amplificación para: sonido en vivo y 
monitoreo, entre otros.

Sistemas y equipos de amplificación.

Opera consolas de sonido análogas, digitales y periféricos Consolas de sonido análogas, digitales y perifé

Realiza el monitoreo de equipos en las diferentes presentaciones de los artistas. Procedimientos internos

Brinda asistencia a operadores  externos de sonido y superiores jerárquicos Sistemas y equipos de amplificación. 

Instala Back line. Back line. 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Orientación al Cliente Orientación a resultados 

Trabajo en equipo Orientación a resultados 

Compromiso Tolerancia a la presión 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto



Denominación de Puesto: Jefe de Video Director Técnico

Nivel: Profesional Personal de la dirección 

Unidad Administrativa: Dirección Técnica Artístas nacionales e internacionales

Rol: Ejecución de procesos

Grupo Ocupacional: Analista 

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Asistente de Video Director Técnico

Nivel: Profesional (Intermedio) Jefe de Video

Unidad Administrativa: Dirección Técnica

Rol: Soporte técnico

Grupo Ocupacional: Asistente 

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

4. Misión 

Realizar las grabaciones de video de las propuestas artísticas y musicales que se 
ejecutan en la FTNS.  

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Ejecuta tareas de instalación eléctrica y cableada de sonido y video. Intalaciones eléctricas y cableado de sonido y v

Controla la calidad de las  grabaciones de video Técnicas de grabación de video. 

Brinda mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de audio, video, 
eléctricos y electrónicos. 

Equipos de audio, video, eléctricos y electrónico

Instala y opera equipos de video para grabación de los diferentes eventos. Equipos de audio, video, eléctricos y electrónico

Maneja los equipos para proyecciones. Equipos de audio, video, eléctricos y electrónico

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Orientación al Cliente Presentación de soluciones 

Trabajo en equipo Orientación a los resultados

Compromiso Aprendizaje continuo

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 

Asistir en las grabaciones de video de las propuestas artísticas y musicales que se 
ejecutan en la FTNS.  

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento
Instala y opera equipos de video para  los diferentes eventos según programación 
y requerimientos de la FTNS.

Instalación y Operación de equipos de video. 

Edita videos de FTNS. Edición de videos. 

Maneja equipos para proyecciones. Equipos para proyecciones. 

Colabora con las áreas de sonido, iluminación,  tramoya y lo que la Dirección 
Técnica. 

Sonido, Iluminación y Tramoya

Brinda apoyo de camarógrafo. Manejo de cámaras

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Orientación al Cliente Orientación a resultados 

Trabajo en equipo Iniciativa



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Técnico de mantenimiento eléctrico Director técnico

Nivel: Profesional 

Unidad Administrativa: Dirección Técnica

Rol: Soporte técnico

Grupo Ocupacional: Técnico 

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Técnico de mantenimiento electrónico Director técnico

Nivel: Intermedio y/o Profesional

Unidad Administrativa: Dirección Técnica

Rol: Soporte técnico

Grupo Ocupacional: Técnico 

Tiempo de Experiencia:

Compromiso Capacidad para aprender 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 

Mantener en óptimas condiciones los sistemas eléctricos del área de influencia en 
los escenarios de la FTNS.

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Inspecciona y mantiene  los motores eléctricos en general del área técnica. Motores eléctricos. 

Realiza el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones eléctricas de 
la FTNS utilizados en el área técnica.

Intalaciones eléctricas. 

Realiza el mantenimiento de equipos UPS. Equipos UPS.

Realiza el mantenimiento y funcionamiento de generadores con área de influencia 
en los escenarios. 

Generadores eléctricos

Brinda asistencia técnica en los diferentes montajes y otros trabajos asignados 
tanto en interiores como en exteriores.

Tramoya.

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Orientación al Cliente Orientación a resultados 

Trabajo en equipo Iniciativa

Compromiso Capacidad para aprender 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 

Mantener en óptimas condiciones los sistemas electrónicos del área de influencia 



Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Director/a Musical Director/a Artística Ejecutiva

Nivel: Profesional Todas de las direcciones de la FTNS

Unidad Administrativa: Dirección Musical Agrupaciones Musicales 

Rol: Dirección de unidad Artístas nacionales y/o internacionales

Grupo Ocupacional: Director

Trayectoría musical:

Especificaciones de la Experencia: 

Mantener en óptimas condiciones los sistemas electrónicos del área de influencia 
en los escenarios de la FTNS.

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Revisa equipos eléctricos y electrónicos para realizar un diagnóstico. Equipos eléctricos y electrónicos

Realiza mantenimiento preventivo y correctivo de equipos electrónicos. Intalaciones eléctrónicos

Repara los equipos que se encuentran en el laboratorio técnico de la Fundación Teatro 
Nacional Sucre.

Intalaciones eléctrónicos

Monta y desmonta de eventos tanto en interiores como en exteriores según requerimientos 
de la FTNS

Montaje y desmontaje de escenarios. 

Colabora con, sonido, video,  tramoya y lo que la Dirección Técnica disponga en las 
diferentes actividades de la institución.

Tramoya.

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Orientación al Cliente Orientación a resultados 

Trabajo en equipo Iniciativa

Compromiso Capacidad para aprender 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Crear, promover y difundir las producciones musicales mediante estrategias y 
programas encaminados a cumplir con los objetivos de la FTNS. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Asegura la calidad musical de las producciones, montajes y eventos de la FTNS. Ejecución instrumental y/o vocal.

Coordina y supervisa a las diferentes agrupaciones de la FTNS, realizando un 
seguimiento del proceso cualitativo de los grupos.

Criterio de calidad musical.

Revisa materiales musicales externos y proyectos enviados y clasificarlos para la 
presentación en el Comité Interno de Producción.

Criterio de calidad musical.

Interviene en la selección del repertorio, arreglistas y/o compositores y músicos 
que participan en eventos de la FTNS.

Tendencias musicales nacionales e internacion
objetivos.

Participa en las audiciones de personal requerido por las diferentes agrupaciones 
cuando se presente la vacante.

Calificación musical.

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Liderazgo por el cambio

Adaptación al Cambio Dinamismo y energía

Orientación al servicio Orientación al cliente interno y externo



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Pianista Correpetidor Director musical

Nivel: Profesional Agrupaciones Musicales 

Unidad Administrativa: Dirección Musical Integrantes de agrupaciones y/o elencos

Rol: Ejecución de procesos 

Grupo Ocupacional: Analista

Trayectoría musical: 

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Jefe de Escuela Lírica Director musical

Nivel: Profesional Integrantes de los elencos

Unidad Administrativa: Dirección Musical 

Rol: Ejecución de procesos 

Grupo Ocupacional: Analista

Trayectoría Musical: 

Especificaciones de la Experencia: 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Preparar a los integrantes para las producciones musicales y escénicas de la 
FTNS.

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Prepara a los integrantes de los elencos vocales para la interpretación de obras 
escogidas para las presentaciones organizadas por la FTNS.

Solfeo y apreciación musical.

Participa en los ensayos y conciertos, a los que, se le asignen. Criterio de calidad musical.

Informar al Director Musical, sobre el cumplimiento de los procesos de montaje, 
estudio o ensayos con los integrantes.

Procesos internos 

Mantener un cronograma personal de estudio y capacitación permanente. Planificación de estudios musicales.

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Colaboración 

Adaptación al Cambio Calidad de trabajo

Orientación al servicio Profundidad de conocimiento

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Coordinar y planificar los ensayos y/o conciertos de la Escuela Lírica. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Planifica y trabaja con el grupo según los horarios establecidos. Planificación y conocmiento de la agrupación 



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Integrante Escuela Lírica Director Musical

Nivel: Profesional Jefe de Escuela Lírica

Unidad Administrativa: Dirección Musical Pianista Correpetidora

Rol: Ejecución de procesos 

Grupo Ocupacional: Analista

Trayectoría musical 

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Director del Coro Mixto Ciudad de Quito Director musical

Nivel: Profesional Integrantes de agrupaciones y/o elencos

Unidad Administrativa: Dirección Musical 

Rol: Ejecución de Supervisión de procesos

Grupo Ocupacional: Especialista 

Trayectoria Muscial: 

Presenta una programación mensual de actividades. Planificación y conocmiento de la agrupación 

Realizar evaluaciones a los integrantes e informar el resultado al Director Musical 
de la FTNS.

Ejecución vocal.

Planificar ensayos y presentaciones además coordina que los integrantes de la 
agrupación asistan.

Programación y procedimientos internos

Participar en la selección y audición de los aspirantes a pertenecer a la agrupación 
correspondiente.

Ejecución vocal.

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Comunicación 

Adaptación al Cambio Liderazgo

Orientación al servicio Productividad

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Mantener el nivel vocal para todas las presentaciones que realiza la Escuela Lírica 
de la FTNS. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Prepararse musicalmente para cada presentación. Canto Lírico 

Asiste con puntualidad  a  ensayos, presentaciones, pruebas de sonido, conciertos 
y presentaciones.

Canto Lírico 

Mantiene preparado su vestuario. Manejo escénico 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Calidad de trabajo

Adaptación al Cambio Confiabilidad

Orientación al servicio Colaboración 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Supervisar, desarrollar y dirigir la calidad musical y vocal del coro mixto ciudad 



Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Jefe de Sección Coro Mixto Ciudad de Quito Director musical

Nivel: Profesional Director del Coro Mixto Ciudad de Quito

Unidad Administrativa: Dirección Musical Integrantes de elencos

Rol: Ejecución de procesos 

Grupo Ocupacional: Analista

Trayectoría Musical: 

Especificaciones de la Experencia: 

Supervisar, desarrollar y dirigir la calidad musical y vocal del coro mixto ciudad 
de Quito. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Garantiza el trabajo y la calidad musical de la agrupación que dijige. Ejecución vocal.

Planifica y coordina los ensayos, montajes musicales y conciertos establecidos 
dentro de la programación de la FTNS.

Planificación y conocmiento de la agrupación 

Evalua periódicamente el trabajo de los integrantes. Ejecución vocal.

Participa en la selección y audición de los aspirantes cuando se requiera. Ejecución vocal.

Propone el repertorio a interpretar en función del objetivo, alcance del concierto y 
nivel artístico de los integrantes de la agrupación.

Tendencias musicales nacionales e internacion
objetivos.

Solicita y coordina la adquisición de los equipos, instrumentos, recursos 
necesarios para el funcionamiento de la agrupación.

Ejecución instrumental. 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Iniciativa 

Adaptación al Cambio Liderazgo

Orientación al servicio Productividad

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Coordinar y planificar los ensayos y/o conciertos del Coro Mixto Ciudad de Quito 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Planifica y trabaja con el grupo según los horarios establecidos. Planificación y conocmiento de la agrupación 

Presenta una programación mensual de actividades. Planificación y conocmiento de la agrupación 

Realizar evaluaciones a los integrantes e informar el resultado al Director Musical 
de la FTNS.

Ejecución vocal.

Planificar ensayos y presentaciones además coordina que los integrantes de la 
agrupación asistan.

Programación y procedimientos internos

Participar en la selección y audición de los aspirantes a pertenecer a la agrupación 
correspondiente.

Ejecución vocal.

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Comunicación 

Adaptación al Cambio Liderazgo

Orientación al servicio Productividad



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Integrante del Coro Mixto Ciudad de Quito Director Musical

Nivel: Profesional Director del Coro Mixto Ciudad de Quito

Unidad Administrativa: Dirección Musical Jefe de Sección 

Rol: Ejecución de procesos 

Grupo Ocupacional: Técnico 

Trayectoría musical 

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Director del Coro Juvenil y/o Infantil. Director musical

Nivel: Profesional Integrantes de agrupaciones y/o elencos

Unidad Administrativa: Dirección Musical 

Rol: Ejecución de Supervisión de procesos

Grupo Ocupacional: Analista

Trayectoria Muscial: 

Especificaciones de la Experencia: 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Mantener el nivel vocal para todas las presentaciones que realiza el Coro Mixto 
Ciudad de Quito

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Prepararse musicalmente para cada presentación. Canto Lírico 

Asiste con puntualidad  a  ensayos, presentaciones, pruebas de sonido, conciertos 
y presentaciones.

Canto Lírico 

Conservar y mantener en buen estado de funcionamiento los instrumentos, 
muebles y vestuario de los que sean responsables

Manejo escénico 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Calidad de trabajo

Adaptación al Cambio Confiabilidad

Orientación al servicio Colaboración 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Supervisar, desarrollar y dirigir la calidad musical y vocal del coro juvenil.

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Garantiza el trabajo y la calidad musical de la agrupación que dijige. Ejecución vocal.

Planifica y coordina los ensayos, montajes musicales y conciertos establecidos 
dentro de la programación de la FTNS.

Planificación y conocmiento de la agrupación 

Evalua periódicamente el trabajo de los integrantes. Ejecución vocal.

Participa en la selección y audición de los aspirantes cuando se requiera. Ejecución vocal.

Propone el repertorio a interpretar en función del objetivo, alcance del concierto y 
nivel artístico de los integrantes de la agrupación.

Tendencias musicales nacionales e internacion
objetivos.



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Profesor de Solfeo Director Coro Juvenil

Nivel: Profesional Director Coro Infantil 

Unidad Administrativa: Dirección Musical 

Rol: Ejecución de procesos 

Grupo Ocupacional: Asistente 

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto:
Director de Musical de Banda Sinfónica 
Metropolitana de Quito

Director musical

Nivel: Profesional Integrantes de agrupaciones y/o elencos

Unidad Administrativa: Dirección Musical 

Rol: Ejecución de Supervisión de procesos

Grupo Ocupacional: Especialista 

Trayectoria Muscial: 

Especificaciones de la Experencia: 

Solicita y coordina la adquisición de los equipos, instrumentos, recursos 
necesarios para el funcionamiento de la agrupación.

Ejecución instrumental. 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Iniciativa 

Adaptación al Cambio Liderazgo

Orientación al servicio Productividad

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

Integrantes de los coros infantil y/o juvenil 

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Desarrollar pedagógicamente de los coros intantil y juvenil y actividades 
auxiliares a los elencos. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Revisa la unidad de lectura y escritura musical. Lectura y escritura musical

Gestiona la apreciación musical de distintos géneros de música con sus 
características.

Apreciación musical, género musicales 

Imparte clases de piano. Enseñanza de piano

Realiza entrenamiento auditivo al coro Infantil y Coro Juvenil. Solfeo 

Impartir clases de expresión corporal. Expresión corporal 

9. Competencias Genéricas 10. Comp

Trabajo en Equipo Aprendizaje continuo

Adaptación al Cambio Productividad

Orientación al servicio Iniciativa 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Supervisar, desarrollar y dirigir la calidad musical del elenco y/o agrupación. 



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Jefe de Sección BSMQ Director musical

Nivel: Profesional Integrantes de los elencos

Unidad Administrativa: Dirección Musical 

Rol: Ejecución de procesos 

Grupo Ocupacional: Analistas

Trayectoría Musical: 

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Integrante BSMQ Director Musical

Nivel: Profesional Director del Coro Mixto Ciudad de Quito

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Garantiza el trabajo y la calidad musical de la agrupación que dijige. Ejecución instrumental y/o vocal.

Planifica y coordina los ensayos, montajes musicales y conciertos establecidos 
dentro de la programación de la FTNS.

Planificación y conocmiento de la agrupación 

Evalua periódicamente el trabajo de los integrantes. Ejecución instrumental y/o vocal.

Participa en la selección y audición de los aspirantes cuando se requiera. Ejecución instrumental y/o vocal.

Propone el repertorio a interpretar en función del objetivo, alcance del concierto y 
nivel artístico de los integrantes de la agrupación.

Tendencias musicales nacionales e internacion
objetivos.

Solicita y coordina la adquisición de los equipos, instrumentos, recursos 
necesarios para el funcionamiento de la agrupación.

Ejecución instrumental. 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Iniciativa 

Adaptación al Cambio Liderazgo

Orientación al servicio Productividad

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Coordinación y planificación y ensayos y conciertos 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Trabaja con cada sección, según los horarios que determine el Director. Planificación y conocmiento de la agrupación 

Verifica el trabajo de cada integrante de su sección. Ejecución instrumental.

Trabaja en el ensamble de su sección, según las indicaciones del Director. Ejecución instrumental.

Ejecuta también las funciones de integrante de la agrupación Ejecución instrumental.

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Comunicación 

Adaptación al Cambio Liderazgo

Orientación al servicio Productividad

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto



Unidad Administrativa: Dirección Musical Jefe de Sección 

Rol: Ejecución de procesos 

Grupo Ocupacional: Asistente

Trayectoría musical 

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Director de Orquesta de Instrumentos Andinos. Director musical

Nivel: Profesional Integrantes de agrupaciones y/o elencos

Unidad Administrativa: Dirección Musical 

Rol: Ejecución de Supervisión de procesos

Grupo Ocupacional: Especialista 

Trayectoria Muscial: 

Especificaciones de la Experencia: 

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Mantener el nivel musical para todas las presentaciones que realiza la Banda 
Sinfónica Metropolitana de Quito. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Prepararse musicalmente para cada presentación. Dominino de su instrumento 

Asiste con puntualidad  a  ensayos, presentaciones, pruebas de sonido, conciertos 
y presentaciones.

Dominino de su instrumento 

Conservar y mantener en buen estado de funcionamiento los instrumentos, 
muebles y vestuario de los que sean responsables

Manejo escénico 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Calidad de trabajo

Adaptación al Cambio Confiabilidad

Orientación al servicio Colaboración 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Supervisar, desarrollar y dirigir la calidad musical del elenco y/o de la Orquesta 
de Instrumentos Andinos. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Garantiza el trabajo y la calidad musical de la agrupación que dijige. Ejecución instrumental y/o vocal.

Planifica y coordina los ensayos, montajes musicales y conciertos establecidos 
dentro de la programación de la FTNS.

Planificación y conocmiento de la agrupación 

Evalua periódicamente el trabajo de los integrantes. Ejecución instrumental y/o vocal.

Participa en la selección y audición de los aspirantes cuando se requiera. Ejecución instrumental y/o vocal.

Propone el repertorio a interpretar en función del objetivo, alcance del concierto y 
nivel artístico de los integrantes de la agrupación.

Tendencias musicales nacionales e internacion
objetivos.

Solicita y coordina la adquisición de los equipos, instrumentos, recursos 
necesarios para el funcionamiento de la agrupación.

Ejecución instrumental. 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Iniciativa 

Adaptación al Cambio Liderazgo

Orientación al servicio Productividad



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Jefe de Sección OIA Director musical

Nivel: Profesional Dirección de la OIA.

Unidad Administrativa: Dirección Musical Integrantes de la OIA.

Rol: Ejecución de procesos 

Grupo Ocupacional: Analista

Trayectoría Musical: 

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Integrante Orquesta de Instrumentos Andinos Director Musical

Nivel: Profesional Director del OIA

Unidad Administrativa: Dirección Musical Jefe de Sección 

Rol: Ejecución de procesos 

Grupo Ocupacional: Asistente

Trayectoría musical 

Especificaciones de la Experencia: 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Coordinación y planificación de ensayos y/o conciertos. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Trabaja con cada sección, según los horarios que determine el Director. Planificación y conocmiento de la agrupación 

Verifica el trabajo de cada integrante de su sección. Ejecución instrumental.

Trabaja en el ensamble de su sección, según las indicaciones del Director. Ejecución instrumental.

Ejecuta también las funciones de integrante de la agrupación Ejecución instrumental.

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Comunicación 

Adaptación al Cambio Liderazgo

Orientación al servicio Productividad

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Mantener el nivel musical para todas las presentaciones que realiza la Orquesta 
Instrumentos Andinos. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Prepararse musicalmente para cada presentación. Dominino de su instrumento 

Asiste con puntualidad  a  ensayos, presentaciones, pruebas de sonido, conciertos 
y presentaciones.

Dominino de su instrumento 

Conservar y mantener en buen estado de funcionamiento los instrumentos, 
muebles y vestuario de los que sean responsables

Manejo escénico 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Calidad de trabajo

Adaptación al Cambio Confiabilidad



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Jefe de Ensamble de Guitarras Director musical

Nivel: Profesional Integrandes de Ensamble de Guitarras

Unidad Administrativa: Dirección Musical 

Rol: Ejecución de procesos 

Grupo Ocupacional: Analista

Trayectoría Musical: 

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Integrante de Ensamble de guitarras Director Musical

Nivel: Profesional Jefe de Ensamble de guitarras

Unidad Administrativa: Dirección Musical Jefe de Sección 

Rol: Ejecución de procesos 

Grupo Ocupacional: Asistente

Trayectoría musical 

Especificaciones de la Experencia: 

Orientación al servicio Colaboración 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Coordinación y planificación de ensayos y/o conciertos. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Trabaja con cada sección, según los horarios que determine el Director. Planificación y conocmiento de la agrupación 

Verifica el trabajo de cada integrante de su sección. Ejecución instrumental.

Trabaja en el ensamble de su sección, según las indicaciones del Director. Ejecución instrumental.

Ejecuta también las funciones de integrante de la agrupación Ejecución instrumental.

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Comunicación 

Adaptación al Cambio Liderazgo

Orientación al servicio Productividad

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Mantener el nivel musical para todas las presentaciones que realiza el Ensamble 
de guitarras. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Prepararse musicalmente para cada presentación. Dominino de su instrumento 

Asiste con puntualidad  a  ensayos, presentaciones, pruebas de sonido, conciertos 
y presentaciones.

Dominino de su instrumento 

Conservar y mantener en buen estado de funcionamiento los instrumentos, 
muebles y vestuario de los que sean responsable.

Manejo escénico 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Coordinador de Agrupación Yavirac Director musical

Nivel: Profesional Integrandes de la Agrupación Yavirac

Unidad Administrativa: Dirección Musical 

Rol: Ejecución de procesos 

Grupo Ocupacional: Analista

Trayectoría Musical: 

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Integrante de Yavirac Director Musical

Nivel: Profesional Coordinador Yavirac

Unidad Administrativa: Dirección Musical 

Rol: Ejecución de procesos 

Grupo Ocupacional: Asistente

Trayectoría musical 

Especificaciones de la Experencia: 

Trabajo en Equipo Calidad de trabajo

Adaptación al Cambio Confiabilidad

Orientación al servicio Colaboración 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Coordinación y planificación de ensayos y/o conciertos. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Trabaja con el grupo según los horarios establecidos Planificación y conocimiento de la agrupación

Verifica el trabajo de cada integrante de su sección. Ejecución instrumental.

Presenta una programación mensual de actividades. Planificación y conocimiento de la agrupación

Ejecuta también las funciones de integrante de la agrupación Ejecución instrumental.

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Comunicación 

Adaptación al Cambio Liderazgo

Orientación al servicio Productividad

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Mantener el nivel musical para todas las presentaciones que realiza la agrupación 
Yavirac.

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Prepararse musicalmente para cada presentación. Dominino de su instrumento 

Asiste con puntualidad  a  ensayos, presentaciones, pruebas de sonido, conciertos 
y presentaciones.

Dominino de su instrumento 



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Jefe de la Agrupación Voz Mestiza Director musical

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Dirección Musical 

Rol: Ejecución de procesos 

Grupo Ocupacional: Analista

Trayectoría Musical: 

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Integrante de Agrupación Voz Mestiza Director Musical

Nivel: Profesional Jefe de la Agrupación Voz Mestiza

Unidad Administrativa: Dirección Musical 

Rol: Ejecución de procesos 

Grupo Ocupacional: Asistente

Trayectoría musical 

Especificaciones de la Experencia: 

Conservar y mantener en buen estado de funcionamiento los instrumentos, 
muebles y vestuario de los que sean responsable.

Manejo escénico 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Calidad de trabajo

Adaptación al Cambio Confiabilidad

Orientación al servicio Colaboración 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

Jefe de la Agrupación Voz Mestiza

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Coordinación y planificación de ensayos y/o conciertos. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Trabaja con el grupo según los horarios establecidos Planificación y conocimiento de la agrupación

Verifica el trabajo de cada integrante de su sección. Ejecución instrumental.

Presenta una programación mensual de actividades. Planificación y conocimiento de la agrupación

Ejecuta también las funciones de integrante de la agrupación Ejecución instrumental.

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Comunicación 

Adaptación al Cambio Liderazgo

Orientación al servicio Productividad

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Mantener el nivel musical para todas las presentaciones que realiza la agrupación 
Voz Mestiza. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Prepararse musicalmente para cada presentación. Dominino de su instrumento 



DIRECCIÓN DE PRODUCCIÓN

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Director de Producción Director/a Artistica Ejecutiva

Nivel: Directivo Todas las direcciones de la FTNS

Unidad Administrativa: Direccción de Producción Artístas nacionales e internacionales 

Rol: Dirección de unidad

Músicos,  Promotores y gestores culturales 
nacionales e internacionales

Grupo Ocupacional: Director

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Asiste con puntualidad  a  ensayos, presentaciones, pruebas de sonido, conciertos 
y presentaciones.

Dominino de su instrumento 

Conservar y mantener en buen estado de funcionamiento los instrumentos, 
muebles y vestuario de los que sean responsable.

Manejo escénico 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Trabajo en Equipo Calidad de trabajo

Adaptación al Cambio Confiabilidad

Orientación al servicio Colaboración 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Coordinar, supervisar y ejecutar la programación de la FTNS, con la finalidad de 
cumplir con los objetivos estratégicos de la institución. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento
Interviene en los procesos de contratación pública de acuerdo a los requerimientos 
institucionales.

Compras públicas, procedimientos internos, ley de C
Comunicación.

Asigna, da seguimiento y controla las tareas del personal de su dirección. Administración de talento humano

Coordina las disposiciones de la Dirección Artística Ejecutiva con las demás direcciones y 
dependencias.

Procedimientos internos 

Garantiza la legalidad de las producciones y coproducciones que realiza la FTNS. Normativa vigente

Interviene como miembro del Comité Interno de Programación.
Propuestas culturales nacionales e internacionales. S
y análisis de público objetivo.

Administra y supervisa el presupuesto asignado a su dirección.
Excel, Planificación de presupuesto, normativa vieg
Sector Cultural. 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Orientación al Cliente Desarrollo de Equipo

Trabajo en equipo Dinamismo y energía

Compromiso Orientación a los resultados

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto



Denominación de Puesto: Coordinador de Producción Director de Producción

Nivel: Coordinación Director Ejecutivo Artístico

Unidad Administrativa: Dirección de Producción Artistas, Músicos,  Promotores culturales

Rol: Ejecución y coordinación de procesos

Grupo Ocupacional: Coordinador/a

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Asistente administrativa Director de Producción

Nivel: No profesional Todas las direcciones de la FTNS

Unidad Administrativa: Dirección de Producción Artistas, Músicos,  Promotores culturales

Rol: Ejecución de procesos de apoyo

Grupo Ocupacional:
Asistente 

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

Personal  a su cargo de acuerdo a su 
asignación : Teatro Nacional Sucre, Teatro 
México, Teatro Variedades y/o Centro 
Cultural Mama Cuchara

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Coordinar y supervisar la ejecución de los eventos y/o producciones realizados en 
los espacios administrados por la FTNS.

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

 Interviene en los procesos de contratación pública de acuerdo a los 
requerimientos institucionales.

Compras públicas, procedimientos internos, ley
Comunicación.

Elabora el plan de trabajo para la producción de acuerdo a la programación. Planificación estratégica 

Coordina con todas las direcciones en función a los requerimientos de la 
ejecución y correcta producción y difusión de los eventos.

Procedimientos internos

Supervisa las actividades del personal de producción de los espacios 
administrados por la FTNS. 

Administración de Talento Humano

Coordina, produce y realiza todos los eventos conforme el calendario de 
programación del Teatro Nacional Sucre.

Producción de campo

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Orientación al Cliente Calidad de Trabajo

Trabajo en equipo Orientación a los resultados

Compromiso Productividad

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Ejecutar los procesos administrativos de la dirección, aplicando las normas y 
procedimientos definidos, elaborando documentación necesaria, a fin de dar 
cumplimiento a cada uno de esos procesos, logrando resultados oportunos.

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Elabora informes, actas, fichas logística, reportes, solicitudes de pago y validación 
de datos para los contratos hospedajes (cortas y largas estadías) y pasaje áereos.

Contratación Pública 



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Productor Coordinadores de producción

Nivel: Profesional Director de Producción

Unidad Administrativa: Dirección de Producción Artístas, cuerpo diplomático, autoridades. 

Rol: Ejecución y supervisión de procesos
Gestores culturales 

Grupo Ocupacional: Analista 

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

Da seguimiento de la agenda oficial de la Dirección de Producción Procedimientos internos

Apoya y cierra procesos de contratación pública y de pago de los artistas y 
servicios requeridos por la Dirección de Producción.

Contratación Pública 

Reporta los pagos a la Sociedad de Autores y Compositores del Ecuador 
(SAYCE) por eventos producidos en los espacios de la FTNS.

Procedimientos del SAYCE
Monitorea y reporta acerca de los asistentes y boletería de la programación 
mensual. 

Procedimientos internos

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Orientación al Cliente Capacidad para aprender

Trabajo en equipo Iniciativa

Compromiso Búsqueda de la información 

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Realizar productos comunicacionales, artísticos y/o musicales sobre la base de los 
objetivos estratégicos de la FTNS. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Administra, da seguimiento y finalizar los  procesos de contratación pública de 
acuerdo a los requerimientos de la Dirección de Producción. 

Contratación pública

Recopila toda la información técnica, comunicación y requerimientos del artista  y 
socializarla adecuadamente en las áreas respectivas.  

Público objetivo, ambito cultural, mercadero. 

Apoya la buena ejecución del evento actuando en comunicación con el personal 
pertinente. 

Procesos internos.

Gestiona la contratación de artistas o la producción de eventos. Contratación pública.

Desarrolla la logística para el correcto desenvolvimiento de un evento o 
producción Informa y resuelve situaciones de emergencia o fuerza mayor en 
coordinación con su dirección o direcciones pertinentes. 

Logística de eventos y producción de campo. 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Orientación al Cliente Iniciativa

Trabajo en equipo Comunicación 

Compromiso Liderazgo



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Productor Supervisor de Producción TNS

Nivel: Profesional 

Unidad Administrativa: Dirección de Producción

Rol: Ejecución de procesos Productor Senior

Grupo Ocupacional: Técnico 

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Asistente de Producción Supervisor de Producción TNS

Nivel: No profesional Director de Producción

Unidad Administrativa: Dirección de Producción Productor Senior o Junior

Rol: Ejecución de procesos de apoyo

Grupo Ocupacional: Asistente

Tiempo de Experiencia:

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

Director de Producción

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Brindar soporte en la elaboración de productos comunicacionales, artísticos y/o 
musicales sobre la base de los objetivos estratégicos de la FTNS. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Ejecuta la producción de campo en eventos como: festivales, musicales, óperas y 
presentaciones en general. 

Producción de campo

Garantiza los permisos de producción de los eventos. Normativa vigente 

Interviene, da seguimiento y finaliza los  procesos de contratación pública de 
acuerdo a los requerimientos de la Dirección de Producción. 

Contratación Pública

Desarrolla la logística para el correcto desenvolvimiento de un evento o 
producción asignados a su cargo. 

Logística de eventos y producción de campo. 

 Apoya en la producción y requerimientos del área. Procedimientos internos

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Orientación al Cliente Calidad de trabajo

Trabajo en equipo Orientación a los resultados

Compromiso Aprendizaje continuo

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida



Especificaciones de la Experencia: 

2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Asistente administrativa Director de Producción

Nivel: No profesional Todas las direcciones de la FTNS

Unidad Administrativa: Dirección de Producción Artistas, Músicos,  Promotores culturales

Rol: Ejecución de procesos de apoyo

Grupo Ocupacional: Asistente 

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

Asiste en la ejecución de eventos y/o producciones que la FTNS realiza. 

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Solicita apoyo para el buen desarrollo de los espectáculos públicos del TNS a 
organismos competentes (Policía Nacional, Policía Metropolitana, Bomberos, 
Cruz Roja, etc.)

Logística 

Verifica y supervisa durante un evento que las instalaciones cumplan con 
requerimientos de limpieza y seguridad. 

Procedimientos internos

Coordina el apoyo con las diferentes direcciones de la FTNS. Procedimientos internos

Verifica que el aforo del teatro este en concordancia con lo establecido para venta 
de boletos. 

Procedimientos internos

Brinda apoyo en la producción de campo de los eventos de la FTNS. Producción de campo 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Orientación al Cliente Capacidad para aprender

Trabajo en equipo Tolerancia a la presión 

Compromiso Productividad

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Ejecutar los procesos administrativos de la dirección, aplicando las normas y 
procedimientos definidos, elaborando documentación necesaria, a fin de dar 
cumplimiento a cada uno de esos procesos, logrando resultados oportunos.

Da seguimiento de la agenda oficial de la Dirección de Producción Procedimientos internos

Apoya y cierra procesos de contratación pública y de pago de los artistas y 
servicios requeridos por la Dirección de Producción.

Contratación Pública 

Reporta los pagos a la Sociedad de Autores y Compositores del Ecuador 
(SAYCE) por eventos producidos en los espacios de la FTNS.

Procedimientos del SAYCE

Monitorea y reporta acerca de los asistentes y boletería de la programación 
mensual. 

Procedimientos internos

9. Competencias Genéricas

Orientación al Cliente

Trabajo en equipo Iniciativa

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Elabora informes, actas, fichas logística, reportes, solicitudes de pago y validación 
de datos para los contratos hospedajes (cortas y largas estadías) y pasaje áereos.

Contratación Pública 

10. Competencias Específicas

Capacidad para aprender

Compromiso Búsqueda de la información 



2. Relaciones Internas y Externas

Código: Interfaz:

Denominación de Puesto: Utilero Coordinadora CCMC

Nivel: Servicios Director Musical FTNS

Unidad Administrativa: Dirección de Producción Directores y agrupaciones musicales

Rol: Servicios

Grupo Ocupacional: Apoyo 

Tiempo de Experiencia:

Especificaciones de la Experencia: 

Trabajo en equipo Iniciativa

Compromiso Orientación a resultados

DESCR

1. Datos de Identificación del Puesto

4. Misión 5. Experiencia Laboral Requerida

Trabajo en equipo Productividad

Compromiso Orientación a resultados

Apoyar en el montaje y desmontaje de eventos y producciones realizadas en el 
CCMC.

6. Actividades Escenciales 7. Conocimiento

Realiza montaje y desmontaje de micrófonos, instrumentos y mobiliario en las 
instalaciones del CCMC y en eventos de las agrupaciones del CCMC.

Electricidad bàsica 

Manipula la utilería en los diferentes eventos. Manipulación manual de cargas

Maneja el inventario de bodega de utilería. Inventario 

Realiza o solicita el mantenimiento permanente de utilería en bodega. Procedimientos internos 

9. Competencias Genéricas 10. Competencias Específicas

Orientación al Cliente Iniciativa



8. Destrezas

Generación de ideas. 

Monitoreo y control 

Pensamiento conceptual 

Pensamiento conceptual 

Monitoreo y control 

nal. 

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Economía, Administración (empresas 
y/o pública), Procesos y/ o afines 

sectoriales

IPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO  

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer nivel

Título 
Requerido: 

Si

gráficas de grant, 

Área de 
Conocimiento: 

Economía, Administración (empresas 
y/o pública), Procesos y/ o afines 

sectoriales

3 a 5  años 

Planificación estratégica pública, POA, Institucional, 
Formulación de planes, programas y proyectos. 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer nivel



8. Destrezas

Generación de ideas. 

Pensamiento crìtico

Pensamiento conceptual 

Pensamiento conceptual 

Pensamiento crìtico y estratègico

Planificación y ejecuciòn.

8. Destrezas
Pensamiento análitico, conceptual, jucio y 
toma de decisiones, expresión escrita.
Pensamiento análitico, conceptual, jucio y 
toma de decisiones, expresión escrita.
Pensamiento análitico, conceptual, jucio y 
toma de decisiones, expresión escrita.
Pensamiento análitico, conceptual, jucio y 
toma de decisiones, expresión escrita.

Área de 
Conocimiento: 

Jurisprudencia, Derecho laboral y 
administrativo o Afines Sectoriales

5 a 7 años 

Constitución de la República del Ecuador Leyes, Normas, 
Tratados internacionales  y Compras públicas. 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer nivel

Título 
Requerido: 

Si

os

gráficas de grant, 

os

3 a 5  años 

Planificación estratégica pública, levantamiento de 
procesos, gestión de calidad, metodología de elaboración 

de proyectos



Pensamiento análitico, conceptual, jucio y 
toma de decisiones, expresión escrita.
Pensamiento análitico, conceptual, jucio y 
toma de decisiones, expresión escrita.

8. Destrezas

Pensamiento conceptual

Pensamiento analítico 

Operación y control 

Planificación 

Operación y control 

Área de 
Conocimiento: 

Jurisprudencia o Afines Sectoriales

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3.Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer nivel incompleto 

Título 
Requerido: 

No

iles derecho 

istrativo y 

ntales de derecho, 
 contrtación pública 
ercantil, tipos de 

2 a 3 años

Constitución de la República del Ecuador Leyes, Normas 
y Compras públicas. 

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer nive

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Jurisprudencia o Afines Sectoriales

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3.Instrucción Formal Requerida



8. Destrezas

Pensamiento conceptual

Pensamiento analítico 

Operación y control 

Planificación 

Operación y control 

8. Destrezas

Planificación y gestión.

Planificación y gestión.

ercantil, tipos de 

iles derecho 

istrativo y 

ntales de derecho, 
 contrtación pública 

Conocimiento: 
Jurisprudencia o Afines Sectoriales

1 año 

Constitución de la República del Ecuador Leyes, Normas 
y Compras públicas. 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer Nivel

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Comunicación Social, Comunicación 
Audiovisual, Corporativa o 

Periodismo.

5 a 7 años

Conocimiento en Estrategias de Comunicación Manejo de 
Equipos Multidisciplinarios, Creación y Desarrollo de Planes de 
Comunicación Conocimientos Básicos de Diseño Audiovisual 

Creación de Contenidos narrativos, Manejo de Medios de 
Comunicación y Estrategias de Marketing y relaciones Públicas

n



Generación de ideas 

Seguimiento y planificación 

Pensamiento conceptual

8. Destrezas

Planificación y gestión.

Pensamiento crítico

Comunicación 

Planificación y gestión.

Negociación y gestión

tegias de marketing, 

sión holística y 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer nivel

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Relaciones Pùblicas, Comunicación 
Social, Comunicación Audiovisual, 

Corporativa o Periodismo.

2 a 5 años 

Comunicación organizacional, relaciones públicas y/o 
organización de eventos. 



8. Destrezas

Comunicación oral

Pensamiento analítico

Organización de información 

Comunicación oral

Operación y control 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer nivel 

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Relaciones Públicas, Comunicación Social, 
Comunicación Audiovisual, Corporativa o 

Periodismo.

1 a 3 años 

Comunicación organizacional, relaciones públicas y/o 
organización de eventos. 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tecnología/Técnico/Tercer Nivel

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Canales digitales, lenguajes y 
especificidades de redes sociales, manejo 

de programas de medición on line, 
documentos HTML, administración de 
paginas web, datos estadísticos de redes 

sociales.

2 a 4 años



8. Destrezas

Pensamiento conceptual

Operación y control 

Planificación y gestión

Expresión escrita

Pensamiento conceptual

8. Destrezas

Expresión oral 

Planificación y gestión 

Orientación y asesoramiento 

Pensamiento estratégico

Expresión oral y escrita

Administración de páginas web,  manejo de redes 
sociales, manejo de canales digitales y redes sociales

s para manejo de 

istradores de redes 

ne y off line.

d, redes sociales y 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer Nivel

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Comunicación Social, Comunicación 
Externa y Relaciones Públicas

3 años

Conocimientos en Relaciones Públicas, interacción con 
medios de comunicación, localizacion, alcance y 

frecuencia de medios de comunicación con énfasis en 
temas culturales.

municación



8. Destrezas

Habilidad verbal, redacción

Orientación y asesoramiento

Orientación y asesoramiento

Orientación y asesoramiento 

Planificación y control 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3.Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer nivel incompleto 

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Comunicación Social, Comunicación 
Externa y Relaciones Públicas

2 a 4 años

Relaciones Públicas, Comunicación Externa y 
Comunicación Digital. Redacción, Gestión con Medios de 

comunicación, periodismo cultural.

les 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tecnología o Tercer Nivel

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

 Diseño Gráfico 



8. Destrezas

Planificación y gestión

Generación de ideas

Orientación y asesaramiento

Operación y control 

Pensamiento estratégico

8. Destrezas

Generación de ideas

Generación de ideas, 
planificación, operación y control

Pensamiento conceptual 

Organizar y planificar 

Organización de la información 

3 a 5 años 

Diseño Gráfico,Marketing o Publicidad.

.

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3.Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Técnico/Tecnología

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Diseño Gráfico 

1 a 3 años 

Cultura, artes escénicas, Diagramación, 
Computación gráfica

ados 

icas: internos y 



8. Destrezas

Operación, control y organización de 
la información 

Planificación y gestión 

Planificación y gestión 

Desarrollo estratégico de recursos 
humanos

Pensamiento conceptual

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer Nivel

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Fotografía

3 a 5 años 

Fotoperiodismo y  fotografia de escena 

otográficas, 
licados a fotografía. 

cterísticas técnicas 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Técnico/Tecnología

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Fotografía de escena 

1 a 3 años 



8. Destrezas

Planificación y gestión 

Manejo de recursos 

Precisión

Pensamiento analítico

Planificación y gestión 

8. Destrezas

Orientación, gestión y generación de 
ideas. 

Pensamiento critico, capacidad 
creativa, trabajo en equipo 

Manejo de grupos

Organizar, Sentido Critico

Pensamiento estratégico

Capacidad creativa y generación de 
ideas 

Fotografia documental o fotografía de escena 

tografía de escena 

cumentación del 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer Nivel 

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Comunicación Social, Comunicación 
Audiovisual, Multimedia y producción 

Audiovisual.

3 a 5 años

Realización audiovisual, Gestión cutural o Comunicación 
audiovisual.

ra general en arte, 
nejo de cámara, 

NS y del Municipio, 
jo de estilo , 

eneral de la FTNS 

fica 



8. Destrezas

Orden, planificar 

Organizar, manejo de camara, 
conocimiento musical 

Manejo de camara, conocimiento 
musical 

Trabajo en equipo, capacidad 
creativa, sentido comun 

Rapidez, trabajo en equipo, 
proactividad

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3.Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Técnico/Tecnología

Título 
Requerido: 

No

Área de 
Conocimiento: 

Producción Audiovisual

1 a 3 años 

Producción Audiovisual

iovisuales 

ión, manejo de 
asistencia de 

en directo, 

 conociemiento del 

a de sonido, de 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3.Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Técnico/Tecnología

Título 
Requerido: 

No

Área de 
Conocimiento: 

Comunicación Social, Comunicación 
Audiovisual, Multimedia y producción 

Audiovisual.



8. Destrezas

Organización y planificación

Generación de ideas

Ojo fotografico 

Manejo de recursos 

Generación de ideas

8. Destrezas

Generación de ideas.

Pensamiento conceptual

Operación y control 

Generación de ideas.

Generación de ideas.

1 a 2 años

Realización audiovisual.

anejo de sonido en 

nido en directo, 
nejo de lenguaje 

ión

tos 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3.Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Técnico/Tecnología

Título 
Requerido: 

No

Área de 
Conocimiento: 

Comunicación Social, Comunicación 
Audiovisual, Multimedia y producción 

Audiovisual.

1 a 3 años 

Realización audiovisual y posproducción 

imación, 
ujo y pintura. 

imación, 
ujo y pintura. 

imación, 
ujo y pintura. 

imación, 

ociemiento del 



8. Destrezas

Pensamiento analítico

Seguimiento y control

Pensamiento analítico y crítico

Expresión escrita

Seguimiento y control

Área de 
Conocimiento: 

Administración, Comercial, Psicología Industrial, 
Comunicación o sectoriales afines

Idiomas: Inglés: 80% hablado, 80% escrito 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer Nivel

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Economía, Administración, Finanzas 
y/o Comercial.

5 a 7 años 

Contrata Pública, Manejo de Personal, Administración de 
Talento Humano, Presupuestos, Seguimiento y control de 

procesos administrativos. 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Técnico/Tecnólogo/ Egresamiento de 
Tercer Nivel

Título 
Requerido: 

Si

1 año 

Redacción técnica, atención al cliente, Gestión 
documental. 



8. Destrezas

Gestión y monitoreo

Organización y control 

Organización y control 

Expresión oral y escrita

Gestión y monitoreo

8. Destrezas

Pensamiento crítico

Pensamiento crítico

Pensamiento conceptual

Gestión y monitoreo

Gestión y monitoreo

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Técnico/Tecnólogo/ Egresamiento de 
Tercer Nivel

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Administración, Comercial, Psicología 
Industrial, Comunicación o sectoriales 

afines

1 año 

Redacción técnica, atención al cliente, Gestión 
documental. 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO



8. Destrezas

Pensamiento estratégico

Operación y control

Pensamiento crítico

Planificación  y gestión 

Orientación y asesoramiento

8. Destrezas

Expresión escrita

Operación y control

Destreza matemática

Organización

Organización 

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer nivel

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Administración, Economía, Finanzas.

1 a 3 años

Leyes y Reglamentos de adquisiciones, Contratación pública, 
Ley orgánica del Servicio Público. Contraloría y Unidades de 

control del Municipio

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3.Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Técnico/Tecnólogo/ Egresamiento de 
Tercer Nivel

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Administración, Comercial, Psicología 
Industrial, Comunicación o sectoriales 

afines

1 año

Técnicas de archivo y oficina, digitación, manejo y 
organización de la agenda, redacción de correspondencia 

general, comercial y administrativa.      

spondencia 



8. Destrezas

Monitoreo y control

Planificación y Gestión

Monitoreo y control

Monitoreo y control

Planificación y control

Nivel de 
Instrucción: 

Ciclo Básico

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Cualquier especialidad

Sin experiencia previa

privadas

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3.Instrucción Formal Requerida

icas. 

1 año 

Seguridad Física, Patrimonial o Hábilidades básicas 
de manejo de personal

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Técnico/Tecnólogo/ Egresamiento de 
Tercer Nivel

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Seguridad Física o patrimonial



8. Destrezas

Compresión lectora

Expresión oral

Pensamiento crítico

8. Destrezas

Orientación al servicio

Planificación

Planificación

Comprensión lectora

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer nivel

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Administración, Ingenieria civil y/o 
Mantenimiento Industrial

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de 
Instrucción: 

Ciclo básico

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Cualquier especialidad

Sin experiencia previa

Servicio al Cliente

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3.Instrucción Formal Requerida



8. Destrezas

Operación y control

Manejo de personal

Planificación y gestión

Control y seguimiento

Planificación y gestión

8. Destrezas

Operación y control

Operación y control

Gestión de ideas

Planificación y gestión 

ipos de seguridad, 
edición de variables 

iento de 

nes electricas 

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Informática, Sistemas de Información, 
Electrónica y Telecomunicaciones

2 a 3 años

Mantenimiento de sistemas electrónicos, contratación 
pública, seguridad de la información. 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer nivel

es. 

3 a 5 años

Albañilería, pintura, electricidad y plomería. Seguridad y Salud 
Ocupacional. Prácticas, métodos, herramientas, materiales y 

equipos utilizados en el mantenimiento y reparaciones de obras 
civiles. Manejo y gestión de inventarios. 

Conocimiento: Mantenimiento Industrial



Operación y control

8. Destrezas

Operación y control

Pensamiento crítico

Destreza matemática

Operación y control

Manejo de recursos materiales

Operación y control

1 año 

3.Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Ciclo básico

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Cualquier especialidad

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

e bienes. 

1 a 3 años

Administración de Bienes y/o Almacén, Manejo de 
Inventarios, Sistemas Contables

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3.Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

 Egresado de Tercer nivel

Título 
Requerido: 

No

Área de 
Conocimiento: 

Administración, Contabilidad o 
carreras afines.

 de estaciones de 



8. Destrezas

Operación y control

Operación y control

Escucha activa

Monitoreo

8. Destrezas

Operación y control 

Planificación y gestión 

Pensamiento conceptual

Operación y control 

Operación y control , Subneting, ruteo.

INDOWS hardware de 

INDOWS hardware de 

. 

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Informática, Sistemas de Información, 
Sistemas, Telecomunicaciones. 

1 año 

Aministración de redes, soporte técnico en diferentes 
sistemas operativos.

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tecnología

ría, cerrajería y 
s. 

ría, cerrajería 

Manipulación de equipos de limpieza, plomería, 
carpintería, cerrajería, albañilería y electricidad.

os de limpieza, 
sorios de limpieza. 



8. Destrezas

Operación y control 

Planificación y gestión 

Pensamiento conceptual

Operación y control 

Operación y control 

8. Destrezas

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Conductor Profesional

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Transporte

3 a 5 años

Ley de tránsito, Mécanica básica, atención al cliente y 
manejo defensivo

INDOWS hardware de 

. 

, Subneting, ruteo.

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer nivel

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Informática, Sistemas de Información, 
Sistemas, Telecomunicaciones. 

1 año 

Aministración de redes, soporte técnico en diferentes 
sistemas operativos.

INDOWS hardware de 



Orientación y servicio

Seguir instrucciones orales.

Operación 

Planificación 

Planificación y control 

8. Destrezas

Orientación y servicio

Seguir instrucciones orales.

Seguir instrucciones orales.

Planificación 

Planificación y control 

3.Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer nivel

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Conductor Profesional

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Transporte

1 año 

Ley de tránsito, Mécanica básica, atención al cliente y 
manejo defensivo

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO



8. Destrezas

Planificación y gestión

Orientación y servicio

Desarrollo estratégico de Talento Humano

Planificación y gestión

Operativo y control

8. Destrezas

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer nivel

Título Requerido: Si

Área de 
Conocimiento: 

Economía, Administración de Empresas, 
Leyes, Contabilidad o sectoriales a fines.

1 a 3 años

Sistema Nacional de Contratación Publica (SNCP), Ley orgánica 
del Sistema Nacional de Contratación Publíca, su reglamento y 

resoluciones emitidas por el INCOP.

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Instrucción: 
Tercer nivel

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Economía, Administración de 
Empresas, Leyes, Contabilidad o 

sectoriales a fines.

3 a 5 años

Sistema Nacional de Contratación Publica (SNCP), Ley 
orgánica del Sistema Nacional de Contratación Publíca, 

su reglamento y resoluciones emitidas por el INCOP.



Pensamiento crítico

Operativo y control

Operativo y control

Planificación y gestión

Planificación y gestión

Orientación y servicio

8. Destrezas

Pensamiento crítico

Operativo y control

Pensamiento crítico

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer nivel incompleto

Título Requerido: No

Área de 
Conocimiento: 

Sistema Nacional de Contratación Publica 
(SNCP), Ley orgánica del Sistema 

Nacional de Contratación Publíca, su 
reglamento y resoluciones emitidas por el 

INCOP.

1 año 

Sistema Nacional de Contratación Publica (SNCP), Ley orgánica 
del Sistema Nacional de Contratación Publíca, su reglamento y 

resoluciones emitidas por el INCOP.



Operativo y control

Orientación y servicio

8. Destrezas

Pensamiento estratégico

Orientación y asesoramiento

Manejo de recursos financieros

Pensamiento analítico

Planificación y gestión 

Generación de ideas. 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

s y reglamentos 

ormación.

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer Nivel

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Recursos Humanos, Administración, 
Psicología Industrial, Derecho o 

afines

3 a 5 años 

Planificación estratégica, diseño de procesos y estructura 
organizacional, gestión de talento humano por competencias y 

manejo de recursos organizacionales, Normativa nacional 
vigente. 

llo institucional y 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO



8. Destrezas

Planificación y Gestión 

Operación y Control

Pensamiento analítico

Operación y Control

Organización de información 

8. Destrezas

Planificación y gestión

Identificación de problemas

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Cuarto Nivel

Título 
Requerido: 

Ingeniero, Psicólogo, Médico o afines 
con especialización en SSO.

3 - 5 años
Experiencia en la elaboración,  desarrollo, 
implementación y ejecución de planes de Emergencia y 

d Ocupacional.

les

s Humanos. 

s Humanos. 

Nivel de 
Instrucción: Tercer nivel completo o incompleto 

Título 
Requerido: 

No

Área de 
Conocimiento: 

Recursos Humanos, Administración, 
Psicología Industrial, Derecho o 

afines

1 año 
Manejo de nómina, aplicación de la normativa nacional 

vigente, administración de

Área de 
Conocimiento: 

Industrial, Seguridad y Salud 
Ocupacional, Administración, 

Psicología Industrial, Medicina.



Juicio y Toma de decisiones

Generación de ideas.

Monitoreo y Control

Liderazgo

Orientación y Servicio

8. Destrezas

Organización de información 

Operación y control 

Operación y control 

Organización de información 

Organización de información 

rotección.

.

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3.Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Técnico/Tecnólogo/ Egresamiento de 
Tercer Nivel

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Administración, Comercial, Psicología 
Industrial, Comunicación o sectoriales 

afines

1 año 

Redacción técnica, atención al cliente, Gestión 
documental. Contratación Pública



8. Destrezas

Operación y control 

Organización de información 

Orientación al cliente 

Operación y control 

Pensamiento analítico

8. Destrezas

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3.Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Técnico/Tecnólogo/ Egresamiento de 
Tercer Nivel

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Administración, Contabilidad o sectoriales 
afines

1 año

Secretaría, archivo o asistente administrativo.

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3.Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer nivel

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Contabilidad, Auditoría, Ingenieria 
Comercial, Economía o 

Administración

4 a 6 años

Manejo presupuestario, inventarios, activos, contabilidad, 
cédulas presupuestarias, POA y PAC.



Planificación estratégica.

Pensamiento analítico

Control y seguimiento.

Pensamiento estratégico, conceptual y 
analítico. 

Pensamiento estratégico, conceptual y 
analítico. 

8. Destrezas

Pensamiento analítico 

Habilidad analítica 

Pensamiento analítico 

Pensamiento analítico 

Habilidad analítica 

anciera 

rnamental vigente
 de planificación y 

tiva financiera 

tiva financiera 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3.Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer Nivel

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Contabilidad, Auditoría, Ingenieria 
Comercial, Economía o 

Administración

4 a 6 años

Contabilidad general y gubernamental, Análisis de los 
estados financieros, Análisis de de conciliación bancaria, 

Control interno. Administración presupuestaria.

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3.Instrucción Formal Requerida



8. Destrezas

Pensamiento crítico

Habilidad analítica

Operación y control 

Operación y control 

Habilidad analítica

Habilidad analítica

Habilidad analítica

Pensamiento crítico

Operación y control 

Pensamiento analítico 

8. Destrezas

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer Nivel

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Contabilidad, Auditoría, 
Ingenieria Comercia, Economía o 

Administración

2 a 4 años

Contabilidad general y gubernamental, Análisis de 
los estados financieros, Análisis de de conciliación 

bancaria, Control interno. Administración 
presupuestaria.

ubernamental 

eneral 

a vigente 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3.Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer Nivel

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Contabilidad, Administración 
Comercial, Economista o sus 

equivalentes.

4 a 6 años

Contabilidad, Tesorería y  Control previo en el sector 
público. 



Pensamiento matemático

Pensamiento análitico

Operación y control 

Operación y control 

Gestión, planificación y pensamiento 
análitico.

Pensamiento análitico

8. Destrezas

Orientación y asesoría

Operación y control 

Operación y control 

Orientación al cliente

Operación y control 

mativa de Ministerio de 
io)

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3.Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: Bachiller/ Tercer nivel incompleto

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Economía, Administración, 
Contabilidad o afines en los 

sectoriales. 

1 año 

Custodia de especies monetarias, cuadre de caja, 
manejo de efectivo y reconocimiento de divisas 

falsas. Atención al público. Cajero



8. Destrezas

Planificación estratégicas.

Analisis, Diseño e  interpretación

Pensamiento conceptual, 
Interpretativo y analitico

Pensamiento analìtico, critico, 
interpretativo y conceptual

Inteligencia emocional.

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer Nivel

Título 
Requerido: 

No

Área de 
Conocimiento: 

 Mécanica Teatra (sonido, iluminacion, 
video, tramoya, escenografia, etc), o afines 

sectoriales. 

8-10  años

Desarrollo técnicos de eventos,diseño de iluminación y 
sonido para grandes obras (óperas, musicales, etc.), 

construcción de escenografía, montaje y desmontaje de 
eventos, administración de personal y contratación 

pública.

tre otros.

arcas y modelos) 
ortinaje, etc.

arcas y modelos) 
ortinaje, etc.

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Técnico/Tecnólogo/Egresamiento 
tercer nicel

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Administración, Comercial, Psicología 
Industrial, Comunicación, contratacion 

publica, o sectoriales afines.

1 año



8. Destrezas

Operación y control 

Pensamiento analítico y critico

Escritura 

Expresión oral y escrita

Planificación, operacion y control

8. Destrezas

Pensamiento crítico y analítico.

Pensamiento crítico y analítico.

Organización 

Organización y control 

Operación y control 

Redacción técnica, atención al cliente, gestión documental 
y contratación pública.

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer nivel

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Producción Audiovisual y/o TV, 
Actor, Músico, (tramoya, 

escenografia)  o afines sectoriales

 5- 8  años 

Desarrollo técnicos de eventos, construcción de 
escenografía, montaje y desmontaje de eventos y manejo 

de personal.



8. Destrezas

Operación y control

Operación y control

Operación y control

Operación y control

Operación y control

8. Destrezas

Operación y control 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Bachiller/ Técnico/Tecnólogo

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Tramoya, Metalmecánica,Carpintería,  
Construcción básica. 

3-5 años

Conocimientos afines a su especialidad.

strucción básica. 

y/o construcción 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Bachiller

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Cualquier especialidad 

1 - 2 años

Instalación de equipos, armado de infraestructura  , 
montaje y desmontaje de escenografía en interiores o 

exteriores

 equipos técnicos. 



Operación y control 

Operación y control 

Operación y control 

Operación y control 

8. Destrezas

Pensamiento analítico y critico

Pensamiento conceptual y practico

Pensamiento analítico y practico

Pensamiento crítico y analítico

Diseño e interpretación

les. 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer nivel 

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Iluminacion Teatral, Producción 
Audiovisual y/o TV,   o afines 

sectoriales

1 - 3 años

 Iluminación escénica, conocimiento de software, 
hardware, equipos de iluminación y efectos especiales. 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Bachiller

Título 
Requerido: 

Si



8. Destrezas

Operación y control 

Operación y control 

Operación y control 

Operación y control 

Operación y control 

8. Destrezas

Pensamiento conceptual, analitico y 
practico

Pensamiento analítico, conceptual y 
practico

Diseño e interpretación

Pensamiento conceptual y analítico y  
practico.

Organización y control 

Requerido: 
Si

Área de 
Conocimiento: 

cualquier especialidad 

1 - 2 años

Operación de consolas, software y hardware de 
iluminación, controladores de iluminación.

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer nivel

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Sonido y/o acústica 

3 - 5 años

Montaje y operación de los equipos de sonido y 
grabación. Optimización de sistemas de sonorización en 

vivo y monitores.



8. Destrezas

Pensamiento analítico, practico y 
conceptual. 

Pensamiento analítico, practico y 
conceptual. 

Pensamiento analítico, practico y 
conceptual. 

Pensamiento analítico, practico y 
conceptual. 

Operación y control 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer nivel

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Sonido y/o acústica 

1 - 2 años

Grabación, mezcla y masterización.  Montaje y operación 
de sonido en vivo. 

. 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Técnico/Tecnólogo

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Sonido, instalacion de microfonia, 
cableado y backline

1 - 2 años

Montaje e instalación de sistemas de sonido, microfonía y 
back line. 



8. Destrezas

Operación y control 

Operación y control 

Organización y control 

Operación y control 

Operación y control 

8. Destrezas

Pensamiento analítico, practico y 
conceptual

Pensamiento analítico, practico y 
conceptual

Pensamiento analítico, practico y 
conceptual

Operación y control 

Operación y control 

. 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Técnico/Tecnólogo

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Sonido  y/o acústica

1 - 2 años

Audio, software y hardware de  audio, grabación, 
microfonía, masterización de audio. Conocer  y operar  

software y hardware específicos sonido en vivo y  
grabaciones.

riféricos. 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer nivel 



8. Destrezas

Pensamiento análitico, conceptual y 
practico

Pensamiento análitico, conceptual y 
practico

Pensamiento análitico, conceptual y 
practico

Operación y control 

Operación y control 

8. Destrezas

Operación y control

Pensamiento crítico y practico

Operación y control

Operación y control

Operación y control

Instrucción: 
Tercer nivel 

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Producción Audiovisual y/o TV, 
Electrónico, afines sectoriales. 

1 - 3 años

Instalación,  manejo, mantenimiento y reparación de 
equipos de video. 

 y video. 

nicos. 

nicos. 

nicos. 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Técnico/Tecnólogo

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Producción Audiovisual y/o TV, 
Electrónico, afines sectoriales. 

1 - 2 años

Camarógrafo, editor, archivo

. 



8. Destrezas

Operación y control, pensamiento 
analítico, practico, conceptual y 
critico

Operación y control, pensamiento 
analítico, practico, conceptual y 
critico

Operación y control, pensamiento 
analítico, practico, conceptual y 
critico

Operación y control, pensamiento 
analítico, practico, conceptual y 
critico

Operación y control, pensamiento 
analítico, practico, conceptual y 
critico

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Técnico/Tecnólogo

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Electricidad

1 - 2 años

Instalaciones eléctricas, soporte técnico

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Técnico/Tecnólogo

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Electrónica

1 - 2 años



8. Destrezas
Operación y control, pensamiento 
analítico, practico, conceptual y critico
Operación y control, pensamiento 
analítico, practico, conceptual y critico
Operación y control, pensamiento 
analítico, practico, conceptual y critico
Operación y control, pensamiento 
analítico, practico, conceptual y critico
Operación y control, pensamiento 
analítico, practico, conceptual y critico

8. Destrezas

Criterio de estética 

Planificación y organización 

Investigación 

Investigación 

Identificación de destrezas

Instalaciones electrónica, soporte técnico

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer Nivel 

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Artes Musicales, Composición 
orquestación instrumental y/o vocal, 

Dirección orquestal y/o coral. Producción 
musical 

mínimo 20 años

Música académica, popular, ecuatoriana y del mundo. 
Participación y organización de festivales nacionales y/o 

internacionales, conocimiento en producción de 
conciertos.

ionales y de públicos 



8. Destrezas

Organización y planificación 

Armonía 

Control y operación 

Investigación 

8. Destrezas

Planificación y organización 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Especialidad 
Musical: 

Piano 

Evaluación: Anual por parte de la Dirección

mínimo 5 años 

Producciones musicales. Concertista pianista y música de 
cámara.

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Especialidad 
Musical: 

Canto lírico

Evaluación:
Anual por parte de la Dirección 

Musical. 

mínimo 10 años

Dirección musical de grupos musicales de menos de 10 
integrantes 

n 



Planificación y organización 

Expresión músical

Planificación y organización 

Expresión músical

8. Destrezas

Expresión musical 

Planificación y organización 

Creatividad 

n 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Tonos de voz: 
Soprano, Mezzosoprano, Baritono y/o 

Tenor

Evaluación:
Semestral por parte del Jefe de 

Escuela Lírica

1 a 3 años

Miembro de agrupaciones musicales similares. 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Especialidad 
Musical: 

Dirección coral 

Evaluación: Anual por parte de la Dirección.

mínimo 10 años.



8. Destrezas

Criterio de estética 

Planificación y organización 

Pensamiento crítico 

Pensamiento crítico 

Generación de ideas y creatividad

Planificación y organización 

8. Destrezas

Planificación y organización 

Planificación y organización 

Expresión músical

Planificación y organización 

Expresión músical

Dirigiendo coros y/o elencos vocales. 

n 

ionales y de públicos 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Especialidad 
Musical: 

Canto liríco

Evaluación: Anual por parte de la Dirección

mínimo 10 años

Dirección musical de grupos musicales de menos de 10 
integrantes 

n 

n 



8. Destrezas

Expresión musical 

Planificación y organización 

Creatividad 

8. Destrezas

Criterio de estética 

Planificación y organización 

Pensamiento crítico 

Pensamiento crítico 

Generación de ideas y creatividad

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Tonos de voz: Soprano, Tenor, Contralto y Bajo

Evaluación:
Semestral por parte del Jefe de 

Sección

1 a 3 años

Miembro de agrupaciones musicales similares. 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Especialidad 
Musical: 

Dirección coral 

Evaluación: Anual por parte de la Dirección

mínimo 10 años.

Dirigiendo coros y/o elencos vocales. 

n 

ionales y de públicos 



Planificación y organización 

8. Destrezas

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer nivel

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Psicología infaltil, pedagogía musical 
infantil y juvenil 

1 a 3 años

Teoría practica musical e historia de la música 

mpetencias Específicas

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Especialidad 
Musical: 

Dirección orquestal

Evaluación: Anual por parte de la Dirección

mínimo 10 años.

Experencia en dirección instrumental y coral.



8. Destrezas

Criterio de estética 

Planificación y organización 

Pensamiento crítico 

Pensamiento crítico 

Generación de ideas y creatividad

Planificación y organización 

8. Destrezas

Planificación y organización 

Pensamiento crítico 

Expresión músical

Expresión músical

n 

ionales y de públicos 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Especialidad 
Musical: 

Dominio de instrumento musical 

Evaluación: Anual por parte de la Dirección

mínimo 10 años

Dirección musical de grupos musicales de menos de 10 
integrantes 

n 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Instrumentos: 

Contrabajo, Clarinete, Clarinete Bajo, 
Corno, Eufonio, Fagot, Flauta, Oboe, 
Percusión, Tuba, Saxofón, Trombón, 

Tropeta.



8. Destrezas

Expresión musical 

Planificación y organización 

Creatividad 

8. Destrezas

Criterio de estética 

Planificación y organización 

Pensamiento crítico 

Pensamiento crítico 

Generación de ideas y creatividad

Planificación y organización 

Evaluación:
Semestral por parte del Director 

BSMQ. 

1 a 3 años

Miembro de agrupaciones musicales similares. 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Especialidad 
Musical: 

Dirección orquestal

Evaluación: Anual por parte de la Dirección

mínimo 10 años.

Experencia en dirección instrumental y vocal. 

n 

ionales y de públicos 



8. Destrezas

Planificación y organización 

Pensamiento crítico 

Expresión músical

Expresión músical

8. Destrezas

Expresión musical 

Planificación y organización 

Creatividad 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Especialidad 
Musical: 

Dominio de instrumento musical 

Evaluación: Anual por parte de la Dirección OIA.

mínimo 10 años

Dirección musical de grupos musicales de menos de 10 
integrantes 

n 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Instrumentos: 
Arpa, Bandolín, Bandola, Flauta de pan, 

Charango, Guitarra, Quena, Triple, 
Zampoña y Toyos

Evaluación:
Semestral por parte del Director del 

OIA.

1 a 3 años

Miembro de agrupaciones musicales similares. 



8. Destrezas

Planificación y organización 

Pensamiento crítico 

Expresión músical

Expresión músical

8. Destrezas

Expresión musical 

Planificación y organización 

Creatividad 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Especialidad 
Musical: 

Dominio de instrumento musical 

Evaluación:
Anual por parte de la Dirección 

Musical. 

mínimo 10 años

Dirección musical de grupos musicales de menos de 10 
integrantes 

n 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Instrumentos: Guitarra

Evaluación: Semestral por parte del Jefe de EGQ

1 a 3 años

Miembro de agrupaciones musicales similares. 



8. Destrezas

Planificación y organización 

Pensamiento crítico 

Planificación y organización 

Expresión músical

8. Destrezas

Expresión musical 

Planificación y organización 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Especialidad 
Musical: 

Dominio de instrumento musical o/y 
técnica vocal

Evaluación:
Anual por parte de la Dirección 

Musical. 

mínimo 10 años

Dirección musical de grupos musicales de menos de 10 
integrantes 

ión 

ión 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Instrumentos: Voz, Guitarra, Bajo y/o Requinto

Evaluación:
Semestral por parte del Director 

Musical.

1 a 3 años

Miembro de agrupaciones musicales similares. 



Creatividad 

8. Destrezas

Planificación y organización 

Pensamiento crítico 

Planificación y organización 

Expresión músical

8. Destrezas

Expresión musical 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Especialidad 
Musical: 

Voz, Teclado y/o Bajo. 

Evaluación:
Anual por parte de la Dirección 

Musical. 

mínimo 10 años

Dirección musical de grupos musicales de menos de 10 
integrantes 

ión 

ión 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Instrumentos: Piano, Bajo y/o Voz

Evaluación:
Semestral por parte del Director 

Musical.

1 a 3 años

Miembro de agrupaciones musicales similares. 



Planificación y organización 

Creatividad 

Área de 
Conocimiento: 

Comunicación Social y/o Organizacional, 
Realización de cine y televisión, Producción 

escénica y/o musical, Gestión Cultural o afines 
sectoriales.

Idiomas: Inglés: 80% hablado, 80% escrito 

8. Destrezas

Pensamiento analitico y crítico

Inteligencia emocional

Planificación 

Pensamiento analitico y crítico

Investigación específica. 

Manejo de recursos financieros

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer Nivel

Título 
Requerido: 

Si

5 a 7 años

Producción de cine, televisión, organización de eventos, administración de 
talento humano, contratación pública, gestión cultural, producción de 

campo, planificación estratégica. Redacción técnica y literaria. 

e Cultura y /o 

s. Sensibilidad artística 

egnte, Prioridades del 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer Nivel



Área de 
Conocimiento: 

Comunicación Social y/o Organizacional, 
Realización de cine y televisión, Producción 

escénica y/o musical, Gestión Cultural o afines 
sectoriales.

Idiomas: Inglés: 80% hablado, 80% escrito 

8. Destrezas

Pensamiento analitico y crítico

Operación y control 

Planificación 

Inteligencia emocional

Planificación 

8. Destrezas

Operación y control 

Instrucción: 
Tercer Nivel

Título 
Requerido: 

Si

5- 7 años

Producción de cine, televisión, organización de eventos, administración de 
talento humano, contratación pública, gestión cultural, producción de 

campo, planificación estratégica.  

s, ley de Cultura y /o 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Técnico/Tecnólogo/ Egresamiento de 
Tercer Nivel

Título 
Requerido: 

No

Área de 
Conocimiento: 

Administración, Comercial, Psicología 
Industrial, Comunicación o sectoriales 

afines

1 año

Redacción técnica, atención al cliente, Gestión 
documental. Contratación Pública



Planificación 

Operación y control 

Operación y control 

Organización 

Área de 
Conocimiento: 

Comunicación Social, Producción de 
audiovisual o comunitaria, Gestión 

Cultural o afines sectoriales. 

Idiomas: Inglés: 80% hablado, 80% escrito 

8. Destrezas

Pensamiento conceptual.

Organización y planificación 

Comunicación acertiva

Negociación 

Organización y planificación 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Tercer Nivel

Título 
Requerido: 

Si

1 - 2 años

Producción de cine, televisión, organización de eventos, 
administración de talento humano, contratación pública, gestión 

cultural, producción de campo, planificación estratégica.  

. 

. 



8. Destrezas

Operación y control 

Planificación 

Pensamiento conceptual

Planificación 

Operación y control 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Técnico/ Tecnólogo/ Tercer nivel 
incompleto 

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Comunicación Social, Producción de 
audiovisual o comunitaria, Gestión 

Cultural o afines sectoriales. 

1 - 2 años

Producción de cine, televisión, organización de eventos, 
administración de talento humano, contratación pública, gestión 

cultural, producción de campo, planificación estratégica.  

. 

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Egresado de Tercer nivel 

Título 
Requerido: 

No

Área de 
Conocimiento: 

Comunicación Social, Producción de 
audiovisual o comunitaria, Gestión 

Cultural.

1 - 2 años



8. Destrezas

Operación y control 

Operación y control 

Planificación 

Operación y control 

Organización 

8. Destrezas

Operación y control 

Planificación 

Operación y control 

Operación y control 

Organización 

Organización y ejecución de eventos, Atención al cliente, 
Logística, Compras Públicas

Título 
Requerido: 

No

Área de 
Conocimiento: 

Administración, Comercial, Psicología 
Industrial, Comunicación o sectoriales 

afines

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Técnico/Tecnólogo/ Egresamiento de 
Tercer Nivel

1 año

Redacción técnica, atención al cliente, Gestión 
documental. Contratación Pública



8. Destrezas

Operación 

Operación 

Orden y planificación

Planificación

RIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

3. Instrucción Formal Requerida

Nivel de 
Instrucción: 

Ciclo básico

Título 
Requerido: 

Si

Área de 
Conocimiento: 

Cualquier especialidad 

No requerida

No requerida
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Art 2.- PROCESOS GOBERNANTES 

2.1 ASAMBLEA 

 
Es el órgano supremo de la Fundación, está conformada por los miembros plenos, con los que se 
constituyen y por los que posteriormente la integren, sus funciones son las determinadas en el 
artículo 18 del Estatuto de la Fundación "Teatro Nacional Sucre". 

2.2 DIRECTORIO 
 
Es el órgano administrativo de la Fundación, cuya competencia está dirigida a la discusión y 
aprobación, de normativa interna, documentos, autoridades, y demás actos indispensables para el 
correcto funcionamiento de la FTNS. Cuyas responsabilidades son:  
 
a) Definir las políticas de la Fundación, en base a los lineamientos dictados por la Asamblea.  
b) Resolver lo concerniente a los objetivos y actividades de la FTNS. 
c) Designar y remover al Directo/a Artístico/a Ejecutivo/a.  
d) Conocer y aprobar el Plan Operativo Anual.  
e) Aprobar los reglamentos internos. 
f) Conocer y aprobar la suscripción de convenidos nacionales e internacionales que 

comprometen recursos de la entidad. 
g) Cuidar la buena marcha de la fundación y el cumplimiento de sus fines. 
h) Promover, obtener y aceptar contribuciones, ayudas, donaciones, legados y herencias, previos 

beneficios de inventario, siempre que no comprometan a los intereses y políticas de la 
Fundación. El Directorio podrá delegar esta atribución al Director/a Artísticio/a Ejecutivo/a 
mediante resolución establecido el monto límite correspondiente.  

i) Aprobar la creación de subsedes de la FTNS. 
j) Establecer marcos de cooperación interinstitucional con entidades afines y conocer 

eventuales convenios. 
k) Aprobar la programación general anual de la FTNS propuesta por la Dirección Artística 

Ejecutiva. 
l) Conocer los parámetros de tarifas, propuestos por la Dirección Artística Ejecutiva. 
m) Las demás que de acuerdo a lo previsto en el Estatuto de la FTNS. 
 

2.3 DIRECCIÓN ARTÍSTICA EJECUTIVA 

I.  DIRECTOR/A ARTÍSTICO EJECUTIVO 
 
Funciones principales: 
a) Administrar la Fundación "Teatro Nacional Sucre" y ejercer su representación legal, judicial 

y extrajudicial. 
b) Ejercer la visión y representación artística de la Fundación "Teatro Nacional Sucre". 
c) Nombrar y suscribir nombramientos y contratos de los funcionarios y empleados de la 

Fundación. 
d) Elaborar un informe anual de actividades y presentarlo al Directorio para su conocimiento y 

aprobación. 
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e) Celebrar actos, contratos y convenios y ejecutarlos dentro del límite de sus facultades. 
f) Planificar la programación general anual de la Fundación y presentar al Directorio para su 

conocimiento. 
g) Desarrollar y ejecutar todos los planes, programas y proyectos necesarios para el 

cumplimiento de los fines de la Fundación. 
h) Celebrar procesos de hermanamiento, colaboraciones y convenios artísticos. 
i) Desarrollar sistemas de control para las actividades de la Fundación y para evaluar los logros 

obtenidos. 
j) Elaborar el Plan Operativo Anual (POA), en base a la programación general, para 

conocimiento y aprobación del Directorio. 
k) Preparar informes artísticos, técnicos y balances económicos periódicos, documentos y 

demás trabajos que le encomiende el Directorio. 
l) Proponer al Directorio la conformación del Comité Externo de Programación. 
m) Supervisar al personal de la Fundación. 
n) Gestionar la obtención de recursos técnicos y financieros para la adecuada marcha de la 

Fundación y establecer parámetros de tarifas anualmente, los cuales deberán ser conocidos 
por el Directorio. 

o) Elaborar propuestas de normativa interna para aprobación del Directorio. 
p) Los demás que le asigne la Asamblea y/o el Directorio. 
 
 

II. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCIÓN ARTÍSTICA  EJECUTIVA 
 
Jefe Inmediato: Director/a Artístico Ejecutivo.  
Funciones principales:  
a. Manejar la agenda de la Dirección Artística Ejecutiva. 
b. Realizar memos y oficios dispuestos por la Dirección Artística Ejecutiva. 
c. Atender al público mediante correspondencia, telefónica o personalmente. 
d. Convocar a reuniones al personal de la FTNS así como coordinar las reuniones del 

Directorio. 
e. Realizar el registro y archivo de la documentación de la Dirección Artística Ejecutiva, tanto 

de forma física como digital. 
f. Intervenir como secretario Ad-Hoc de los comités convocados por la Dirección Artística 

Ejecutiva y llevar las actas de los mismos. 
g. Realizar el levantamiento de actas bajo supervisión de la Dirección Jurídica. 
h. Realizar la coordinación para el apoyo logística que requiera la Dirección Artística Ejecutiva. 
i. Los demás que le asigne la  Dirección Artística Ejecutiva. 

Art. 3. PROCESOS HABILITANTES DE ASESORÍA 

 3.1 PLANIFICACIÓN 

I.  COORDINADOR/A DE PLANIFICACIÓN. 
Jefe Inmediato: Director/a Artístico Ejecutivo. 
Funciones principales:  
a. Coordinar los procesos macro de la FTNS a la estructura programática del sector, según 

corresponde.  
b. Dar seguimiento a los plazos y metas de los proyectos y actividades el POA. 
c. Planificar actividades para la elaboración del POA. 
d. Elaborar y consolidar el POA. 
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e. Realizar el seguimiento presupuestario y de gestión de los proyectos que forman parte del 
POA. 

f. Desarrollar e implementar indicadores de desempeño de los proyectos operativos y 
estratégicos. 

g. Administrar los sistemas de verificación de planes y programas de la Secretaría de 
Planificación del MDMQ. 

h. Elabora informes de gestión de cumplimiento de planes y programas. 
i. Los demás que le asigne la  Dirección Artística Ejecutiva. 

II.  ANALISTA DE PLANIFICACIÓN 
Jefe Inmediato: Coordinador/a de Planificación. 
Funciones principales:  
a. Colaborar en la elaboración de los planes operativos, estratégicos y plurianuales de la 

institución. 
b. Elabora modelos e instrumentos técnicos de planificación y proyectos para la FTNS.  
c. Analiza la planificación, control y evaluación de los procesos de la institución.  
d. Ejecuta disposiciones técnicas y prácticas en materia de programación y proyectos 

institucionales bajo la responsabilidad de la Coordinación.  
e. Realizar el levantamiento de información para elaboración de indicadores de desempeño de 

los proyectos operativos y estratégicos. 
f. Realizar estudios para la detección de necesidades de planificación institucional.  
j. Los demás que le asigne la Coordinadora de Planificación.  

3.2 DIRECCIÓN JURÍDICA 

I.  DIRECTOR/A JURÍDICO. 
 
Jefe Inmediato: Director/a Artístico Ejecutivo.  
Funciones principales:  
a. Asesor jurídicamente a nivel Directivo, Ejecutivo, Apoyo  y Operativo de la FTNS. 
b. Ejercer el patrocinio judicial de la FTNS como actora o demandada. 
c. Representar a la FTNS en los procedimientos administrativos en los que intervenga en calidad 

de actora o demandada. 
d. Elaborar Actas de Directorios y Asambleas. 
e. Elaborar minutas y suscribirlas 
f. Participar en los comités o grupos de trabajo que señalen las leyes o reglamentos a nivel 

Directorio o Ejecutivo de la Fundación Teatro Nacional Sucre. 
g. Emitir informes y/o dictámenes de carácter jurídico que le sean solicitados por la Dirección 

Artística Ejecutiva. 
h. Realizar el seguimiento de procesos legales y auditorías. 
i. Elaborar resoluciones relacionadas con la LOSNCP  y RGLOSNCP. 
j. Revisar pliegos precontractuales de procesos de Contratación Pública. 
k. Elaborar contratos que se deriven de los procesos de Contratación Pública.  
l. Los demás que le asigne la  Dirección Artística Ejecutiva. 

II. ANALISTA JURÍDICO 
 
Jefe Inmediato: Director/a Jurídico 
Funciones principales: 
a. Coordinar estudios y proponer reformas a leyes, acuerdos, convenios, contratos, reglamentos 

y más modificaciones a disposiciones vigentes.  
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b. Delegar consultas jurídicas especializadas a funcionarios y entidades que lo requieran.  
c. Coordinar la elaboración de providencias y decisiones administrativas.  
d. Coordinar la representación legal de la entidad ante los diferentes organismos y tribunales de 

justicia en asuntos oficiales.  
a. Realizar y revisar proyectos de pliegos precontractuales, convenios de cooperación y 

coproducción, convenios especiales y convenios de pago. 
b. Realizar el seguimiento de procesos judiciales 
c. Realizar análisis jurídico para revisión del Director. 
d. Seguimiento y gestión a trámites administrativos y judiciales. 
e. Los demás que le asigne la  Dirección Jurídica 

II. ASISTENTE JURÍDICO 
 
Jefe Inmediato: Director/a Jurídico 
Funciones principales: 
a. Brindar asistencia al Director Jurídico en la ejecución de las tareas de la Dirección. 
b. Realizar y revisar proyectos de pliegos precontractuales, convenios de cooperación y 

coproducción, convenios especiales y convenios de pago. 
c. Realizar y revisar proyectos de contrato. 
d. Realizar proyectos de actas y demás instrumentos jurídicos. 
e. Colaborar en el seguimiento de procesos judiciales 
f. Realizar análisis jurídico para revisión del Director 
g. Seguimiento y gestión a trámites administrativos y judiciales 
h. Elaboración y mantenimiento de archivos físicos y digitales.  
i. Los demás que le asigne la  Dirección Jurídica 

3.3 DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN Y MARKETING 

I. DIRECTOR/A DE COMUNICACIÓN Y MARKETING  
Jefe Inmediato: Director/a Artístico Ejecutivo. 
Funciones principales:  
a. Planificar, coordinar y supervisar las actividades de todas las ramas de esta dirección: diseño, 

audiovisuales, relaciones públicas y canales digitales.  
b. Coordinar las distintas actividades de comunicación, conseguir una gestión coherente de las 

mismas, así como homogeneidad de los mensajes e implicación de todos los públicos en el 
proyecto institucional. 

c. Diseñar, coordinar, implementar y evaluar el Plan Estratégico de Comunicación de la 
institución alineado con el Plan Operativo Anual y con el presupuesto establecido. 

d. Planificar, dirigir y aprobar todas las actividades de comunicación que se implementan en la 
organización. 

e. Diseñar acciones, planes y programas de comunicación sobre la base de objetivos estratégicos. 
f. Supervisar y aprobar todas las acciones, campañas, promociones e informaciones 

desarrolladas por las áreas que componen la Dirección de Comunicación y Marketing. 
g. Evaluar los resultados de las acciones de comunicación en función de los objetivos. 
h. Administrar el presupuesto asignado a su área, realizando un oportuno seguimiento y control 

de su ejecución. 
i. Supervisar la realización de los estudios de mercado para nuevos productos y servicios de la 

institución, así como para los ya existentes, dirigidos al cliente externo e interno, y ejecutar las 
actividades para su implementación. 

j. Dar seguimiento y supervisión a los contratos que se emitan desde la Dirección de 
Comunicación y Marketing. 



 
 

Página 7 de 47 
 

k. Formular, coordinar e implementar estrategias de mercadeo alineadas con el Plan Estratégico 
de Comunicación Cultural de la FTNS. 

l. Los demás que le asigne la Dirección Artística Ejecutiva, en el área de su competencia. 
 

3.3.1 ÁREA DE RELACIONES PÚBLICAS 

I. SUPERVISOR/A DE RELACIONES PÚBLICAS 
Jefe Inmediato: Director/a de Comunicación y Marketing 
Funciones principales:  
a) Construir y gestionar la imagen institucional de cara a los medios de comunicación. 
b)   Coordinar los distintos programas de relaciones públicas a desarrollarse en la institución. 
c) Supervisar los comunicados de prensa y en general de todo material que se entregue a los 

medios de comunicación con relación a los eventos de la institución. 
d) Reforzar y construir  relaciones con la comunidad, colaborando con los medios de 

comunicación, organizaciones cívicas y sociales, estudiantiles, entre otros. 
e) Investigar de la opinión pública sus actitudes y expectativas, con relación al tema cultural. 
f) Conocer y clasificar los públicos de la institución. 
g) Coordinar los convenios de cooperación con aliados estratégicos en relación a la consecución 

y ejecución de convenios de cooperación intra e interinstitucional. 
h) Realizar acciones de patrocinio con empresas privadas y públicas para procurar alianzas 

estratégicas de cooperación que aporten a la gestión cultural de la institución. 
i) Intervenir en la elaboración de Términos de Referencia y administración de los contratos 

inherentes a su área de desempeño y que sean designados. 
j) Controlar y supervisar la entrega de cortesías para los eventos realizados en el Teatro 

Nacional Sucre. 
k) Gestionar canjes y venta de espacios publicitarios para los distintos soportes 

comunicacionales, físicos y digitales de la institución. Coordinar lo relativo a ruedas de prensa 
y entrevistas. 

l) Asesorar en materia de su competencia. 
m) Coordinar, supervisar y evaluar el personal a su cargo.  
n) Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 

II. RELACIONADOR/A PÚBLICO 
 Jefe Inmediato: Supervisor/a de RR.PP. 
Funciones principales:  
a. Diseñar y dar seguimiento al plan de relaciones públicas de la institución. 
b. Coordinar y supervisar las actividades protocolarias de la institución. 
c. Alimentar y actualizar la base de datos de contactos de empresas privadas, instituciones 

públicas e identidades internacionales que aporten en la gestión cultural de la institución. 
d. Coordinar y supervisar las acciones de recepción de público en el Teatro Nacional Sucre.  
e. Diseñar e implementar acciones de autogestión que favorezcan la gestión cultural de la 

institución. 
f. Atender y acompañar visitantes especiales, en la institución. 
g. Apoyar la difusión de los productos y servicios de la institución. 
h. Divulgar mediante programas permanentes o especiales, las diversas actividades de la 

institución a través de los medios de comunicación y stakeholders. 
i. Organizar actos tanto públicos como privados, en donde intervenga la Directora Artística 

Ejecutiva. 
j. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
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III. JEFE/A DE MEDIOS DE COMUNICACIÓN  
Jefe Inmediato: Supervisor/a de RR.PP. 
Funciones principales:  
a. Elaborar y supervisar los planes de medios para los eventos realizados por la institución. 
b. Elaborar informes de la gestión comunicacional para cada uno de los eventos realizados por la 

institución, en coordinación con las otras áreas de la Dirección de Comunicación y Marketing. 
c. Creación, levantamiento y tabulación de encuestas. 
d. Realizar, supervisar e implementar mecanismos de evaluación para la gestión comunicacional.  
e. Supervisar, alimentar y actualizar permanentemente la base de datos de medios de 

comunicación, agendas culturales y boletines a suscriptores. 
f. Elaborar los boletines de prensa de cada uno de los eventos de la institución y supervisar la 

entrega de los mismos a los distintos medios de comunicación. 
g. Atención a medios de comunicación escrita, televisivos, radiales y digitales. 
h. Manejo del archivo de prensa de cada uno de los eventos de la institución. 
i. Realizar monitoreo de medios de comunicación con lo relacionado al ámbito cultural tanto de 

la FTNS como de la comunidad en general. 
j. Recopilar la información y creación de contenido para la realización de informes de gestión 

de la FTNS, así como para diferentes proyectos puntuales de la institución. 
k. Intervenir en la elaboración de Términos de Referencia y administración de los contratos 

inherentes a su área de desempeño y sea designados por el jefe inmediato. 
l. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 

IV. ASISTENTE DE COMUNICACIÓN  
Jefe Inmediato: Jefe/a de Medios de Comunicación.  
Funciones principales: 
a. Elaborar y dar seguimiento a los planes de medios para los eventos realizados en los escenarios 

y espacios de la institución. 
b. Coordinar con los artistas, managers y/o productores de los eventos la agenda de medios a 

manejar para la difusión de sus presentaciones. 
c. Alimentar y actualizar permanentemente la base de datos de medios de comunicación, agendas 

culturales y boletines a suscriptores. 
d. Realizar y enviar la información de los eventos culturales que realiza la institución a los medios 

de comunicación que publican agendas culturales. 
e. Realizar, coordinar y enviar boletines de prensa a la base de datos de medios de comunicación. 
f. Realizar e implementar mecanismos de evaluación para la gestión comunicacional. 
g. Levantamiento y tabulación de encuestas en sitio. 
h. Atención a medios de comunicación. 
i. Entregar, con acta entrega-recepción, a artistas y/o productores externos el material gráfico 

requerido para la difusión de los eventos en los teatros Variedades y México, así como de los 
eventos realizados por el Centro Cultural Mamacuchara. 

j. Coordinar con los departamentos de Producción del Teatro Nacional Sucre, Teatro 
Variedades, Teatro México y Centro Cultural Mama Cuchara la entrega oportuna de 
información para la elaboración de los textos que servirán para la creación de las distintas 
piezas de comunicación. 

k. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
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3.3.2 ÁREA DE DISEÑO 

I. SUPERVISOR/A DE DISEÑO  
Jefe Inmediato: Director/a de Comunicación y Marketing.   
Funciones principales:  
a. Establecer cronogramas de trabajo para cada uno de los diseñadores del área, orientados al 

cumplimiento en la entrega del material publicitario para eventos así como de material de 
carácter institucional. 

b. Planificar, coordinar y supervisar el correcto desempeño de las tareas encomendadas al 
personal dependiente del área. 

c. Definir la línea gráfica de cada uno de los eventos, festivales y proyectos de la FTNS. 
d. Verificar antes y después de impresión y difusión, que todas las piezas gráficas cumplan con 

los parámetros de calidad establecidos en el Manual de Identidad Visual de la FTNS, así como 
las políticas de marca establecidas por la Secretaría de Comunicación del MDMQ. 

e. Intervenir en la elaboración de Términos de Referencia y administración de los contratos 
inherentes a su área de desempeño y que sea designado. 

f. Realizar evaluaciones periódicas de los colaboradores del área. 
g. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 

3.3.2.1 UNIDAD DE DISEÑO GRAFICO 

I. DISEÑADOR/A GRÁFICO 
Jefe Inmediato: Supervisor/a de Diseño. 
Funciones principales: 
a. Implementar el proceso de diseño: investigación, conceptualización, maquetación, 

diagramación, aplicación e implementación de gráfica para las piezas gráficas de los eventos 
y proyectos de la Fundación Teatro Nacional Sucre. 

b. Revisar la calidad óptima de los materiales de contenido: fotográficos, logotipos e 
ilustraciones, para ser utilizados en las piezas gráficas. 

c. Enviar y hacer seguimiento de las aprobaciones de diseño por parte de las personas encargadas 
de autorizar los mismos. 

d. Realizar el seguimiento del material gráfico enviado a proveedores, con el fin de controlar su 
correcta impresión y entrega. 

e. Mantener un archivo digital de los materiales producidos por el área. 
f. Brindar soporte a las distintas áreas de la Dirección de Comunicación y Marketing en cuanto 

a proveer elementos gráficos que se requieran para la elaboración de piezas comunicacionales. 
g. El diseñador encargado del archivo histórico de impresos debe mantener actualizado y a buen 

recaudo el archivo de los materiales impresos realizados por el área de Diseño. 
h. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 
 

3.3.2.2. UNIDAD DE FOTOGRAFÍA 

I. JEFE/A DE FOTÓGRAFÍA 
Jefe Inmediato: Supervisor/a de Diseño. 
 Funciones principales:  
a. Coordinar y ejecutar las actividades del área en cuanto a la cobertura y registro fotográfico de 

los eventos realizados en los espacios y escenarios de la FTNS, así como en locaciones 
externas para festivales o proyectos que produzca la institución. 
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b. Mantener, alimentar y supervisar la correcta documentación y archivo de las fotografías en el 
archivo histórico digital que se mantiene para el efecto. 

c. Implementar la metodología adecuada para el archivo fotográfico histórico de la FTNS que 
sea apropiada tanto a nivel nacional como internacional, y que permita contar con fotografías 
en alta resolución. 

d. Elaborar el Manual de Políticas para Fotógrafos Invitados a los eventos de la FTNS. 
e. Supervisar que la edición y documentación de todo el material fotográfico de la institución se 

realice acorde a los parámetros y políticas establecidas previamente, y que el archivo que se 
comparte con otras áreas, esté actualizado. 

f. Atender las solicitudes de fotografía de artistas que se presentan en los escenarios 
administrados por la FTNS. 

g. Seleccionar y proveer de material fotográfico para la elaboración de piezas de comunicación 
impresas, audiovisuales y digitales. 

h. Coordinar la actualización anual del archivo fotográfico de las agrupaciones del Centro 
Cultural Mama Cuchara. 

i. Supervisar y precautelar el buen manejo del equipo fotográfico de la FTNS. 
j. Realizar la evaluación permanente de su equipo de colaboradores. 
k. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 

II. FOTOGRAFÁFO/A 
Jefe Inmediato: Jefe/a de Fotografía. 
Funciones principales:  
a. Realizar la cobertura fotográfica de los eventos realizados en los espacios y escenarios de la 

FTNS, así como en locaciones externas para festivales o proyectos que produzca la institución. 
b. Realizar la edición y documentación de todo el material fotográfico bajo las directrices 

establecidas por el Jefe de Fotografía. 
c. Atender solicitudes de fotografía de artistas que se presentan en los escenarios administrados 

por la FTNS. 
d. Entregar material fotográfico a los medios de comunicación previa autorización de la 

Dirección de Comunicación y Marketing.  
e. Dar un buen manejo y cuidado al equipo fotográfico de la FTNS. 
f. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 

3.3.3 ÁREA DE AUDIOVISUALES 

I. SUPERVISOR DE AUDIOVISUALES 
Jefe Inmediato: Director/a de Comunicación y Marketing. 
Funciones principales:  
a. Coordinar y supervisar la grabación, digitalización, producción, correcciones y finalización de 

los productos audiovisuales de la Fundación Teatro Nacional Sucre. 
b. Supervisar y coordinar el correcto manejo del archivo audiovisual de la Fundación Teatro 

Nacional Sucre. 
c. Realizar los guiones para productos audiovisuales. 
d. Establecer cronogramas de trabajo para cada persona integrante del área, orientados al 

cumplimiento de la entrega del material audiovisual para eventos y así como los productos de 
carácter institucional. 

e. Verificar, antes y después de difusión, que todas las piezas audiovisuales cumplan con los 
parámetros de calidad establecidos en el Manual de Identidad Visual de la FTNS, así como las 
políticas de marca establecidas por la Secretaría de Comunicación del MDMQ. 
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h. Intervenir en la elaboración de Términos de Referencia y administración de los contratos 
inherentes a su área de desempeño y sea designado por la autoridad competente. 

i. Controlar el buen uso y manejo del equipo técnico asignado a su área. 
f. Realizar evaluaciones periódicas de los colaboradores del área. 
g. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 

II. REALIZADOR AUDIOVISUAL  
Jefe Inmediato: Supervisor/a de Audiovisuales 
Funciones principales:  
a. Grabar y realizar la cobertura de todos los eventos realizados por la FTNS, ya sean en los 

escenarios y espacios que administra la institución o en locaciones externas. 
b. Descargar el material, archivo y edición de productos audiovisuales. 
c. Controlar la calidad de los productos audiovisuales antes de su difusión. 
d. Instalar el equipo de iluminación para las diferentes grabaciones que se realicen en el área. 
e. Participar permanente y activamente en las reuniones creativas del equipo de audiovisuales. 
f. Precautelar el buen uso y cuidado del equipo técnico asignado al área de Audiovisuales. 
g. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 

II. TÉCNICO AUDIOVISUALES 
 
Jefe Inmediato: Supervisor/a de Audiovisuales 
Funciones principales:  
a) Manejo, organización y mantenimiento del archivo histórico audiovisual de la FTNS, 

catalogado en archivo digital y guardado en el archivo físico designado para el efecto. 
b) Entrega de copias del material audiovisual solicitado al área, en coordinación con la Jefatura 

de Medios y Asistente de Comunicación. 
c) Coordinación y organización de logística de pre-producción para rodajes y coberturas, así 

como de insumos que se requiere en el área. 
d) Manejo de cámaras y registros multicámara. 
e) Asistencia en producción de campo así como en coberturas de grabación. 
f) Participación permanente y activa en reuniones creativas del equipo audiovisual. 
g) Precautelar el buen uso y cuidado del equipo técnico asignado al área de Audiovisuales. 
h) Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 

III. REALIZADOR POSTPRODUCTOR  
Jefe Inmediato: Supervisor/a de Audiovisuales 
Funciones principales:  
a. Realizar la animación en 2D y 3D en todos los productos audiovisuales realizados en área. 
b. Ejecutar la animación y composición de material gráfico para productos audiovisuales. 
c. Realizar la edición de productos audiovisuales. 
d. Ejecutar la corrección de color de los productos audiovisuales. 
e. Participar permanente y activamente en reuniones creativas del equipo audiovisual. 
f. Precautelar el buen uso y cuidado del equipo técnico asignado al área de Audiovisuales. 
g. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
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3.3.4 ÁREA DE CANALES DIGITALES  

I. ASISTENTE DE COMUNICACIÓN DIGITAL  
Jefe Inmediato: Director/a Comunicación y Marketing 
Funciones principales:  
a. Implementar las estrategias de comunicación digital, basado en el uso de la plataforma web, 

redes sociales y publicidad online.  
b. Crear y actualizar los contenidos (blogs, artículos, boletines y materiales) a ser difundidos 

en  los canales digitales.   
c. Crear, manejar e incrementar la presencia en los canales digitales de la institución. 
d. Monitorear la marca FTNS, en espacio virtuales e interpretar los datos obtenidos para 

alinearlos a la estrategia de comunicación y marketing digital.  
e. Investigar y levantar la información para la creación de contenidos narrativos a utilizarse en la difusión 

de los eventos realizados por la FTNS, incluyendo los eventos artísticos realizados por el Centro 
Cultural Mama Cuchara. 

f. Apoyar en la creación de contenido narrativo para la difusión de los eventos institucionales. 
 

II. COMMUNITY MANAGER 
Jefe Inmediato: Director/a de Comunicación y Marketing.  
Funciones principales:  
a. Implementar y dar seguimiento a las acciones de comunicación digital detalladas en el Plan 

Estratégico de Comunicación Cultural de la FTNS. 
b. Administrar y gestionar la presencia de la marca FTNS y las de sus escenarios y espacios, a 

través de los canales digitales de la institución: página web, redes sociales, blogs o cualquier 
otro canal de comunicación digital que se establezca como medio de difusión digital. 

c. Crear y visibilizar la identidad de marca en los espacios digitales de la institución. 
d. Gestionar la reputación online de la/s marcas de la FTNS. 
e. Gestionar apropiadamente las comunidades digitales de la FTNS en los distintos soportes 

comunicacionales online, alineada con la gestión de marca offline. 
f. Detectar y satisfacer las necesidades relacionadas con las demandas de los usuarios digitales.  
g. Conocer, aplicar y utilizar las herramientas y los programas de métricas online necesarios para 

gestionar y evaluar el desempeño de cada canal digital. 
h. Conocer y aplicar los lenguajes específicos de cada canal digital, alineados con la estrategia 

comunicacional integral de la FTNS, así como de los lineamientos de la Secretaría de 
Comunicación del MDMQ. 

i. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 

Art. 4 PROCESOS HABILITANTES DE APOYO 

4.1. DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 

I.  DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO 
Jefe Inmediato: Director/a Artístico Ejecutivo  
Funciones principales:  
a. Coordinar y supervisar la de gestión administrativa de la FTNS, a través de las unidades de: 

servicios institucionales (Mantenimiento y bienes, sistemas, transporte, servicios), compras 
públicas y talento humano.  

b. Administrar los contratos del área de su competencia, que disponga la Dirección Artística 
Ejecutiva. 
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c. Formular, proponer y evaluar las políticas administrativas de la FTNS. 
d. Proveer los recursos materiales, humanos e informáticos para el buen funcionamiento de la 

FTNS. 
e. Intervenir como ordenador de gasto en la cuantía que determinen las normas legales o en la 

que le delegue la máxima autoridad. 
f. Realizar el control y seguimiento del POA y de los proyectos de su dirección.  
g. Emitir directrices al personal que labora en la Dirección Administrativa para que se cumpla 

con las diferentes normas y reglamentos vigentes. 
h. Cumplir, y hacer cumplir las disposiciones y normas técnicas de control interno. 
i. Preparar informes administrativos para las entidades de control. 
j. Asesorar a la Dirección Artística Ejecutiva en los aspectos administrativos de la FTNS. 
k. Las demás que le asigne la Dirección Artística Ejecutiva en su área de competencia. 
 
 
II. ASISTENTE ADMINISTRATIVA 
 
Jefe Inmediato: Director/a Administrativo. 
Funciones principales: 
a. Realizar todas las funciones concernientes con el área de secretaria (recepción, redacción, 

despacho y archivo de documentación). 
b. Coordinar y hacer seguimiento de las actividades administrativas. 
c. Registrar y solicitar el pago de todos los servicios básicos de la FTNS. 
d. Llevar el control de salvoconductos correspondientes a los vehículos de la FTNS. 
e. Emitir salvoconductos para la Contraloría General del Estado. 
f. Elaborar las autorizaciones y requerimientos de viáticos para los conductores. 
g. Elaborar contratos  y convenios de facilidades de uso de las instalaciones del FTNS. 
h. Preparar información para los organismos de control (LOTAIP, Secretaría de Medio 

Ambiente, Gestión Documental y archivística) 
i. Colaborar en la elaboración de términos de referencia requeridos por la Dirección 

administrativa. 
j. Realizar de forma oportuna la revisión y matriculación de los vehículos de la FTNS.  
k. Apoyar al Área de Transporte en la elaboración de comunicaciones e informes. 
l. Preparar el presupuesto para el siguiente año en lo correspondiente a gastos de servicios 

básicos. 
m. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 

4.1.1. ÁREA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 

I. SUPERVISOR/A DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 
 
Jefe Inmediato: Director/a Administrativo. 
Funciones principales:  
a. Supervisar, atender y solucionar los requerimientos de las áreas de Sistemas, Bienes, 

Mantenimiento y Transporte.  
b. Dar seguimiento a los cronogramas de actividades, solicitudes y novedades en sus áreas de 

gestión. 
c. Administrar los contratos del área de su competencia, que disponga la Dirección Artística 

Ejecutiva. 
d. Elaborar y revisar términos de referencia en el área de su competencia. 
e. Atender a proveedores y contratistas para solventar requerimientos de éstos o de la FTNS. 
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f. Acompañar en la ejecución del PAC de cada una de las áreas de su competencia. 
g. Elaborar informes de gestión de cumplimiento de objetivos y actividades. 
h. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 

II. ANALISTA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 
 
Jefe Inmediato: Supervisor/a de Servicios Institucionales. 
Funciones principales:  
a. Administrar los contratos que se les delegue y disponga la Dirección Artística Ejecutiva. 
b. Elaborar y revisar términos de referencia en el área de su competencia. 
a. Atender a proveedores y contratistas para solventar requerimientos de éstos o de la FTNS. 
b. Elaborar informes de gestión de los contratos bajo su administración y que le solicite la 

Dirección Administrativa.  
c. Coordinar las actividades de la unidad de transporte.  
d. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 

III. SECRETARIA RECEPCIONISTA Y ARCHIVO   
Jefe Inmediato: Supervisor/a de Servicios Institucionales. 
Funciones principales:  
a. Atender al público que visita las instalaciones de la FTNS. 
b. Manejar la central telefónica. 
c. Administrar la caja chica del área administrativa 
d. Receptar, despachar y numerar los  documentos que la dirección así lo amerite.  
e. Custodiar el archivo general. 
f. Coordinar la logística para el envío de documentos internos y externos. 
g. Mantener actualizado el archivo físico y digital de la FTNS. 
h. Las que le asigne su jefe inmediato relativas a su área de competencia. 

IV. MENSAJERO 
 

Jefe Inmediato: Supervisor/a de Servicios Institucionales. 
Funciones principales:  
a. Despachar la mensajería externa. 
b. Realizar la distribución de material gráfico para la publicidad de los eventos. 
c. Realizar trámites administración en diferentes Instituciones (IESS, MRL, Bancos, etc.) 
d. Las que le asigne su jefe inmediato relativas a su área de competencia. 

V.  AUXILIAR DE SERVICIOS VARIOS 
Jefe Inmediato: Supervisor/a de Servicios Institucionales. 
Funciones principales:  
a. Atender requerimientos de cafetería de la Dirección Artística Ejecutiva y sus clientes 

externos. 
b. Realizar la limpieza de la bodega de insumos. 
c. Formular los requerimientos de suministros para el cumplimiento de sus tareas. 
d. Elaborar un archivo histórico de las publicaciones de medios de prensa a nivel nacional para 

la Dirección Artística Ejecutiva. 
e. Las que le asigne su jefe inmediato relativas a su área de competencia. 
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VI.  TÉCNICO DE SEGURIDAD FÍSICA 
Jefe Inmediato: Supervisor/a de Servicios Institucionales. 
Funciones principales:  
a. Dirigir y coordinar la mitigación de riesgos de seguridad física de la FTNS. 
b. Planificar y controlar el cumplimiento de las políticas de control de seguridad física de 

servidores y patrimonio de la FTNS. 
c. Realizar la evaluación constante del personal de guardianía. 
d. Precautelar la seguridad del público asistente a los eventos de la FTNS. 
e. Solicitar y coordinar procesos de auditoría a los contratos de seguridad física. 
f. Coordinar con los organismos de control la seguridad externa, durante la presentación de los 

eventos. 
g. Hacer seguimiento a las novedades de la bitácora de los guardias. 
h. Las que le asigne su jefe inmediato relativas a su área de competencia. 
 

4.1.1.1. UNIDAD DE BIENES Y MANTENIMIENTO 

I. JEFE/A DE BIENES Y MANTENIMIENTO 
Jefe Inmediato: Supervisor/a de Servicios Institucionales. 
Funciones principales:  
a. Planificar, ejecutar y dar seguimiento al inventario de bienes de la FTNS 
b. Controlar el movimiento de los bienes institucionales de acuerdo a la normativa vigente. 
c. Establecer el procedimiento de control para el registro de los bienes y sus custodios. 
d. Monitorear que los bienes institucionales se encuentren cubiertos por las pólizas de seguros. 
e. Las que determina la normativa para el manejo de bienes de acuerdo a la legislación aplicable 

a la FTNS. 
f. Coordinar las actividades de limpieza y mantenimiento de las instalaciones de la FTNS. 
g. Coordinar las actividades de apoyo para los eventos organizados por la FTNS. 
h. Supervisar la ejecución de actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de las 

instalaciones de la FTNS. 
i. Planificar, ejecutar y monitorear el cronograma de actividades de mantenimiento preventivo 

de los espacios que administra  la FTNS. 
j. Gestionar el mantenimiento: cisternas, cuarto de máquinas, caldero, sistema de bombas de 

sumergibles de succión, equipos de limpieza del área, fumigación de edificaciones y gas 
centralizado. 

k. Atender los requerimientos, inherentes a su cargo y lo que se delegue.  

II. TÉCNICO/A DE INVENTARIOS  
Jefe Inmediato: Jefe/a de Bienes y Mantenimiento. 
Funciones principales:  
a. Controlar el ingreso de los bienes adquiridos por la FTNS. 
b. Registrar y generar la documentación del ingreso de bienes. 
c. Preparar y colaborar en la entrega de los suministros a las diferentes áreas. 
d. Participar en la toma física inventarios. 
e. Realizar constataciones físicas periódicas para revisar el estado de los bienes. 
f. Atender los requerimientos, inherentes a su cargo y lo que se delegue y las que determina la 

normativa para el manejo de bienes de acuerdo a la legislación aplicable a la FTNS. 
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III.  TÉCNICO DE MANTENIMIENTO ELECTRÓNICO 
Jefe Inmediato: Jefe/a de Bienes y Mantenimiento 
Funciones principales:  
a. Planificar, ejecutar y monitorear el plan de mantenimiento de los sistemas electrónicos.                                                       
b. Gestionar el correcto funcionamiento y mantenimiento preventivo de sistemas electrónicos de 

control de accesos, video vigilancia, detección de incendios. 
c. Asesorar en la adquisición e implementación de soluciones, en su área de competencia. 
d. Gestionar y administrar los procesos de Contratación Pública del área de su competencia y los 

que disponga la máxima autoridad.  
e. Mantener actualizado los permisos de funcionamiento de los diferentes espacios administrados 

por la FTNS.  
f. Las que le asigne su jefe inmediato relativas a su área de competencia. 
 

IV. AUXILIAR DE MANTENIMIENTO 
Jefe Inmediato: Jefe/a de Bienes y Mantenimiento. 
Funciones principales:  
a. Ejecutar actividades de limpieza de las instalaciones (interior, exterior, cubiertas y sub suelos) 

de los espacios administrados por la  FTNS.  
b. Realizar  actividades de mantenimiento de acuerdo a planificación y requerimientos del área.  
c. Ejecutar la planificación que el área de Producción establezca, preparando los espacios para 

los eventos organizados por la FTNS. 
d. Apoyar en las actividades inherentes a la organización de los eventos  cuando así se requieran 

las direcciones Técnicas y Producción. 
e. Informar a su jefe inmediato de daños que se presenten en las edificaciones administradas por 

la FTNS. 
f. Las que le asigne su jefe inmediato relativas a su área de competencia. 
 

4.1.1.2. UNIDAD DE SISTEMAS 

I. JEFE/A DE TECNOLOGÍA DE LA INFORMACIÓN 
Jefe Inmediato: Supervisor de Servicios Institucionales. 
Funciones principales:  
a. Dirigir procesos de evaluación, cambios tecnológicos, automatización de procesos. 
b. Establecer los parámetros de seguridad informática y gestionar su cumplimiento en los 

funcionarios de la FTNS.   
g. Administrar la seguridad y roles de usuarios en los equipos y sistema de telefonía.  
h. Coordinar la atención, resolución de problemas y requerimientos de los sistemas informáticos.  
i. Realizar soporte técnico al sistema financiero institucional. 
j. Asesorar en la adquisición e implementación de soluciones tecnológicas. 
k. Elaborar y mantener actualizado el inventario de los equipos informáticos.  
l. Gestionar y administrar los procesos de Contratación Pública del área de su competencia y los 

que disponga la máxima autoridad.  
m. Las que le asigne su jefe inmediato relativas a su área de competencia. 
 

II. ASISTENTE DE INFRAESTRUCTURA Y SOPORTE 
Jefe Inmediato: Jefe/a de Sistemas. 
Funciones principales:  
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a. Proporcionar a los funcionarios los equipos informáticos necesarios (claves, accesos, 
programas etc.) para el correcto desempeño de sus funciones.  

b. Brindar asistencia técnica a los usuarios de la FTNS.  
c. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informáticos. 
d. Administrar, configurar y monitorear la seguridad perimetral y sistemas de protección interna, 

servidores y equipos de almacenamiento, redes, enlaces y equipos de comunicación, y 
seguridad de la información. 

e. Efectuar copias de respaldo de los datos críticos de la institución. 
f. Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.  
 
 

4.1.1.3. UNIDAD DE TRANSPORTE 

I. CONDUCTOR/A PLANIFICADOR  
Jefe Inmediato: Supervisor/a de Servicios Instituciones/ Analista de Servicios Instituciones 
Funciones principales:  
a. Coordinar los requerimientos de  movilización solicitados por las distintas áreas de la FTNS. 
b. Movilizar al personal de la FTNS, artistas nacionales e internacionales, escenografía, utilería 

y equipos. 
c. Cumplir las normas de tránsito y las disposiciones de la Agencia Nacional de Tránsito. 
d. Velar por la seguridad física e integridad personal de los pasajeros así como de los vehículos 

y bienes de la FTNS. 
e. Mantener actualizado la bitácora de los vehículos. 
f. Elaborar un cronograma de mantenimiento de los vehículos. 
g. Elaborar los salvoconductos diarios. 
h. Chequear diariamente del vehículo, nivel de líquidos, llantas, batería, previo a iniciar su  

trabajo. 
i. Emitir los formularios para permisos de los conductores. 
j. Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.  

II. CONDUCTOR 
Jefe Inmediato: Supervisor/a Servicios Institucionales-Conductor Coordinador  
Funciones principales:  
a. Movilizar al personal de la FTNS, artistas nacionales e internacionales, escenografía, utilería 

y equipos. 
b. Cumplir las normas de tránsito y las disposiciones de la Agencia Nacional de Tránsito. 
c. Velar por la seguridad física e integridad personal de los pasajeros así como de los vehículos 

y bienes de la FTNS. 
d. Mantener actualizado la bitácora de cada vehículo. 
e. Chequeo diario del vehículo, nivel de líquidos, llantas, batería, previo a iniciar su  trabajo. 
f. Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.  
 

4.1.2. ÁREA DE COMPRAS PÚBLICAS  

I.  SUPERVISOR DE COMPRAS PÚBLICAS 
Jefe Inmediato: Director/a Administrativo. 
Funciones principales:  
a. Dirigir, coordinar y/o ejecutar los procesos de contratación y adquisiciones conforme a las 

disposiciones de la LOSNCP y su Reglamento General, así como de las disposiciones internas. 
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b. Monitorear la ejecución del Plan Anual de Contrataciones de la institución de acuerdo a la 
normativa nacional e interna vigente. 

c. Revisar pliegos y documentación precontractual inherente a los procesos de Compras Públicas. 
d. Realizar el seguimiento, monitoreo de procesos publicados en el portal de compras públicas y 

velar por el cumplimiento del calendario de contrataciones. 
e. Participar como Secretario en comisiones técnicas y de revisión. 
f. Acreditar la constancia en el Plan Anual de Contrataciones (PAC), previo el inicio del proceso 

de contratación. 
g. Apoyar en la elaboración de Términos de Referencia a las áreas requirentes, y su revisión 

previa. 
h. Atender consultas técnicas de Compras Públicas de las diferentes áreas de la Fundación Teatro 

Nacional Sucre. 
i. Supervisar y coordinar las actividades del personal del área de Compras Públicas.  
j. Mantener una base de datos actualizada de los procesos de contratación. En digital y físico. 
k. Revisar periódicamente la LOSNCP, su Reglamento General y disposiciones promulgadas por 

el SERCOP. 
l. Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.  
 

II. ANALISTA DE COMPRAS PÚBLICAS 1 
Jefe Inmediato: Supervisor/a de Compras Públicas. 
Funciones principales:  
a. Coordinar y/o ejecutar los procesos de contratación y adquisiciones conforme a las 

disposiciones de la LOSNCP y su Reglamento General, así como de las disposiciones internas. 
b. Elaborar y revisar pliegos y documentación precontractual inherente a los procesos de compras 

públicas, que se le asignen. 
c. Realizar el seguimiento y monitoreo de procesos de compras públicas que se le asignen. 
d. Realizar todas las actividades que tienen que ver con el portal www.compraspublicas.gob.ec 

para la realización de adquisiciones o arrendamiento de bienes, ejecución de obras y prestación 
de servicios,  según el procedimiento establecido en el Sistema Nacional de Contratación 
Pública en los procesos que le asignen.   

e. Publicar en el portal www.compraspublicas.gob.ec el Plan Anual de Compras Públicas PAC 
y sus reformas. 

f. Acreditar la constancia en el Plan Anual de Contrataciones (PAC), previo el inicio del proceso 
de contratación y actualizar la plantilla del Plan Anual de Contrataciones (PAC). 

g. Atender consultas técnicas de compras públicas de las diferentes áreas de la Fundación Teatro 
Nacional Sucre. 

h. Revisar la elaboración de términos de referencia, proformas o cotizaciones y cuadros 
comparativos a las áreas requirentes. 

i. Consolidar el plan anual de contratación (PAC) remitido por las diferentes Direcciones, 
reformas y supervisar su publicación en el portal de compras públicas. 

j. Verificar que los expedientes precontractuales contengan toda la información relevante y 
realizar la digitalización de los mismos. 

k. Revisar periódicamente la LOSNCP, su Reglamento General y disposiciones promulgadas por 
el SERCOP. 

l. Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.  
 

II. ANALISTA DE COMPRAS PÚBLICAS  
Jefe Inmediato: Jefe de Compras Públicas. 
Funciones principales:  

http://www.compraspublicas.gob.ec/
http://www.compraspublicas.gob.ec/
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a. Ejecutar los procesos de contratación y adquisiciones conforme a las disposiciones de la 
LOSNCP y su Reglamento General, así como de las disposiciones internas. 

b. Elaborar pliegos y documentación precontractual inherente a los procesos de compras públicas 
que se le asignen. 

c. Realizar las actividades inherentes con el portal www.compraspublicas.gob.ec para 
adquisición o arrendamiento de bienes, ejecución de obras y prestación de servicios, según el 
procedimiento establecido en el Sistema Nacional de Contratación Pública en los procesos que 
le asignen.  

d. Apoyar en la elaboración de Términos de Referencia a las áreas requirentes. 
e. Preparar los expedientes precontractuales a fin de que contengan toda la información relevante 

y la digitalización de los mismos. 
f. Apoyar en la revisión de proformas o cotizaciones y en la elaboración de cuadros 

comparativos. 
g. Revisar periódicamente la LOSNCP, su Reglamento General y disposiciones promulgadas por 

el SERCOP. 
h. Recepción y revisión del requerimiento para inicio del proceso de contratación y 

documentación adjunta. 
a. Publicar en el portal www.compraspublicas.gob.ec dentro de cada mes las compras de ínfima 

cuantía. 
b. Apoyar en la revisión de proformas o cotizaciones y en la elaboración de cuadros 

comparativos. 
c. Preparar los expedientes precontractuales a fin de que contengan toda la información relevante 

y la digitalización de los mismos. 
d. Actualizar la base de datos de los procesos de contratación.  
e. Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.  
 

4.1.3. ÁREA DE TALENTO HUMANO  

I.  JEFE DE TALENTO HUMANO 
Jefe Inmediato: Director/a Administrativo. 
Funciones principales:  
a. Realizar los procesos relacionados con la gestión del talento humano y específicamente: 

Reclutamiento y Selección, Administración del Talento Humano, Capacitación, Inducción, 
Nómina y control disciplinario del personal de la FTNS.  

b. Supervisar el cumplimiento de la normativa legal correspondiente a la administración de 
talento humano. 

c. Notificar a sus superiores jerárquicos de las acciones a implementar para la mejora continua 
en la administración del personal. 

d. Mantener actualizado el Manual de Funciones y Manual de Clasificación de Puestos.  
e. Elaborar el presupuesto anual para el área de Talento Humano y supervisar su ejecución. 
f. Elaborar los proyectos de documentos legales inherentes a la administración de talento 

humano, tales como: proyectos de contrato y acciones de personal. 
g. Control y supervisión de la asistencia los colaboradores del CCMM.  
h. Validar la nómina. 
i. Elaborar y reportar el cálculo de sobre sueldos e impuesto a la renta.  
j. Elaborar contratos de servicios profesionales y acciones de personal. 
k. Gestionar el bienestar social de los colaboradores de la FTNS.  
l. Las demás que le asigne su jefe inmediato dentro de su área de competencia. 
 

http://www.compraspublicas.gob.ec/
http://www.compraspublicas.gob.ec/
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II. ASISTENTE DE TALENTO HUMANO  
Jefe Inmediato: Supervisor/a de Talento Humano.  
Funciones principales:  
a. Mantener actualizado los expedientes de personal de la FTNS. 
b. Elaborar documentos precontractuales. 
c. Gestionar el ingreso del personal nuevo que comprende: requisición de personal, solicitud 

de certificación presupuestaria, aviso de entrada, ingreso a nómina, toma de huella para reloj 
biométrico y otros trámites pertinente. 

d. Procesar la desvinculación de los colaboradores que comprende la elaboración de: actas de 
finiquito, liquidaciones y aviso de salida.  

e. Receptar y procesar las novedades al Ministerio de Relaciones Laborales y Seguro Social. 
f. Elaborar la nómina y fondos de reserva.  
g. Procesar solicitudes de pago requeridos por la jefatura. 
h. Coordinar los apoyos para eventos de la FTNS. 
i. Realizar mensualmente las panillas de LOTAIP. 
j. Revisar y realizar reporte del  reloj biométrico para informar de novedades del personal. 
k. Atender los diferentes requerimientos (certificados de trabajo, entrega de roles etc.) del 

personal de la FTNS. 
l. Las demás que le asigne su jefe inmediato dentro de su área de competencia. 

III. TÉCNICO/A DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 
Jefe Inmediato: Jefe de Talento Humano 
Funciones principales:   
a. Elaborar las políticas, planes, programas, procedimientos e instructivos de salud ocupacional 

a ser aplicadas en la FTNS 
b. Consolidar los informes de las estadísticas de morbimortalidad. 
c. Elaborar los lineamientos de la investigación de enfermedades laborales; y de la 

implementación de medidas preventivas y correctivas, 
d. Consolidar y elaborar las estadísticas de ausentismo laboral, por motivo de enfermedad 

común, profesional, accidentes comunes y laborales y supervisar la ejecución del plan de 
control en coordinación con el supervisor de salud y el personal de Salud 

e. Informar sobre el cumplimiento de la ejecución de los planes de vigilancia de los 
colaboradores en estado de vulnerabilidad y con enfermedades catastróficas. 

f. Las demás que le asigne su jefe inmediato dentro de su área de competencia. 
 

4.2 DIRECCIÓN FINANCIERA 

I.  DIRECTOR FINANCIERO 
Jefe Inmediato: Director/a Artístico Ejecutivo. 
Funciones principales:  
a. Realizar de manera eficiente, eficaz y oportuna las acciones de planificación, coordinación, 

registro y control de la ejecución presupuestaria, de la Fundación Teatro Nacional Sucre. 
b. Controlar el correcto registro de ingreso y egresos, así como las tareas de las aéreas bajo su 

cargo. 
c. Dirigir y controlar los procesos en presupuesto contabilidad y tesorería. 
d. Asegurar la correcta y oportuna utilización de los recursos financieros. 
e. Asesorar en materia financiera a los funcionarios y autoridades de la FTNS, con fin de 

precautelar los recursos asignados. 
f. Establecer el calendario de pagos y asegurar su funcionamiento para atender oportunamente 

estas obligaciones. 
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g.  Administrar y controlar la correcta ejecución del presupuesto y en caso de ser necesario, 
proponer las reformas oportunas. 

h. Establecer procedimientos de control interno previo y concurrente dentro de los procesos 
financieros. 

i. Presentar informes confiables y oportunos sobre los estados financieros a la Dirección 
Artística Ejecutiva. 

j. Elaborar directrices para proforma presupuestaria.  
k. Realizar análisis financieros. 
l. Efectuar análisis presupuestario cuatrimestral. 
m. Realizar y controlar las modificaciones presupuestarias y flujos de caja. 
n. Autorizar pago de bienes y servicios. 
 

II. ASISTENTE DIRECCIÓN FINANCIERA 
Jefe Inmediato: Director/a Financiero. 
Funciones principales:  
a. Asistir en todos los requerimientos del departamento financiero. 
b. Receptar y despachar la documentación que ingrese al departamento financiero. 
c. Distribuir y controlar el flujo de la información. 
d. Custodiar bajo su responsabilidad el archivo de la Dirección Financiera. 
e. Mantener actualizado el archivo físico y digital de la Dirección Financiera. 
f. Las demás que le asigne su jefe inmediato dentro del área de su competencia. 

III. ASISTENTE TECNICO FINANCIERO 
Jefe Inmediato: Director/a Financiero. 
Funciones principales: 
a. Apoyar en proceso del control previo de pagos que ingresen al área de contabilidad. 
b. Dar soporte en el archivo financiero.  
c. Asistir en las boleterías de los espacios de la FTNS. 
d. Realizar control previo a eventos coproducciones. 
e. Colaborar en la revisión de cuentas.  
f. Soporte para todas las áreas de la Dirección Financiera.  
g. Las demás que le asigne su jefe inmediato dentro del área de su competencia. 
 

4.2.1. ÁREA DE CONTABILIDAD  

I. JEFE DE CONTABILIDAD/ CONTADOR/A GENERAL 
Jefe Inmediato: Director Financiero. 
Funciones principales:  
a. Elaborar estados financieros: Balance de Comprobación, Estado de Situación Financiera, 

Estado de Resultados, etc. 
b. Realizar diarios de ajustes de las cuentas contables. 
c. Elaborar reportes de las cuentas contables e informar sobre sus movimientos. 
d. Conciliar mensualmente las cuentas del personal con Talento Humano. 
e. Elaborar declaraciones mensuales de impuestos y Anexo Transaccional Simplificado. 
f. Elaborar declaraciones anuales de impuesto a la renta, Anexo de partícipes, socios, accionistas, 

Anexo en relación de dependencias, etc. 
g. Realizar depreciaciones de activos fijos. 
h. Realizar arqueos de cajas chicas y boletería. 
i. Realizar control interno de los procesos contables. 
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j. Analizar cuentas de activos fijos. 
k. Las demás que le asigne su jefe inmediato dentro del área de su competencia. 

II. ANALISTA CONTABLE  
Jefe Inmediato: Contador/a General.  
Funciones principales:  
a. Registrar la información contable. 
b. Verificar la legalidad y vigencia de la documentación anexa. 
c. Emitir comprobantes de retención. 
d. Emitir y contabilizar facturas. 
e. Generar archivos y reportes de cuentas contables. 
f. Elaborar conciliaciones bancarias. 
g. Realizar la liquidación de eventos coproducciones. 
h. Realizar la conciliación de activos fijos y existencias. 
i. Ejecutar bajo su responsabilidad el control previo de pagos que ingresen al área de 

contabilidad. 
j. Verificar la documentación para pago de los distintos procesos de compras. 
k. Presentar informes de trámites en proceso. 
l. Apoyar en los requerimientos del área contable. 
m. Las demás que le asigne su jefe inmediato dentro del área de su competencia. 

4.2.2. ÁREA DE PRESUPUESTO 

I. JEFE DE PRESUPUESTO 
Jefe Inmediato: Director/a Financiero. 
Funciones principales:  
a. Emitir disponibilidades presupuestarias. 
b. Emitir compromisos de pago. 
c. Presentar informes disponibilidades presupuestarias no utilizadas. 
d. Realizar Control y seguimiento al Plan Operativo Anual vs. Presupuesto. 
e. Presentar informes de ejecución presupuestaria por fuente de financiamiento. 
f. Elaborar reformas presupuestarias. 
g. Realizar informes cuatrimestrales de ejecución presupuestaria. 
h. Elaborar Resumen de gastos mensuales por fuente de financiamiento. 
i. Las demás que le asigne su jefe inmediato dentro del área de su competencia. 
 

4.2.3. ÁREA DE TESORERÍA 

I. JEFE DE TESORERÍA/ TESORERO 
Jefe Inmediato: Director/a Financiero 
Funciones principales:  
a. Ejecución de ingresos tanto de recursos municipales como de autogestión. 
b. Recaudar los ingresos que tiene la fundación. 
c. Llevar el control y archivo de todos los comprobantes de ingreso. 
d. Gestionar los cobros de acuerdo a las facturas emitidas en el área contable e informar a la 

Dirección Financiera el status de cada cuenta. 
e. Procesar pagos a personal y proveedores a través de transferencias o cheques. 
f. Control y custodio de garantías. 
g. Coordinar actividades de recaudación con la boletería. 
h. Realizar giros al exterior y trámites bancarios. 
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i. Mantener actualizado el reporte de cuentas por cobrar y cuentas por pagar. 
j. Analizar la  antigüedad de cuentas por cobrar y cuentas por pagar. 
k. Registrar y controlar de anticipos. 
l. Supervisión de las ventas de la FTNS en coordinación con boletería. 
m. Las demás que le asigne su jefe inmediato dentro del área de su competencia. 

II. BOLETERO  
Jefe Inmediato: Tesorero/a 
Funciones principales:  
a. Vender los boletos en los puntos de venta de la FTNS. 
b. Brindar información al público sobre los diferentes eventos de la Fundación. 
c. Ingresar información en el sistema y verificar localidades. 
d. Realizar el depósito de las ventas diarias de boletos y su respectivo cierre de caja. 
e. Ejecutar el reporte de ventas de boletería. 
f. Realizar las reservaciones de los eventos. 
g. Elaborar la liquidación de taquillas y enviar a tesorería y contabilidad. 
h. Las demás que le asigne su jefe inmediato dentro del área de su competencia. 

 

Art. 5.- PROCESOS AGREGADORES DE VALOR  

5.1. DIRECCIÓN DE PRODUCCIÓN 

I.  DIRECTOR DE PRODUCCIÓN 
Jefe Inmediato: Director/a Artístico Ejecutivo. 
Funciones principales:  
a. Ejecutar los proyectos aprobados por el Comité Interno de Programación que lo encabeza la 

Dirección Artística Ejecutiva 
b. Dirigir la producción los eventos programados para el TNS y supervisar las producciones 

ejecutadas en los otros espacios administrados en la FTNS. 
c. Intervenir como miembro del Comité Interno de Programación. 
d. Revisar y administrar el macro calendario de programación quincenal, mensual y anual. 
e. Administrar y supervisar el presupuesto asignado a su dirección. 
f. Realizar acercamientos y negociaciones con artistas y representantes nacionales e 

internacionales. 
g. Intervenir en los procesos de contratación pública de acuerdo a los requerimientos 

institucionales. 
h. Asignar, dar seguimiento y controlar las tareas del personal de su dirección. 
i. Coordinar las disposiciones de la Dirección Artística Ejecutiva con las demás direcciones y 

dependencias. 
j. En coordinación con la Direcciones Jurídica y Administrativa, velar por la legalidad de las 

producciones y coproducciones que realiza la FTNS. 

 

II. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCIÓN DE PRODUCCIÓN 
Jefe Inmediato: Director de Producción. 
Funciones principales: 
a. Recopilar y organizar del archivo documental de la Dirección de Producción. 
b. Dar seguimiento de la agenda oficial de la Dirección de Producción. 
c. Atender e informar acerca del alquiler de los espacios administrados por la FTNS. 
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d. Receptar y organizar las propuestas artísticas. 
e. Dar seguimiento y reportar acerca de la programación mensual del Teatro Nacional Sucre. 
f. Dar seguimiento y reportar los pagos a la Sociedad de Autores y Compositores del Ecuador 

(SAYCE) por eventos producidos en los espacios de la FTNS. 
g. Monitorear y reportar acerca de los asistentes y boletería de la programación mensual del 

Teatro Nacional Sucre. 
h. Seguimiento y cierre de los procesos de contratación pública y de pago de los artistas y 

servicios requeridos por la Dirección de Producción. 
i. Elaborar informes, actas, fichas logística, reportes, solicitudes de pago y validación de datos 

para los contratos hospedajes (cortas y largas estadías) y pasaje aéreos). 
j. Las demás que le asigne su jefe inmediato dentro del área de su competencia. 
 

 

5.1.1. ÁREA DE PRODUCCIÓN DEL TEATRO NACIONAL SUCRE 

I. COORDINACIÓN  DE PRODUCCIÓN DEL TEATRO NACIONAL SUCRE 
Jefe Inmediato: Director/a de Producción. 
Funciones principales:  
a. Evaluar proyectos y calendario de actividades anuales para ser expuestos a la Dirección de 

Producción. 
b. Participar como miembro del Comité Interno de Programación. 
c. Investigar y monitorear constantemente propuestas artísticas nacionales e internacionales y 

movimientos culturales, espacios artísticos, situación política y social del contexto cultural 
nacional e internacional y socializarlas con la Dirección de Producción.  

d. Estructurar el plan de trabajo para la producción de acuerdo a la programación. 
e. Coordinar, producir y realizar todos los eventos conforme el calendario de programación del 

Teatro Nacional Sucre. 
f. Intervenir en los procesos de contratación pública de acuerdo a los requerimientos 

institucionales. 
g. Coordinar con todas las direcciones en función a los requerimientos de la ejecución y correcta 

producción y difusión de los eventos. 
h. Supervisar las actividades del personal de producción del Teatro Nacional Sucre. 
i. Las demás que le asigne su jefe inmediato dentro del área de su competencia. 
 

II. PRODUCTOR SENIOR 
Jefe Inmediato: Coordinador de Producción del Teatro Nacional Sucre. 
Funciones principales:  
a. Gestionar la contratación de artistas o la producción de eventos. 
b. Verificar y realizar seguimiento a requerimientos técnicos y logísticos de producción 

correspondientes a cada evento en coordinación con las direcciones pertinentes.  
c. Supervisar el cumplimiento de los eventos a su cargo. 
d. Desarrollar la logística para el correcto desenvolvimiento de un evento esto incluye no se 

limita a: reserva y compra de pasajes nacionales y/o internacionales, hospedaje, planificación 
del transporte interno según cronograma del artística en relación al evento, acompañar al 
artística en caso de ser necesario a: entrevistas, montajes, pruebas de sonido, ensayos y 
presentaciones. Informar y resolver situaciones de emergencia o fuerza mayor en coordinación 
con su dirección o direcciones pertinentes.  

e. Apoyar la buena ejecución del evento actuando en comunicación con el personal pertinente.  
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f. Recopilar toda la información técnica, comunicación y requerimientos del artista  y 
socializarla adecuadamente en las áreas respectivas.   

g. Investigar propuestas artísticas asignadas. 
h. Administrar, dar seguimiento y finalizar los  procesos de contratación pública de acuerdo a los 

requerimientos de la Dirección de Producción. 
i. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 

III. PRODUCTOR JUNIOR 
Jefe Inmediato: Coordinador de Producción del Teatro Nacional Sucre. 
Funciones principales:  
a. Ejecutar la producción de campo en eventos como: festivales, musicales, óperas y 

presentaciones en general.  
b. Garantizar los permisos de producción de los eventos.  
c. Intervenir, dar seguimiento y finalizar los  procesos de contratación pública de acuerdo a los 

requerimientos de la Dirección de Producción.  
d. Desarrollar la logística para el correcto desenvolvimiento de un evento esto incluye y no se 

limita a: reserva y compra de pasajes nacionales y/o internacionales, hospedaje, planificación 
del transporte interno según cronograma del artística en relación al evento, acompañar al 
artística en caso de ser necesario a: entrevistas, montajes, pruebas de sonido, ensayos y 
presentaciones. Informar y resolver situaciones de emergencia o fuerza mayor en 
coordinación con su dirección o direcciones pertinentes.  

e.  Apoyar en la producción y requerimientos del área.  
f. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 

IV. ASISTENTE DE PRODUCCIÓN 
Jefe Inmediato: Supervisor de Producción del Teatro Nacional Sucre  
Funciones principales:  
a. Atender al cliente que asiste a los eventos que se realizan en los espacios administrados por la 

FTNS. 
b. Realizar la entrega de correspondencia interna y externa. 
c. Contabilizar el número de boletos del público que ingresa a los diferentes eventos en el Teatro 

Nacional Sucre. 
d. Colaborar con los productores en la logística y la atención de requerimientos de los artistas. 
e. Monitoreo de medios de comunicación para la Dirección Producción.  
f. Apoyo en la organización y mantenimiento del archivo de la Dirección de Producción.  
g. Controlar el acceso a los diferentes eventos y coordinar las actividades del Foyer del TNS. 
h. Solicitar apoyo para el buen desarrollo de los espectáculos públicos del TNS a organismos 

competentes (Policía Nacional, Policía Metropolitana, Bomberos, Cruz Roja, etc.) 
i. Coordinar el apoyo con las diferentes direcciones de la FTNS. 
j. Realizar la coordinación y entrega de servicios de catering y refrigerios a los artistas invitados.  
k. Verificar y supervisar durante un evento que las instalaciones cumplan con requerimientos de 

limpieza y seguridad.  
l. Verificar que el aforo del teatro este en concordancia con lo establecido para venta de boletos.  
m. Brindar apoyo en la producción de campo de los eventos de la FTNS.  
n. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia 

V. AUXILIAR DE VESTUARIO  
Jefe Inmediato: Supervisor de Producción del Teatro Nacional Sucre 
Funciones principales:  
a. Conservar en condiciones adecuadas el vestuario. 
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b. Mantener actualizado el  inventario del vestuario existente y asignar a cada personaje. 
c. Armar y elaborar catálogos de las producciones propias de la FTNS. 
d. Supervisar  bajo su responsabilidad la entrada y salida de vestuario de la Fundación Teatro 

Nacional Sucre, mediante registros escritos. 
e. Apoyar como vestuarista en las producciones o eventos que lo requieran, mismas que incluye: 

planchar vestuarios, organizar percheros apoyo en cambios rápidos de vestuario, lustrar 
zapatos, organizar vestuario según necesidades de montaje. Enviar vestuario a lavandería, 
receptar vestuario y re organizar en camerinos o en bodega según necesidad. 

f. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 

5.1.2. ÁREA DE PRODUCCIÓN DE LOS TEATROS VARIEDADES Y MÉXICO 

I.  COORDINADOR/A DE PRODUCCIÓN TEATROS VARIEDADES Y MÉXICO 
Jefe Inmediato: Director/a de Producción. 
Funciones principales:  
a. Evaluar proyectos y calendario de actividades anuales para ser expuestos a la Dirección de 

Producción. 
b. Es miembro del Comité Interno de Programación. 
c. Investigar y monitorear constantemente propuestas artísticas nacionales e internacionales y 

movimientos culturales, espacios artísticos, situación política y social del contexto cultural 
nacional e internacional y socializarlas con la Dirección de Producción.  

d. Estructurar el plan de trabajo para la producción de acuerdo a la programación. 
e. Coordinar, producir y realizar todos los eventos conforme el calendario de programación del 

Teatro Nacional Sucre. 
f. Intervenir en los procesos de contratación pública de acuerdo a los requerimientos 

institucionales. 
g. Coordinar con todas las direcciones en función a los requerimientos de la ejecución y correcta 

producción y difusión de los eventos. 
h. Supervisar las actividades del personal de producción de los teatros Variedad y México.  
i. Las demás que le asigne la Dirección de Producción dentro del área de su competencia. 
 

II. PRODUCTOR SENIOR 
Jefe Inmediato: Coordinador de Producción de los Teatros Variedades y México 
Funciones principales:  
j. Gestionar la contratación de artistas o la producción de eventos. 
k. Verificar y realizar seguimiento a requerimientos técnicos y logísticos de producción 

correspondientes a cada evento en coordinación con las direcciones pertinentes.  
l. Supervisar el cumplimiento de los eventos a su cargo. 
m. Desarrollar la logística para el correcto desenvolvimiento de un evento esto incluye no se 

limita a: reserva y compra de pasajes nacionales y/o internacionales, hospedaje, planificación 
del transporte interno según cronograma del artística en relación al evento, acompañar al 
artística en caso de ser necesario a: entrevistas, montajes, pruebas de sonido, ensayos y 
presentaciones. Informar y resolver situaciones de emergencia o fuerza mayor en coordinación 
con su dirección o direcciones pertinentes.  

n. Apoyar la buena ejecución del evento actuando en comunicación con el personal pertinente.  
o. Recopilar toda la información técnica, comunicación y requerimientos del artista  y 

socializarla adecuadamente en las áreas respectivas.   
p. Investigar propuestas artísticas asignadas. 
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q. Administrar, dar seguimiento y finalizar los  procesos de contratación pública de acuerdo a los 
requerimientos de la Dirección de Producción. 

r. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 

III. PRODUCTOR JUNIOR 
Jefe Inmediato: Coordinador de Producción de los Teatros Variedades y México 
Funciones principales:  
g. Ejecutar la producción de campo en eventos como: festivales, musicales, óperas y 

presentaciones en general.  
h. Garantizar los permisos de producción de los eventos.  
i. Intervenir, dar seguimiento y finalizar los  procesos de contratación pública de acuerdo a los 

requerimientos de la Dirección de Producción.  
j. Desarrollar la logística para el correcto desenvolvimiento de un evento esto incluye y no se 

limita a: reserva y compra de pasajes nacionales y/o internacionales, hospedaje, planificación 
del transporte interno según cronograma del artística en relación al evento, acompañar al 
artística en caso de ser necesario a: entrevistas, montajes, pruebas de sonido, ensayos y 
presentaciones. Informar y resolver situaciones de emergencia o fuerza mayor en 
coordinación con su dirección o direcciones pertinentes.  

k.  Apoyar en la producción y requerimientos del área.  
l. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 

IV. ASISTENTE DE PRODUCCIÓN 
Jefe Inmediato: Coordinador de Producción de los Teatros Variedades y México  
Funciones principales:  
o. Atender al cliente que asiste a los eventos que se realizan en los espacios administrados por la 

FTNS. 
p. Realizar la entrega de correspondencia interna y externa. 
q. Contabilizar el número de boletos del público que ingresa a los diferentes eventos en el Teatro 

Nacional Sucre. 
r. Colaborar con los productores en la logística y la atención de requerimientos de los artistas. 
s. Monitoreo de medios de comunicación para la Dirección Producción.  
t. Apoyo en la organización y mantenimiento del archivo de la Dirección de Producción.  
u. Controlar el acceso a los diferentes eventos y coordinar las actividades del Foyer del TNS. 
v. Solicitar apoyo para el buen desarrollo de los espectáculos públicos del TNS a organismos 

competentes (Policía Nacional, Policía Metropolitana, Bomberos, Cruz Roja, etc.) 
w. Coordinar el apoyo con las diferentes direcciones de la FTNS. 
x. Realizar la coordinación y entrega de servicios de catering y refrigerios a los artistas invitados.  
y. Verificar y supervisar durante un evento que las instalaciones cumplan con requerimientos de 

limpieza y seguridad.  
z. Verificar que el aforo del teatro este en concordancia con lo establecido para venta de boletos.  
aa. Brindar apoyo en la producción de campo de los eventos de la FTNS.  
bb. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia 
 
 

5.1.3. ÁREA DE PRODUCCIÓN DEL CENTRO CULTURAL MAMA CUCHARA 

I.  COORDINADOR/A CENTRO CULTURAL MAMA CUCHARA 
Jefe Inmediato: Director/a de Producción. 
Funciones principales:  
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a. Evaluar proyectos y calendario de actividades anuales para ser expuestos a la Dirección de 
Producción. 

b. Es miembro del Comité Interno de Programación. 
c. Investigar y monitorear constantemente propuestas artísticas nacionales e internacionales y 

movimientos culturales, espacios artísticos, situación política y social del contexto cultural 
nacional e internacional y socializarlas con la Dirección de Producción.  

d. Estructurar el plan de trabajo para la producción de acuerdo a la programación. 
e. Coordinar, producir y realizar todos los eventos conforme el calendario de programación del 

Teatro Nacional Sucre. 
f. Intervenir en los procesos de contratación pública de acuerdo a los requerimientos 

institucionales. 
g. Coordinar con todas las direcciones en función a los requerimientos de la ejecución y correcta 

producción y difusión de los eventos. 
h. Supervisar las actividades del personal de producción del Centro Cultural Mama Cuchara.  
 

II. ASISTENTE ADMINISTRATIVO CCMM 
Jefe Inmediato: Coordinador/a de Producción Centro Cultural Mama Cuchara.  
Funciones principales:  
a. Atender al cliente interno y externo. 
b. Recibir y despachar documentación. 
c. Administrar el fondo de caja chica. 
d. Formular requerimientos de materiales de oficina y administrar su stock. 
e. Recopilar y organizar del archivo documental de la Dirección de Producción. 
f. Dar seguimiento de la agenda oficial de la Coordinación de CCMM. 
g. Dar seguimiento y reportar acerca de la programación mensual del CCMM. 
h. Monitorear y reportar acerca de los asistentes y boletería de la programación mensual del 

CCMM. 
i. Seguimiento y cierre de los procesos de contratación pública y de pago de los artistas y 

servicios requeridos por la Coordinación del CCMM. 
j. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 

III. PRODUCTOR SENIOR 
Jefe Inmediato: Coordinador/a de Producción Centro Cultural Mama Cuchara. 
Funciones principales:  
s. Gestionar la contratación de artistas o la producción de eventos. 
t. Verificar y realizar seguimiento a requerimientos técnicos y logísticos de producción 

correspondientes a cada evento en coordinación con las direcciones pertinentes.  
u. Supervisar el cumplimiento de los eventos a su cargo. 
v. Desarrollar la logística para el correcto desenvolvimiento de un evento esto incluye no se 

limita a: reserva y compra de pasajes nacionales y/o internacionales, hospedaje, planificación 
del transporte interno según cronograma del artística en relación al evento, acompañar al 
artística en caso de ser necesario a: entrevistas, montajes, pruebas de sonido, ensayos y 
presentaciones. Informar y resolver situaciones de emergencia o fuerza mayor en coordinación 
con su dirección o direcciones pertinentes.  

w. Apoyar la buena ejecución del evento actuando en comunicación con el personal pertinente.  
x. Recopilar toda la información técnica, comunicación y requerimientos del artista  y 

socializarla adecuadamente en las áreas respectivas.   
y. Investigar propuestas artísticas asignadas. 
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z. Administrar, dar seguimiento y finalizar los  procesos de contratación pública de acuerdo a los 
requerimientos de la Dirección de Producción. 

aa. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 

IV. PRODUCTOR JUNIOR 
Jefe Inmediato: Coordinador/a de Producción Centro Cultural Mama Cuchara. 
Funciones principales:  
m. Ejecutar la producción de campo en eventos como: festivales, musicales, óperas y 

presentaciones en general.  
n. Garantizar los permisos de producción de los eventos.  
o. Intervenir, dar seguimiento y finalizar los  procesos de contratación pública de acuerdo a los 

requerimientos de la Dirección de Producción.  
p. Desarrollar la logística para el correcto desenvolvimiento de un evento esto incluye y no se 

limita a: reserva y compra de pasajes nacionales y/o internacionales, hospedaje, planificación 
del transporte interno según cronograma del artística en relación al evento, acompañar al 
artística en caso de ser necesario a: entrevistas, montajes, pruebas de sonido, ensayos y 
presentaciones. Informar y resolver situaciones de emergencia o fuerza mayor en 
coordinación con su dirección o direcciones pertinentes.  

q.  Apoyar en la producción y requerimientos del área.  
r. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 

V.  UTILERO  
Jefe Inmediato: Coordinador/a de Producción Centro Cultural Mama Cuchara. 
Funciones principales:  
a. Realizar montaje y desmontaje de micrófonos, instrumentos y mobiliario en las instalaciones 

del CCMC y en eventos de las agrupaciones del CCMC. 
b. Manipular la utilería en los diferentes eventos. 
c. Brindar apoyo en piso para montaje y desmontaje. 
d. Manejar el inventario de bodega de utilería. 
e. Realizar o solicitar el mantenimiento permanente de utilería en bodega. 
f. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 

5.2. DIRECCIÓN TÉCNICA 

I.  DIRECTOR TÉCNICO 
Jefe Inmediato: Director/a Artístico Ejecutivo. 
Funciones principales: 
a. Coordinar y supervisar el desarrollo técnico (iluminación, sonido, video, tramoya, entre otros.) 

de eventos y espectáculos dentro y fuera de los espacios administrados por la FTNS. 
b. Planificar y dirigir la construcción, montaje, manipulación y desmontaje de escenografías y 

eventos. 
c. Interpretar los riders técnicos y elaborar contra riders. 
d. Planificar alquileres y compras  de equipos, accesorios, partes, piezas y suministros para 

eventos a realizarse en la FTNS. 
e. Monitorear el correcto almacenamiento de equipos y escenografías. 
f. Coordinar los requerimientos técnicos de los directores de agrupaciones y coordinadores de 

los diferentes escenarios. 
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g. Mantener informada a la Dirección Artística Ejecutiva sobre el desarrollo de las diferentes 
actividades realizadas. 

h. Planificar el desarrollo de los eventos conjuntamente con el equipo técnico. 
i. Mantener un stock de materiales, suministros, equipos y accesorios para las diferentes áreas 

de trabajo. 
j. Organizar reuniones de trabajo del área de tramoya,  iluminación, sonido, video y 

mantenimiento. 

II. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCIÓN TÉCNICA 
Jefe Inmediato: Director/a Técnico 
Funciones principales:  
a. Realizar solicitudes de transporte, alimentación, permisos, compensatorios, para el personal 

técnico del área. 
b. Intervenir en los procesos de contratación de acuerdo a los requerimientos institucionales. 
c. Elaborar comunicaciones relacionadas con el área técnica. 
d. Comunicar al personal sobre directrices de la Dirección Técnica. 
e. Manejar la agenda del Director Técnico. 
f. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 

5.2.1. ÁREA DE SONIDO 

I. SUPERVISOR/A DE SONIDO 
Jefe Inmediato: Director/a Técnico. 
Funciones principales:  
a. Manejar y operar los sistemas y equipos de amplificación para: sonido en vivo, monitoreo y 

estudio de grabación 
b. Operar consolas análogas, digitales y periféricos. 
c.  Diseñar, interpretar y aplicar riders  técnicos. 
d. Supervisar el cumplimiento de los diferentes requerimientos de sonido para los eventos 

programados.  
e. Revisar el correcto funcionamiento de equipos  de sonido para la realización de eventos. 
f. Supervisar y coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de sonido. 
g. Coordinar con el Director Técnico la asignación de horarios, eventos y turnos al personal. 
h. Formular al Director Técnico requerimientos de adquisiciones para el área de sonido 
i. Intervenir en los procesos de contratación pública de acuerdo a los requerimientos 

institucionales. 
j. Supervisión de la custodia de los equipos de sonido. 
k. Elaborar el calendario y horarios de trabajo del personal de sonido. 
l. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 

II. TECNICO DE ESTUDIO DE GRABACIÓN 
Jefe Inmediato: Supervisor/a de Sonido 
Funciones principales: 
a. Grabar las diferentes sesiones de audio y eventos  que la FTNS lo requiera, incluyendo: pre 

producción, edición, mezcla y masterización. 
b. Operar el estudio de grabación  
c. Manejar y operar los sistemas y equipos de amplificación para: sonido en vivo, monitoreo y 

estudio de grabación. 
d. Operar consolas análogas, digitales y periféricos. 
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e. Realizar el montaje y desmontaje de sonido para eventos en interiores y exteriores. 
f. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 

III. TÉCNICO DE SONIDO 
Jefe Inmediato: Supervisor/a de Sonido 

Funciones principales:  
a. Manejar y operar los sistemas y equipos de amplificación para: sonido en vivo y monitoreo, 

entre otros. 
b. Operar  consolas de sonido análogas, digitales y periféricos 
c. Brindar asistencia a operadores  externos de sonido y superiores jerárquicos. 
d. Brindar mantenimiento preventivo a todos los equipos. 
e. Instalar Back line. 
f. Realizar el montaje y desmontaje de sonido para eventos en interiores y exteriores. 
g. Realizar el monitoreo de equipos en las diferentes presentaciones de los artistas. 
h. Ejecutar tareas de instalación eléctrica y cableada de sonido, relacionado con sus funciones. 
i. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 

IV. ASISTENTE DE SONIDO  
Jefe Inmediato: Supervisor/a de Sonido 
Funciones principales:  
a. Brindar asistencia a operadores de sonido y superiores jerárquicos. 
b. Ejecutar mantenimiento preventivo a todos los equipos. 
c. Realizar el inventario de equipos. 
d. Manejar e Instalar Back line. 
e. Realizar el montaje y desmontaje de equipos de sonido para eventos en interiores y 

exteriores. 
f. Realizar el monitoreo de equipos en las diferentes presentaciones de los artistas. 
g. Colaborar con las áreas de tramoya e iluminación en los montajes y desmontajes de eventos. 
h. Ejecutar tareas de instalación eléctrica y cableada de sonido, relacionado con sus funciones. 
i. Conocer, manejar e instalar la microfonía. 
j.    Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 

5.2.2. ÁREA DE MANTENIMIENTO TÉCNICO 

I. JEFE DE VIDEO  
Jefe Inmediato: Director/a Técnico. 
Funciones principales:  
a. Instalar y operar equipos de video para grabación de los diferentes eventos. 
b. Manejo de equipos para proyecciones. 
c. Brindar apoyo de camarógrafo. 
d. Brindar mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de audio, video, eléctricos y 

electrónicos.  
e. Manejar bodega de equipos de video. 
f. Controlar la calidad de las  grabaciones de video. 
g. Intervenir en los diferentes montajes tanto internos como externos que la FTNS realiza. 
h. Ejecutar tareas de instalación eléctrica y cableada de sonido y video, relacionado con sus 

funciones. 
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i. Colaborar con las áreas de tramoya, iluminación y sonido en los montajes y desmontajes de 
eventos tanto en interiores como en exteriores de la FTNS. 

j. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 

II. ASISTENTE DE VIDEO 
Jefe Inmediato: Jefe de video 
Funciones principales:  
a. Instalar y operar equipos de video para  los diferentes eventos según programación y 

requerimientos de la FTNS. 
b. Brindar apoyo de camarógrafo. 
c. Realizar edición de videos de la Fundación Teatro Nacional Sucre. 
d. Manejo de equipos para proyecciones. 
e. Realizar filmaciones de los diferentes eventos tanto en interiores como en exteriores según 

programación de la Fundación Teatro Nacional Sucre. 
f. Colaborar en los diferentes montajes de obras tanto internas como externas. 
g. Colaborar con las áreas de sonido, iluminación,  tramoya y lo que la Dirección Técnica 

disponga en las diferentes actividades de la institución. 
k. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 

III. TÉCNICO DE MANTENIMIENTO ELÉCTRICO  
Jefe Inmediato: Director Técnico. 
Funciones principales:  
a. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones eléctricas de la FTNS 

utilizados en el área técnica 
b. Realizar el mantenimiento de equipos UPS. 
c. Revisar y mantener en funcionamiento los aires acondicionados, extractores y ventiladores en 

los escenarios de la FTNS.  
d. Inspeccionar y mantener en óptimas condiciones  los motores eléctricos en general del área 

técnica. 
e. Realizar el mantenimiento y funcionamiento de generadores con área de influencia en los 

escenarios.  
f. Realizar instalaciones eléctricas para presentaciones que se realizan en la FTNS. 
g. Brindar asistencia técnica en los diferentes montajes y otros trabajos asignados tanto en 

interiores como en exteriores. 
h. Colaborar con las áreas de tramoya, iluminación y sonido en los montajes y desmontajes de 

eventos. 
i. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 

IV. TÉCNICO DE MANTENIMIENTO ELECTRÓNICO   
Jefe Inmediato: Director Técnico. 
Funciones principales: 
a. Revisar equipos eléctricos y electrónicos para realizar un diagnóstico. 
b. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de equipos electrónicos. 
c. Reparar los equipos que se encuentran en el laboratorio técnico de la Fundación Teatro 

Nacional Sucre. 
d. Buscar proveedores de repuestos. 
e. Montaje y desmontaje de eventos tanto en interiores como en exteriores según requerimientos 

de la FTNS 
f. Colaborar con, sonido, video,  tramoya y lo que la Dirección Técnica disponga en las 

diferentes actividades de la institución. 
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g. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 

5.2.3. ÁREA DE TRAMOYA 

I. JEFE DE PISO   
Jefe Inmediato: Director Técnico 
Funciones principales:  
a. Coordinar EL, montaje, manipulación y desmontaje de escenografías y eventos. 
b. Coordinar el correcto desarrollo de los ensayos y eventos tanto antes, durante y después de 

los mismos 
c. Supervisar la instalación de anclajes, poleas, pesos y contrapesos. 
d. Custodiar herramientas y materiales  
e. Manejo y control  bodega  de acuerdo a las directrices del dirección ( esta función la ejerce  

el jefe de piso del teatro sucre para los diferentes teatros y para el mismo) 
f. Coordinar con la Dirección Técnica  el cumplimiento de riders. 
g. Organizar al personal en los respectivos montajes de los eventos. 
h. Vigilar el buen funcionamiento del equipo técnico, así como su mantenimiento. 
i. Supervisar y vigilar la correcta operación del personal a su cargo. 
j. Vigilar la limpieza del escenario y desalojo del mismo. 
k. Colaborar con las áreas de sonido, iluminación video y lo que la Dirección Técnica disponga 

en las diferentes actividades de la institución. 
l. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 

II. TRAMOYA ESPECIALISTA  

METALMECÁNICO 
Jefe Inmediato: Director/a Técnico/a 
Funciones principales:  
a. Montaje y desmontaje de eventos tanto al interior como en exteriores. 
b. Realizar trabajos de metalmecánica conforme las necesidades de la Fundación o cuando la 

Dirección Técnica lo requiera. 
c. Realizar la limpieza del foro y desalojo del mismo. 
d. Vigilar que el escenario se encuentre en perfecto estado para la realización de un evento. 
e. Mantener en buen estado las herramientas o equipo de trabajo del área. 
f. Montar y desmontar escenografías. 
g. Construir escenografías de acuerdo a los requerimientos de la obra. 
h. Almacenamiento y bodegaje de las diferentes escenografías, equipos y materiales utilizados. 
i. Manejar los elementos de tramoya en los ensayos y eventos. 
j. Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 

CARPINTERO 
Jefe Inmediato: Director/a Técnico/a 

Funciones principales:  
a. Montaje y desmontaje de eventos tanto al interior como en exteriores. 
b. Realizar trabajos de carpintería conforme las necesidades de la Fundación o cuando la 

Dirección Técnica lo requiera. 
c. Realizar la limpieza del foro y desalojo del mismo. 
d. Vigilar que el escenario se encuentre en perfecto estado para la realización de un evento. 
e. Mantener en buen estado las herramientas o equipo de trabajo del área. 
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f. Montar y desmontar escenografías. 
g. Construir escenografías de acuerdo a los requerimientos de la obra. 
h. Almacenamiento y bodegaje de las diferentes escenografías, equipos y materiales utilizados. 
i. Manejar los elementos de tramoya en los ensayos y eventos. 
j. Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 

UTILERO  
Jefe Inmediato: Director/a Técnico/a 
Funciones principales: 
a. Fabricar y aprovisionar de  todos los elementos considerados como utilería, necesarios para 

las diferentes obras a realizarse en la Fundación Teatro Nacional Sucre. 
b. Realizar marcaciones en el piso del Teatro. 
c. Realizar montaje  y desmontaje de eventos. 
d. Manipular la utilería en los diferentes eventos. 
e. Brindar asistencia escénica. 
f. Manejar la bodega de utilería. 
g. Realizar el mantenimiento  y almacenamiento de utilería. 
h. Mantener en buenas condiciones el  escenario del Teatro.  
i. Manejar los elementos de tramoya en los ensayos y eventos. 
j. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 

III. TRAMOYA 
Jefe Inmediato: Jefe de Piso/ Director/a Técnico/a 
Funciones principales:  
a. Montaje y desmontaje de eventos tanto al interior como en exteriores cuando el caso lo 

amerita. 
b. Realizar la limpieza del escenario y desalojo del mismo. 
c. Vigilar que el escenario se encuentre en perfecto estado para la realización de un evento. 
d. Mantener en buen estado las herramientas o equipo de trabajo del área. 
e. Montar y desmontar escenografías. 
f. Construir escenografías de acuerdo a los requerimientos de la obra. 
g. Almacenamiento y bodegaje de las diferentes escenografías, equipos y materiales utilizados. 
h. Informar  sobre novedades en la ejecución de su trabajo al  jefe de piso 
i. Manejar los elementos de tramoya en los ensayos y eventos. 
j. Las demás funciones  que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 
 

5.2.3.1 UNIDAD DE ILUMINACIÓN 

I.  JEFE DE ILUMINACIÓN 
 

Jefe Inmediato: Director/a Técnico/a 
 Funciones principales:  
a. Realizar montaje y desmontaje de equipos y sistemas de iluminación para los diferentes 

eventos. 
b. Conocer  y operar  software y hardware para iluminación. 
c. Operar las consolas y sistemas de iluminación. 
d. Revisar la seguridad y buen funcionamiento de equipos y  luminarias. 
e. Diseñar plantas de iluminación para los diferentes eventos de la FTNS. 
f. Interpretación de planos de escenarios y plantas de iluminación. 
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g. Verificar el abastecimiento de  equipos y material  para los diferentes eventos. 
h. Colaborar conjuntamente con el área de  tramoya, sonido, video de acuerdo a los 

requerimientos institucionales y lo que la dirección disponga 

II. OPERADOR DE LUCES    
Jefe Inmediato: Responsable de iluminación/ Director/a Técnico/a 
Funciones principales:  
a. Operar consolas  y equipos de iluminación. 
b. Manejo de software y hardware para iluminación 
c. Realizar montaje y desmontaje de equipos. 
d. Brindar asistencia técnica. 
e. Realizar la limpieza del foro y desalojo del mismo. 
f. Vigilar que el escenario se encuentre en perfecto estado para la realización de un evento. 
g. Mantener en buen estado las herramientas o equipo de trabajo del área. 
h. Montar y desmontar escenografías. 
i. Construir escenografías de acuerdo a los requerimientos de la obra. 
j. Almacenamiento y bodegaje de los diferentes equipos, escenografías y materiales utilizados. 
k. Colaborar con tramoya, sonido, video de acuerdo a los requerimientos institucionales y lo que 

la dirección disponga 

5.3 DIRECCIÓN MUSICAL 

I.  DIRECTOR/A MUSICAL 
Jefe Inmediato: Director Artístico Ejecutivo 
Funciones principales:  
a. Asegurar calidad musical de las producciones, montajes y eventos de la FTNS. 
b. Diseñar e implementar planes y programas en su área de competencia. 
c. Coordinar y Supervisar a las diferentes agrupaciones de la FTNS, realizando un seguimiento 

del proceso cualitativo de los grupos. 
d. Velar por el nivel musical de las agrupaciones de la FNTS. 
e. Revisar materiales musicales externos y proyectos enviados y clasificarlos para la presentación 

en el Comité Interno de Producción. 
f. Intervenir en la selección del repertorio, arreglistas y/o compositores y músicos que participan 

en eventos de la FTNS. 
g. Participar en las audiciones de personal requerido por las diferentes agrupaciones cuando se 

presente la vacante. 
h. Supervisar de manera periódica a los ensayos de cada una de las agrupaciones. 
i. Presentar informes a la Dirección Artística Ejecutiva. 
j. Administrar el presupuesto asignado a su área o departamento. 
 
 

II. PIANISTA CORREPETIDOR 
Jefe Inmediato: Director/a Musical 
Funciones principales: 
a. Preparar a los integrantes de los elencos vocales para la interpretación de obras escogidas para 

las presentaciones organizadas por la FTNS. 
b. Acudir a los ensayos y conciertos, a los que el Director Musical considere necesaria su 

presencia. 
c. Mantener informado al Director Musical, sobre el cumplimiento de los procesos de montaje, 

estudio o ensayos con los integrantes. 
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d. Mantener un cronograma personal de estudio y capacitación permanente. 
 

5.3.1. ESCUELA LÍRICA 

I.  JEFE DE ESCUELA LÍRICA  
Jefe Inmediato: Director/a Musical 
Funciones principales:  
a. Planificar y trabajar con el grupo según los horarios establecidos. 
b. Presentar una programación mensual de actividades. 
c. Realizar evaluaciones a los integrantes e informar el resultado al Director Musical de la FTNS. 
d. Coordinar presentaciones y eventos asignados. 
e. Planificar ensayos y coordinar que los integrantes de la agrupación asistan.  
f. Participar en la selección y audición de los aspirantes a pertenecer a la agrupación 

correspondiente. 
g. Participar en reuniones de coordinación con la dirección.  
h. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 

II. INTEGRANTE ESCUELA LÍRICA 
Jefe Inmediato: Jefe de  Escuela Lírica. 
Funciones principales:  
a. Prepararse musicalmente para cada presentación.  
b. Asistir con puntualidad  (registrar su asistencia) a  ensayos, presentaciones, pruebas de sonido, 

conciertos y presentaciones. 
c. Mantener preparado su vestuario. 
d. Reportar novedades, comentarios y sugerencias de trabajo a su jefe inmediato. 
e. Proponer y acatar las indicaciones de su jefe inmediato.  
f. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 

5.3.2 CORO MIXTO CIUDAD DE QUITO 

I.  DIRECTOR/A MUSICAL DEL CORO MIXTO CIUDAD DE QUITO  
Jefe Inmediato: Director/a Musical 
Funciones principales: 
a. Dirigir a la agrupación asignada. 
b. Garantizar el trabajo y la calidad musical de la agrupación. 
c. Cumplir con ensayos, montajes musicales y conciertos establecidos dentro de la programación 

de la FTNS. 
d. Planificar ensayos y coordinar a los integrantes de la agrupación. 
e. Evaluar el trabajo de los integrantes. 
f. Participar en la selección y audición de los aspirantes a pertenecer a la agrupación.  
g. Proponer el repertorio a interpretar en función del objetivo, alcance del concierto y nivel 

artístico de los integrantes de la agrupación. 
h. Solicitar y coordinar la adquisición de los equipos, instrumentos, recursos necesarios para el 

funcionamiento de la agrupación. 
i. Participar en reuniones de coordinación con la dirección.  
j. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
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II.  JEFE DE SECCIÓN – CORO MIXTO CIUDAD DE QUITO 
Jefe Inmediato: Director/a del Coro Mixto Ciudad de Quito. 
Funciones principales: 
a. Trabajar con cada sección, según los horarios que determine el Director. 
b. Verificar el trabajo de cada integrante de su sección. 
c. Trabajar el ensamble de su sección, según las indicaciones del Director. 
d. Las demás que le asigne su jefe inmediato. 
e. Ejecuta también las funciones de integrante de la agrupación. 
f. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 

II. INTEGRANTE DEL CORO MIXTO CIUDAD DE QUITO 
 Jefe Inmediato: Director/a del Coro Mixto Ciudad de Quito 
Funciones principales:  
a. Mantener el nivel y preparación musical para las presentaciones y/o eventos.  
b. Asistir con puntualidad  (registrar su asistencia), cumpliendo los horarios de ensayos, 

presentaciones, pruebas de sonido, conciertos y presentaciones. 
c. Conservar y mantener en buen estado de funcionamiento los instrumentos, muebles y vestuario 

de los que sean responsables 
d. Las demás que le asigne su Jefe Inmediato. 
e. Participar en reuniones de coordinación con la dirección.  
f. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 

5.3.3 CORO JUVENIL 

I.  DIRECTOR/A CORO JUVENIL 
Jefe Inmediato: Director/a Musical 
Funciones principales: 
a. Dirigir a la agrupación asignada. 
b. Garantizar el trabajo y la calidad musical de la agrupación. 
c. Cumplir con ensayos, montajes musicales y conciertos establecidos dentro de la 

programación de la FTNS. 
d. Evaluar el trabajo de los integrantes. 
e. Participar en la selección y audición de los aspirantes a pertenecer a la agrupación.  
f. Proponer el repertorio a interpretar en función del objetivo, alcance del concierto y nivel 

artístico de los integrantes de la agrupación. 
g. Solicitar y coordinar la adquisición de los equipos, instrumentos, recursos necesarios para el 

funcionamiento de la agrupación. 
h. Solicitar el personal adicional necesario para la ejecución de la actividad cuando sea 

necesario.  
i. Participar en reuniones de coordinación con la dirección.  
j. Planificar ensayos y coordinar a los integrantes de la agrupación. 
k. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 

II. INSTRUCTOR DE SOLFEO Y APRECIACIÓN MUSICAL – CORO JUVENIL E 
INFANTIL 
Jefe Inmediato: Director/a Coro Juvenil. 
Funciones principales: 
a. Revisar la unidad de lectura y escritura musical. 
b. Gestionar la apreciación musical de distintos géneros de música con sus características. 
c. Impartir clases de piano. 
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d. Realizar un entrenamiento auditivo al coro Infantil y Coro Juvenil. 
e. Impartir clases de expresión corporal. 
f. Puede brindar apoyo  a los Directores de Coro Infantil y Coro Juvenil. 
g. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 

 

III. INSTRUCTOR VOCAL – CORO JUVENIL 
Jefe Inmediato: Director/a Coro Juvenil. 
Funciones principales: 
a. Enseñar técnicas de preparación vocal. 
b. Enseñar repertorios líricos. 
c. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 

5.3.4. CORO INFANTIL 

I.  DIRECTOR/A MUSICAL CORO INFANTIL 
Jefe Inmediato: Coordinador de Elencos Vocales. 
Funciones principales: 
a. Dirigir a la agrupación asignada. 
b. Garantizar el trabajo y la calidad musical de la agrupación. 
c. Cumplir con ensayos, montajes musicales y conciertos establecidos dentro de la 

programación de la FTNS. 
d. Evaluar el trabajo de los integrantes. 
e. Participar en la selección y audición de los aspirantes a pertenecer a la agrupación 

correspondiente. 
f. Proponer el repertorio a interpretar en función del objetivo, alcance del concierto y nivel 

artístico de los integrantes de la agrupación. 
g. Solicitar y coordinar la adquisición de los equipos, instrumentos, recursos necesarios para el 

funcionamiento de la agrupación. 
h. Solicitar el personal adicional necesario para la ejecución de la actividad cuando sea 

necesario.  
i. Participar en reuniones de coordinación con la dirección.  
j. Planificar ensayos y coordinar a los integrantes de la agrupación. 
k. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 

5.3.5. BANDA SINFÓNICA METROPOLITANA DE QUITO 

I.  DIRECTOR/A MUSICAL BANDA SINFÓNICA METROPOLITANA DE QUITO 
Jefe Inmediato: Director/a Musical. 
Funciones principales: 
a. Dirigir a la agrupación asignada. 
b. Garantizar el trabajo y la calidad musical de la agrupación. 
c. Cumplir con ensayos, montajes musicales y conciertos establecidos dentro de la 

programación de la FTNS. 
d. Evaluar el trabajo de los integrantes. 
e. Participar en la selección y audición de los aspirantes a pertenecer a la agrupación 

correspondiente. 
f. Proponer el repertorio a interpretar en función del objetivo, alcance del concierto y nivel 

artístico de los integrantes de la agrupación. 
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g. Solicitar y coordinar la adquisición de los equipos, instrumentos, recursos necesarios para el 
funcionamiento de la agrupación. 

h. Solicitar el personal adicional necesario para la ejecución de la actividad cuando sea 
necesario.  

i. Participar en reuniones de coordinación con la dirección.  
j. Planificar ensayos y coordinar a los integrantes de la agrupación. 
k. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 

II. JEFE DE SECCIÓN BANDA SINFÓNICA METROPOLITANA DE QUITO 
Jefe Inmediato: Director/a de la Banda Sinfónica Metropolitana de Quito.  
Funciones principales: 
a. Trabajar con cada sección, según los horarios que determine el Director Titular o su Asistente. 
b. Verificar el trabajo de cada integrante de su sección. 
c. Trabajar el ensamble de su sección, según las indicaciones del Director Titular.. 
d. Las demás que le asigne su jefe inmediato. 
e. Ejecuta también las funciones de integrante de la agrupación. 

III. INTEGRANTES BANDA SINFÓNICA METROPOLITANA DE QUITO  
Jefe Inmediato: Director/a de la Banda Sinfónica Metropolitana de Quito. 
Funciones principales:  
g. Mantener el nivel y preparación musical necesaria para salvaguardar el nivel de las 

agrupaciones profesionales. 
h. Asistir con puntualidad  (registrar su asistencia), cumpliendo los horarios de ensayos, 

presentaciones, pruebas de sonido, conciertos y presentaciones. 
i. Conservar y mantener en buen estado de funcionamiento los instrumentos, muebles y vestuario 

de los que sean responsables 
j. Las demás que le asigne su Jefe Inmediato. 
k. Participar en reuniones de coordinación con la dirección.  
l. Planificar ensayos y coordinar a los integrantes de la agrupación. 
m. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 

5.3.6. ORQUESTA DE INSTRUMENTOS ANDINOS  

I.  DIRECTOR/A MUSICAL ORQUESTA DE INSTRUMENTOS ANDINOS  
Jefe Inmediato: Director/a Musical. 
Funciones principales: 
a. Mantener el nivel y preparación musical necesaria para salvaguardar el nivel de la agrupación. 
b. Dirigir a la agrupación asignada. 
c. Garantizar el trabajo y la calidad musical de la agrupación. 
d. Cumplir con ensayos, montajes musicales y conciertos establecidos dentro de la 

programación de la FTNS. 
e. Evaluar el trabajo de los integrantes. 
f. Participar en la selección y audición de los aspirantes a pertenecer a la agrupación 

correspondiente. 
g. Proponer el repertorio a interpretar en función del objetivo, alcance del concierto y nivel 

artístico de los integrantes de la agrupación. 
h. Participar en reuniones de coordinación con la dirección.  
i. Planificar ensayos y coordinar a los integrantes de la agrupación. 
j. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
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II. JEFE DE SECCIÓN ORQUESTA DE INSTRUMENTOS ANDINOS  
Jefe Inmediato: Director/a Orquesta de Instrumentos Andinos. 
Funciones principales:  
a. Trabajar con cada sección, según los horarios que determine el Director Titular o su 

Asistente. 
b. Verificar el trabajo de cada integrante de su sección. 
c. Trabajar el ensamble de su sección, según las indicaciones del Director Titular o su Asistente. 
d. Las demás que le asigne su jefe inmediato. 
e. Ejecuta también las funciones de integrante de la agrupación. 
 

III. INTEGRANTES ORQUESTA INSTRUMENTOS ANDINOS 
Jefe Inmediato: Director/a Orquesta Instrumentos Andinos.  
Funciones principales: 
a. Mantener el nivel y preparación musical necesaria para salvaguardar el nivel de las 

agrupaciones profesionales. 
b. Asistir con puntualidad  (registrar su asistencia), cumpliendo los horarios de ensayos, 

presentaciones, pruebas de sonido, conciertos y presentaciones. 
c. Conservar y mantener en buen estado de funcionamiento los instrumentos, muebles y 

vestuario de los que sean responsables 
d. Las demás que le asigne su Jefe Inmediato. 
e. Participar en reuniones de coordinación con la dirección.  
f. Planificar ensayos y coordinar a los integrantes de la agrupación. 
g. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 

 

5.3.7. ENSAMBLE DE GUITARRAS DE QUITO 

I.  JEFE DE ENSAMBLE DE GUITARRAS DE QUITO 
Jefe Inmediato: Director/a Musical.  
Funciones principales: 
a. Trabajar con el grupo según los horarios establecidos. 
b. Verificar el trabajo de cada integrante de su agrupación. 
c. Presentar una programación mensual de actividades. 
d. Realizar evaluaciones a los integrantes e informar el resultado al Director Musical de la FTNS. 
e. Coordinar presentaciones y eventos asignados. 
 

II. INTEGRANTE ENSAMBLE DE GUITARRAS DE QUITO 
Jefe Inmediato: Coordinador/a Ensamble de Guitarras de Quito. 
Funciones principales: 
a. Mantener el nivel y preparación musical necesaria para salvaguardar el nivel de la agrupación. 
b. Evaluar a los participantes de la agrupación.  
c. Asistir con puntualidad (registrar asistencia), cumpliendo los horarios de ensayos, 

presentaciones, pruebas de sonido y conciertos. 
d. Conservar y mantener en buen estado de funcionamiento los instrumentos, muebles y 

vestuario de los que sean responsables 
e. Participar en reuniones de coordinación con la dirección.  
f. Planificar ensayos y coordinar a los integrantes de la agrupación. 
g. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
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5.3.8 GRUPO YAVIRAC 

I.  COORDINADOR/A CONJUNTO YAVIRAC 
Jefe Inmediato: Director/a Musical. 
Funciones principales: 
a. Trabajar con el grupo según los horarios establecidos. 
b. Verificar el trabajo de cada integrante de su agrupación. 
c. Presentar una programación mensual de actividades. 
d. Realizar evaluaciones a los integrantes e informar el resultado al Director Musical de la FTNS. 
e. Coordinar presentaciones y eventos asignados. 
f. Las demás que le asigne su jefe inmediato. 
g. Cumple también funciones de integrante de la agrupación. 
 

II. INTEGRANTE CONJUNTO YAVIRAC 
Jefe Inmediato: Coordinador/a Conjunto Yavirac. 
Funciones principales: 
a. Mantener el nivel y preparación musical necesaria para salvaguardar el nivel de la agrupación. 
b. Evaluar a los participantes de la agrupación.  
c. Asistir con puntualidad (registrar asistencia), cumpliendo los horarios de ensayos, 

presentaciones, pruebas de sonido y conciertos. 
d. Conservar y mantener en buen estado de funcionamiento los instrumentos, muebles y 

vestuario de los que sean responsables 
e. Participar en reuniones de coordinación con la dirección.  
f. Planificar ensayos y coordinar a los integrantes de la agrupación. 
g. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 

5.3.9. VOZ MESTIZA 

I. JEFE VOZ MESTIZA 
Jefe Inmediato: Director/a Musical. 
Funciones principales:  
a. Trabajar con el grupo según los horarios establecidos. 
b. Verificar el trabajo de cada integrante de su agrupación. 
c. Presentar una programación mensual de actividades. 
d. Realizar evaluaciones a los integrantes e informar el resultado al Director Musical de la FTNS. 
e. Coordinar presentaciones y eventos asignados. 
f. Las demás que le asigne su jefe inmediato. 
g. Cumple también funciones de integrante de la agrupación. 
 

II. INTEGRANTE DEL CONJUNTO VOZ MESTIZA 
Jefe Inmediato: Coordinador Voz Mestiza  
Funciones principales: 
a. Mantener el nivel y preparación musical necesaria para salvaguardar el nivel de la agrupación. 
b. Evaluar a los participantes de la agrupación.  
c. Asistir con puntualidad (registrar asistencia), cumpliendo los horarios de ensayos, 

presentaciones, pruebas de sonido y conciertos. 
d. Conservar y mantener en buen estado de funcionamiento los instrumentos, muebles y 

vestuario de los que sean responsables 
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e. Participar en reuniones de coordinación con la dirección.  
f. Planificar ensayos y coordinar a los integrantes de la agrupación. 
g. Las demás que le asigne su jefe inmediato en el área de su competencia. 
 

Art.6.- DISPOSICIONES GENERALES: 
a) El presente Manual, establece las funciones de cada uno de los colaboradores de la FTNS,  

siendo de cumplimiento obligatorio. 
b) Son obligaciones de todos los trabajadores  de la FTNS, las siguientes: 

• Desarrollar sus actividades, observando lo dispuesto en la Constitución de la República, 
leyes y demás normativa secundaria aplicable a sus funciones. 

• Cumplir con todas las disposiciones, que en el marco laboral, sean impartidas por los 
responsables de cada una de las áreas, en el caso de que el empleado, no quiera acatar 
dicha disposición por considerarla que no se sujeta a las  obligaciones del área, deberá 
notificar por escrito su objeción a la misma, señalando los fundamentos de dicha 
oposición, la misma que será resuelta por el Director Artístico Ejecutivo.  

• Asistir a las reuniones de trabajo, designadas por el responsable del área, a la pertenece.  
• Informar oportunamente al responsable del área, sobre los hechos que puedan afectar al 

desarrollo normal de sus funciones. 
• Cumplir con las demás funciones que le designe el jefe inmediato superior, y que no estén 

contempladas en el presente Manual.  
 

c) Adicionalmente a las obligaciones previstas en el literal anterior, los responsables de áreas, 
que tienen personal a su cargo, están en la obligación de supervisar las tareas a ellos 
designadas, y son responsables administrativamente de informar oportunamente al Área de 
Talento Humano, las novedades relativas al personal referente a inasistencias, abandono del 
trabajo, faltas disciplinarias establecidas como tales en el Reglamento Interno de Trabajo, y 
cualquier otra que lo considere pertinente. 

 
d) Son también funciones de los empleados de la FTNS, las que se determinen en sus contratos 

de trabajo y adendums modificatorios legalmente celebrados. 
 

Art. 7.- EJECUCIÓN Y VIGENCIA 
Las disposiciones del presente Manual, entrarán en vigencia a partir de la fecha de su aprobación 
por parte del Directorio de la Fundación Teatro Nacional Sucre, y de su ejecución se encarga a la 
Dirección Artística Ejecutiva y al Área de Talento Humano de la Fundación. 
 
Dado en Quito, a 18 de abril de 2017 
 

EL DIRECTORIO DE LA FTNS 
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ANEXO 3

# NOMBRE CARGO
FECHA 

INGRESO
PROCESO DE CONTRATACIÓN

1 Chaves Juan Carlos  Director Juridico 16/5/2016 Posición de confianza.  Contratación directa de la Dirección Artística Ejecutiva
2 Murillo Ramiro Director Técnico 29/1/2015 Posición de confianza.  Contratación directa de la Dirección Artística Ejecutiva
3 Suárez Román Paulina Elizabeth Directora Administrativa 12/1/2017 Posición de confianza.  Contratación directa de la Dirección Artística Ejecutiva
4 Utreras María Jose Directora de Comunicación y Marketing 3/9/2018 Posición de confianza.  Contratación directa de la Dirección Artística Ejecutiva
5 Zevallos María de Lourdes Directora Financiera 1/6/2014 Posición de confianza.  Contratación directa de la Dirección Artística Ejecutiva
6 VACANTE Director Musical 
7 ENCARGADA Director de Producción

1 Carrillo Tatiana Coordinadora de CCMC 1/5/2008 Contratación anterior a esta adminitración

2 Espinoza María Elena Coordinadora de Planificacion 14/10/2014 Contratación en base a formación, experiencia y trayectoria en el ámbito artístico cultural
3 Pazmiño Fabiola Coordinadora de Teatro Sucre 12/9/2011 Contratación en base a formación, experiencia y trayectoria en el ámbito artístico cultural
4 Stark Andrea Coordinadora de Teatro México y Variedades 1/2/2010 Contratación en base a formación, experiencia y trayectoria en el ámbito artístico cultural

1 Amaguaña Joffre Supervisor de Sonido 9/10/2014 Contratación en base a formación, experiencia y trayectoria en el ámbito artístico cultural
2 Guzmán Oswaldo Supervisor de Audiovisuales 1/10/2015 Contratación en base a formación, experiencia y trayectoria en el ámbito artístico cultural
3 Pinzón Angela Supervisora de Marketing /Relaciones Públicas 1/1/2016 Contratación en base a formación, experiencia y trayectoria requerida
4 Soto Estefanie Supervisora de Diseño Grafico 1/3/2006 Contratación anterior a esta adminitración
5 Vásquez Marisol Supervisora de Servicios Institucionales 1/3/2010 Contratación en base a formación, experiencia y trayectoria requerida
6 Villamar Isabel Supervisora de Compras Públicas 13/2/2013 Contratación en base a formación, experiencia y trayectoria requerida

1 Calahorrano  Oswaldo Jefe de Presupuesto 9/6/2014 Contratación en base a formación, experiencia y trayectoria requerida
2 Cevallos José Jefe de Piso 1/3/2006 Contratación anterior a esta adminitración
3 Chávez Verónica Jefe de Talento Humano 1/12/2017 Contratación en base a formación, experiencia y trayectoria requerida
4 Chimborazo  René Jefe de Bienes y Mantenimiento 17/1/2011 Contratación en base a formación, experiencia y trayectoria requerida
5 Guaña Juan Carlos Jefe de Piso 1/3/2006 Contratación anterior a esta adminitración
6 Martínez Nixon Jefe de Sistemas 1/4/2010 Contratación en base a formación, experiencia y trayectoria requerida
7 Morales Pamela Jefe de Tesorería /Tesorero 1/3/2018 Contratación en base a formación, experiencia y trayectoria requerida
8 Murillo Marcelo Jefe de Iluminación 1/4/2007 Contratación anterior a esta adminitración

9 Ochoa Estefanía Jefe de Medios 1/9/2014 Promoción interna
10 Ortiz Luis Jefe de Video 1/6/2006 Contratación anterior a esta adminitración
12 Suárez Edwin Jefe de Piso 14/6/2012 Contratación en base a formación, experiencia y trayectoria en el ámbito artístico cultural
13 Sumba Martha Jefe de Contabilidad /Contador General 20/10/2014 Contratación en base a formación, experiencia y trayectoria requerida
14 VACANTE Jefe de Fotografía

Elab.  VChavez
Fecha: 20 nov2018












