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I. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones como su nombre lo indica, contiene esencialmente
la estructura organizativa de la institucion, comdnmente llamada organigrama y las
funciones de todos los puestos de trabajo del Ministerio de Cultura. El cumplimiento de estas
funciones contribuye a lograr que se cumplan los objetivos funcionales de las unidades
organizativas de cada dependencia, asi como las responsabilidades y obligaciones
asignadas al puesto de trabajo en concordancia con el marco legal y normativo
correspondiente. También proporciona informacién a la maxima autoridad y personal sobre
sus funciones y ubicacion en la estructura organizativa de la institucién.

Es de mencionar, que la estructura organizativa del Ministerio de Cultura fue aprobada
mediante Acuerdo N° 040/2020, la cual responde a las necesidades internas y de la
ciudadania; tomando en cuenta también, la importante participacion de las Direcciones
Nacionales, que, de acuerdo a su objetivo principal y funcién general, permiten al Ministerio
de Cultura el logro de los objetivos estratégicos institucionales; brindando asi los bienes vy
servicios a la poblacion.

II. OBJETIVOS

1. Proporcionar un documento normativo que guie a todo el personal del Ministerio de
Cultura, sobre sus funciones y ubicacién en la estructura organica de la institucion y las
interrelaciones entre los niveles jerarquicos tanto internos como externos y los
respectivos canales de comunicacion y autoridad.

2. Definir y establecer la estructura orgéanica y funcional, asi como el control y
responsabilidades acorde al quehacer diario, definidas en el objetivo y funciones de
cada unidad administrativa.

. FUNDAMENTO LEGAL

1. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo. Articulo 45-C numeral 25. Compete al
Ministerio de Cultura: “Organizar su propia estructura idénea para cumplir las
atribuciones que le competen y las politicas que al efecto se formulen”.

2. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo. Articulo 67. “La Presidencia de la Republica y
cada Ministerio deberdn contar con un Reglamento Interno y de Funcionamiento y un
Manual de Organizacién y Funciones cuando fuere necesario, que, juntamente con los
Manuales de Procedimiento determinaran la estructura administrativa, el funcionamiento
de cada unidad, las atribuciones de cada empleado, las relaciones con otros
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organismos, normas de procedimiento y demas disposiciones administrativas
necesarias.

Los Ministros de Estado seradn los responsables del cumplimiento del presente
Reglamento, como también del Reglamento Interno y de Funcionamiento de la
Secretaria de Estado a su cargo.”

IV. AMBITO DE APLICACION

Los responsables directos de cumplir el funcionamiento del presente Manual son todos
empleados del Ministerio de Cultura, la actualizacion y modificacién del organigrama interno
estara a cargo de los Directores Nacionales, Directores y Jefes, quienes presentaran la
justificacion a la Direccibn General de Planificacion y Desarrollo Institucional para
presentarla alaDireccion General de Asuntos Juridicos, responsables de elaborar los
acuerdos de este Ministerio.

La Direccibn General de Planificacion y Desarrollo Institucional, es responsable de
desarrollar la actualizacion del Manual segin las modificaciones solicitadas y de su
resguardo.

El presente Manual, sera actualizado automaticamente, cuando las estructuras organicas de
una o varias unidades administrativas del Ministerio de Cultura, sea modificado, previa
asesoria de la Direccién General de Planificacion y Desarrollo Institucional.

La modificacion automatica radicara en sustituir en el Manual de Organizacién y Funciones
la informacién aprobada previa a la modificacion de la estructura organica; agregando en la
hoja de bitacora las razones de la actualizacién, manteniendo en el Manual la firma del
Titular.

El contenido de los Manuales de Organizacién y Funciones que se autoricen son de
exclusiva responsabilidad de la Unidad Administrativa que los presenta.

V. DEFINICIONES
DC: Direccién de Cine
DNA: Direcciéon Nacional de Artes

DGA: Direccion General de Administracion

DGPDI: Direccién General de Planificacién y Desarrollo Institucional
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MAPRO: Manual de Procesos y Procedimientos
MOF: Manual de Organizacion y Funciones
PEI: Plan Estratégico Institucional

POA: Plan Operativo Anual

RIORE: Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

VI. CUERPO NORMATIVO

1. Vision y Misién Institucional.

Vision
Ser la institucion que garantiza el derecho a la cultura como factor de identidad y cambio
social.

Misidn
El Ministerio de Cultura asegura el derecho a la cultura y al fortalecimiento de las

identidades salvadorefias, ejecutando la rectoria de la proteccién, conservacion, difusion del
patrimonio cultural y las expresiones artisticas.

Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién de Cine. 5
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2. Estructura Organizativa Institucional.
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3. Estructura Organizativa de la Direccion de Cine.

Director de Cine

Asistente
Administrativo
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4. Cuadro de Servidores Publicos de la Direcciéon de Cine.

En cumplimiento al Articulo 22 del Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica, se presenta el Cuadro de Servidores Publicos que laboran en la Direccion de Cine:

Cuadro de Servidores Publicos de la Direccion de Cine.
Puesto .

(Nombre de Acuerdo al Descriptor de Puestos) Mujenes - IHombres Total
Director de Cine 0 1 1
Asistente Administrativo 1 0 1
TOTAL 1 1 2

5. Atribuciones.
La Ley de Cultura, establece las siguientes atribuciones para la Direccion de Cine:

“Art. 99.- El Estado por medio de la institucién que vele por la cultura en el pais desarrollara
politicas orientadas a fomentar la produccién de cinematografia nacional y a garantizar su
difusion tomando en cuenta la diversidad cultural, los derechos humanos y los derechos
culturales de la poblacion.

Asimismo, promovera y fortalecera la actividad cinematogréfica nacional, a fin de que
adquiera un nivel preponderante en el ambito cultural nacional e internacional y en la
configuracion de la identidad de los salvadorefios, garantizando ademas que sus contenidos
cumplan, con al menos, los siguientes objetivos:

a) Contribuir al cumplimiento del derecho a la participacién en la cultura y del derecho a la
identidad cultural;

b) Desarrollar programas de apoyo y estimulos para las personas naturales o juridicas que
se dediquen a la produccion o difusion de cinematografia nacional;

c¢) Contribuir a mejorar la calidad de la cinematografia nacional; vy,

d) Fomentar la preservacion de la identidad”

“Art. 102.- El Estado por medio de la institucion que vele por la cultura en el pais tendra en
materia de cinematografia, las atribuciones siguientes:

a) Fomentar y promover a través de la Politica Nacional de Cultura la produccion,
distribucién, exhibicién, comercializacion, investigacion, formacion y preservacion de las
obras cinematogréficas;

b) Fortalecer, estimular y promover por medio de las actividades de cinematografia, la
identidad, cultura e historia nacional de conformidad con los principios de la presente Ley;

Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién de Cine. 8
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c¢) Coordinar la produccién cinematografica del sector publico.
d) Procurar la difusién de la produccion del cine nacional en los diversos niveles del sistema
educativo;
e) Promover el uso del cine como medio de instruccién escolar y difusion cultural
extraescolar;
f) Promover la cooperacién internacional y el intercambio con otras instituciones para la
promocion de la cinematografia,;
g) Garantizar la actualizacion del directorio de realizadores, productores, distribuidores,
comerciantes, sonidistas, guionistas, investigadores capacitadores, proteccionistas y otros
relacionados a la obra cinematogréfica y el arte audiovisual;
h) Las establecidas en la presente Ley y Leyes afines.”

“Art. 103.- El Estado por medio de la institucion que vele por la cultura en el pais contara
con una cineteca responsable de garantizar el rescate, clasificacion, conservacion,
restauracion, preservacion y difusién de la obra cinematografica de El Salvador”

6. Normativa Aplicable.
La Direccion de Cine no tiene documentos normativos al momento de esta actualizacion del
MOF.

7. Objetivo de la Direccion de Cine.

Coordinar actividades relacionadas con el cine, el video y la televisién a nivel nacional para
impulsar el desarrollo de la naciente cinematografia salvadorefia. Ademas de proponer e
implementar proyectos para el desarrollo y fortalecimiento de los procesos de creacion,
producciéon e investigacion de las artes a través de la realizacion de productos
audiovisuales. Ademas de aglutinar la produccién audiovisual realizada a través de los
proyectos audiovisuales y conducir asimismo la proyeccion de muestras audiovisuales a
nivel nacional.

8. Funciones Generales.
- Fomentar y difundir la produccién audiovisual y el cine de arte que genere reflexion sobre
la historia, los procesos sociales y las culturas de El Salvador

9. Funciones Especificas.

9.1 Director de Cine.

Misidn

Coordinar, identificar, gestionar y consolidar los procesos y procedimientos administrativos y
operativos de la Direccion de Cine a través del seguimiento, estrategias y acciones que ayuden
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a la consecucion de su planificacién, gestionando y obteniendo los insumos requeridos para el
cumplimiento de los objetivos institucionales, artisticos y demas afines a la Direccién Nacional
de Artes y al Ministerio de Cultura.

1. Coordinar los procesos y requerimientos administrativos para la realizacién de la
planificacién anual de la Direccion.

2. ldentificar, gestionar y facilitar los procesos y actividades, a través de estrategias de
cooperacion relacionadas al espectaculo, de conformidad a las necesidades de las unidades a
cargo para financiar y apoyar las muestras de audiovisuales, el quehacer artistico y las
creaciones elaboradas por la Direccion.

3. Identificar, coordinar y ejecutar los procesos administrativos para la gestion y programacion
de las muestras de audiovisuales para aumentar la cobertura del quehacer artistico de la
Direccién, de conformidad a la planificacion anual de cada unidad.

4. Consolidar y presentar la documentacion administrativa y operativa relacionada al area de
organizacion, planificacion, recursos humanos, finanzas y comunicaciones, mediante informes,
notas, seguimientos y demas documentacion requerida con el fin de presentarlos a la Direccion
Nacional de Artes.

9.1 Asistente Administrativo

Mision

Recibir, elaborar, organizar, clasificar y resguardar los archivos documentales de forma
fisica y digital del Director de Cine, ademas de asistirle y atender a los usuarios via
telefénica o personal en cumpliendo con la normativa técnica y Legal Vigente para apoyar
las diferentes actividades de la Direccién Nacional de Artes.

1. Asistir a la Direccion de Cine en cuanto a la elaboracion y redaccién de documentos
requeridos mediante el seguimiento de las instrucciones verbales o escritas, ademas de
canalizar llamadas telefénicas y fotocopiar documentos para optimizar los recursos y agilizar
el desempenio de las actividades que se desarrolla desde la direccion.

2. Recibir, despachar, clasificar resguardar y archivar la correspondencia interna y externa
de la direccion y sus unidades a través de la clasificacion en orden cronoldgico de los
documentos para proceder a archivarlo en folders de palanca realizando una efectiva
funcién archivistica propiciando la integracién de los archivos y facilitando la consulta
documental oportuna.

3. Atender al publico que solicite informacion, indicando los procesos a seguir para dar
respuesta a los requerimientos realizados y facilitar con ello los tramites que ingresan a la
direccion.

4. Elaborar y atender la agenda del director y las solicitudes administrativas de toda indole
mediante la organizacién de las actividades a las que sea convocado/a para preparar la
documentacion complementaria, optimizar el tiempo y la eficiencia en el desarrollo de sus
actividades.

5. Elaborar y gestionar los procesos administrativos relacionados a organizacion,
planificacion, talento humano, finanzas, comunicaciones y todo lo que de ello derive,

Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién de Cine. 10
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ademas de elaborar requerimientos de transporte e informatica mediante el uso de los
sistemas en linea para asegurar que las diferentes unidades que forman parte de la
direccion tengan acceso a los servicios y den cumplimiento a las actividades encomendadas
oportunamente.

Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién de Cine. 11
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VII. VIGENCIA Y AUTORIZACION.

El presente Manual tendré vigencia a partir de la autorizacion de la Ministra de Cultura.

Autorizado:

Lcda. Suecy Callejas Estrada.
Ministra de Cultura.

Revisiéon Juridica:

Lic. Luis Gonzélez
Direccion General de Asuntos Juridicos.

Revision Técnica:

Licda. Claudia de Iglesias.

Direccion General de Planificacion y Desarrollo Institucional.

Visto Bueno:

Lic. Salvador Ernesto Vasquez Tamayo
Director Nacional de Artes

Presentado:

Jorge Dalton Cafias
Director de Cine.

Fecha de autorizacion:
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VIIIl. BITACORA Y CONTROL DE CAMBIOS.

Fecha
N° del Cambios
Cambio

Situacion
Anterior

Razo6n del
Cambio

Responsa
ble

- Se cambio6 a El nombre
1 01/09/20 Direccién de anterior era
20 . Subdireccién de
Cine )

Cine

La razén del
cambio es dejar
en una sola
Direccion
Nacional todo lo
relacionado a la
formacién en
artes en sus
diferentes
disciplinas.

RIOE Articulo 45-
C, Compete al
Ministerio de
Cultura:

21.Propiciar el
desarrollo de la
formacién
artistica y cultural
formal, no formal
e informal, en las
distintas
disciplinas, en
coordinacién con
las instancias
pertinentes.

25. Organizar su
propia estructura
idonea para
cumplir las
atribuciones que
le competen y las
politicas que al
efecto se
formulen.

Acuerdo
N°040/2020
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