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l. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones como su nombre lo indica, contiene esencialmente
la estructura organizativa de la institucion, comunmente llamada organigrama y las
funciones de todos los puestos de trabajo del Ministerio de Cultura. EI 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 participacién de las Direcciones
Nacionales, que, de acuerdo a su objetivo principal y funciéon general, permiten al Ministerio
de Cultura el logro de los objetivos estratégicos institucionales; brindando asi los bienes y
servicios a la poblacion.

. OBJETIVOS

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

2. Definir y establecer la estructura organica 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 deberan contar con un Reglamento Interno y de Funcionamiento y un
Manual de Organizacion y Funciones cuando fuere necesario, que, juntamente con los
Manuales de Procedimiento determinaran la estructura administrativa, el funcionamiento

Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién Nacional de Artes. 3
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de cada unidad, las atribuciones de cada empleado, las relaciones con otros
organismos, normas de procedimiento y demas disposiciones administrativas
necesarias.

Los Ministros de Estado seran 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 actualizacién y modificacion del organigrama interno
estarda a cargo de los Directores Nacionales, Directores y Jefes, quienes presentaran la
justificacion a la Direccion General de Planificacion y Desarrollo Institucional para
presentarla a la Direccion General de Asuntos Juridicos, responsables de elaborar los
acuerdos de este Ministerio.

La Direccion General de Planificacion y Desarrollo Institucional, es responsable de
desarrollar la actualizacién del Manual segun 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 Direccion General de Planificacion y Desarrollo Institucional.

La modificacion automatica radicara en sustituir en el Manual de Organizaciéon 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 Organizacion y Funciones que se autoricen son de
exclusiva responsabilidad de la Unidad Administrativa que los presenta.

Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion Nacional de Artes. 4
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V. DEFINICIONES

DNA: Direcciéon Nacional de Artes

DGA: Direccion General de Administracion

DGPDI: Direccion General de Planificacién y Desarrollo Institucional

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

VL. CUERPO NORMATIVO

1. Visién y Misién Institucional.

Vision

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

Mision

El Ministerio de Cultura asegura el derecho a la cultura y al fortalecimiento de las
identidades salvadorefias, ejecutando la rectoria de la proteccidon, conservacién, difusién del
patrimonio cultural y las expresiones artisticas.

Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion Nacional de Artes. 5
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2. Estructura Organizativa Institucional.
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3. Estructura Organizativa de la Direccion Nacional de Artes.

Director Nacional
de Artes
1
Asistente Técnico del Fondo
Administrativa Circulante del Monto Fijo
1 1
Técnico ¥
Administrativo AeLepcloisty A
2
Técnico de Proyectos y
Capacitaciones
1
Coordinador de proyectos
Especiales y Comunicacion
Artistica
N
. X Pianista
Disenador Comunicador Productor Acompanante
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4. Cuadro de Servidores Publicos de la Direccion Nacional de Artes.
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 Nacional
de Artes:

Cuadro de Servidores Publicos de la Direccion Nacional de Artes
Puesto
(Nombre de Acuerdo al Descriptor de Mujeres A Hombres @ Totales
Puestos)

Director Nacional de Artes 0 1 1
Asistente de Direccion 1 0 1
Técnico Administrativo 2 0 2
Técnico de proyectos y capacitaciones 0 1 1
Técnico de Fondo Circulante de Monto Fijo 1 0 1
Recepcionista 1 0 1
Coordir.nado‘r’ d(-? _ Proyectos  Especiales vy 0 0 0
Comunicacion Artistica
Disefiador 0 1 1
Comunicador 1 1 2
Productor 0 3 3
Pianista acompanante 0 1 1
TOTAL 6 8 14

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

“Art. 95.- El Estado fomentara la produccion, distribucién y difusion de los bienes culturales
producidos por las empresas culturales nacionales, en especial las que aportan imaginarios
de identidad y pertenencia al pais y contribuyen a estrechar los vinculos de los salvadorefios
con su pais.

El Estado debera adoptar las medidas necesarias para el fomento y promocién de las
MIPYMES con fines culturales.”

“Art. 96.- La institucion que vele por la cultura en el pais garantizara el fomento de la

produccion y difusion de la musica nacional. Con este propésito propiciara el desarrollo de
eventos, certamenes publicos, convenios y espacios de radiodifusion para los artistas

Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién Nacional de Artes. 8
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nacionales y sus obras.”

“Art. 99.- El Estado por medio de la institucion 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 poblacién.

Asimismo, promovera y fortalecera la actividad cinematografica nacional, a fin de que
adquiera un nivel preponderante en el ambito cultural nacional e internacional y en la
configuracién 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 participacion 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 difusién 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, exhibiciéon, comercializacion, investigacion, formaciéon y preservacion de las
obras cinematograficas;

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;

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 instruccion escolar y difusiéon cultural
extraescolar;

f) Promover la cooperacién internacional y el intercambio con otras instituciones para la
promocién 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 cinematografica 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, clasificaciéon, conservacion,
restauracion, preservacion y difusion de la obra cinematografica de El Salvador”

Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién Nacional de Artes. 9
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6. Normativa Aplicable.
La Direccion Nacional de Artes no tiene documentos normativos al momento de esta
actualizacion del MOF.

7. Objetivo de la Direccion Nacional de Artes.

Ser el ente que fomente, proponga e implemente politicas, estrategias y proyectos para el
desarrollo y fortalecimiento de los procesos de creacion, produccion, formacion, salvaguarda
e investigacion de las artes que faciliten el acceso de la poblacion a la practica y disfrute de
las artes de forma inclusiva y territorial

8. Funciones Generales.

Fomentar y apoyar la produccion de conciertos, espectaculos artisticos, productos
audiovisuales y cine de las unidades propias de la Direccién Nacional de Artes y del sector
artistico independiente. Ademas de fortalecer el acceso del sector artistico independiente y
de la poblacién en general a los servicios que se ofrecen en los teatros nacionales y otros
espacios artisticos, garantizando la salvaguarda y preservacion de éstos y de las obras
artisticas patrimoniales en funcién del acceso de la poblacién y del aporte a procesos de
construccion de identidad. Asimismo, impulsar alianzas para apoyar la produccion artistica
institucional, del sector independiente y su proyeccion al publico para generar participacion
inclusiva de la poblaciéon en las actividades y eventos artisticos que propone y produce la
Direcciéon Nacional de Artes.

9. Funciones Especificas.
9.1 Director Nacional de Artes.

Mision

Dirigir, planificar, supervisar e implementar politicas, estrategias y proyectos culturales para el
desarrollo, fortalecimiento y promocion de los procesos de creacion, produccion, formacion,
salvaguarda e investigacion de las artes y del pensamiento artistico a través de la articulacion
con el sector cultural para el crecimiento profesional, la proyeccién de los artistas y el fomento
del potencial transformador de las artes en la sociedad para facilitar el acceso de la poblaciéon a
la practica y disfrute de las artes de forma inclusiva y territorial.

1. Dirigir y supervisar procesos y procedimientos administrativos mediante la coordinacion
del equipo administrativo de la DNA, para cumplir resultados y acciones estratégicas del
Ministerio de Cultura.

2. Planificar, supervisar e implementar politicas publicas y estrategias relacionadas con las
artes mediante la organizacion y coordinacion de las unidades especializadas para
contribuir a la transformacién social, la paz y la convivencia.

Manual de Organizaciéon y Funciones de la Direccion Nacional de Artes. 10
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3. Planificar, supervisar e implementar proyectos culturales para el desarrollo, fortalecimiento
y promocion de los procesos de creacion, produccion, formacion, salvaguarda e
investigacion de las artes a través de la articulacion de las subdirecciones y sus equipos
administrativos para facilitar el acceso de la poblacién a la practica y disfrute de las artes
de forma inclusiva y territorial.

4. Supervisar procesos de gestion cultural de forma coordinada con las instancias
encargadas para proveer a los usuarios servicios artisticos institucionales con eficiencia
e inclusion.

5. Orientar las acciones de la DNA de forma coordinada con las instancias administrativas
y juridicas para el cumplimiento de las normativas y del marco legal que rige el accionar
de la DNA.

9.2 Asistente Administrativa

Mision.

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

Asistir a la Direccion Nacional de Artes en cuanto a la elaboraciéon y redacciéon de

documentos mediante el seguimiento de las marginaciones emanadas por la direccion,

ademas de canalizar llamadas telefonicas y fotocopiar documentos para optimizar los
recursos y agilizar el desempefio de las actividades que se desarrolla desde la direccion.

2. Recibir, despachar, clasificar resguardar y archivar la correspondencia interna y externa
de la directora o director a través de la clasificacion en orden cronolégico de los
documentos para proceder a archivarlo en folders de palanca realizando una efectiva
funcion archivistica propiciando la integracién de los archivos y facilitando la consulta
documental oportuna.

3. Atender al publico que solicite informacion, espacios o elencos artisticos 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 o la directora/a 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 requerimientos de transporte e informatica mediante el usos de

los sistemas en linea para asegurar que las diferentes unidades y subdirecciones que

forman parte de la DNA tengan acceso a los servicios y den cumplimiento a las
actividades encomendadas.

Manual de Organizaciéon y Funciones de la Direccion Nacional de Artes. 11
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9.3 Técnico Administrativo

Mision

Supervisar, coordinar, gestionar, administrar y controlar los procesos de recursos humanos,
organizacién y planificacion, asi como velar que el desarrollo de estas se realicen dentro de
los margenes establecidos por leyes, manuales, normativas, reglamentos y lineamientos
institucionales por medio de reuniones, informes, gestién de actividades y requerimientos en
base a la normativa técnica y legal vigente y a los procedimientos establecidos para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

1. Coordinar, consolidar y preparar el Plan Operativo Anual de la Direccion Nacional de Artes,
a través del seguimiento de los reportes elaborados y proporcionados por las subdirecciones
que conforman la DNA, con el fin de presentar y dar cumplimiento a las metas establecidas
en el ano y aquellas actividades que derive de este.

2. Apoyar la gestion administrativa, técnica y logistica de los proyectos estratégicos de la
DNA a través de las solicitudes emanadas de la Direccion para el efectivo cumplimiento de
los proyectos y las actividades derivadas de estos.

3. Coordinar, consolidar, preparar y dar seguimiento a los documentos que sustentan la
organizacion y las actividades administrativas, técnicas y logisticas de la DNA, a través de la
actualizacién de los Manuales de Operacién y Funciones (MOF) y Procesos y
Procedimientos (MAPRO) presentados por las diferentes Direcciones de la DNA con el fin de
ser remitidos a la unidad solicitante.

4. Recibir, clasificar, resguardar y archivar la documentacién relacionada al area de
organizacion, planificacién y recursos humanos de la DNA por medio de la clasificacion en
orden cronolégico 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.

5. Elaborar y presentar la documentacion administrativa y operativa relacionada en el area de
organizacién y planificacion de la DNA, mediante informes, notas, seguimientos y demas
documentacion requerida por el Despacho Ministerial, Direccion General de Administracion o
las unidades bajo esta ultima con el fin de dar respuesta a los requerimientos e informar del
trabajo realizado desde la Direccion

6. Recibir, revisar, procesar y gestionar la documentacion presentada por las dependencias
de la DNA para su debida autorizacion y que correspondan a los controles de asistencia:
acciones de personal, licencias sin goce de sueldo, consolidados mensuales, descuentos y
reintegros de alimentacién, asi como traslados, contratacion y Misiones Oficiales, mediante
de los formatos establecidos, verificando se aplique el buen manejo de los marcos legales,
para que los responsables de areas, administradores o encargados del control de asistencia
efectien el proceso final de consolidacion y registro ante las dependencias oportunas.

7. Gestionar y legalizar, ante instancias correspondientes los diferentes procesos
administrativos de Recursos Humanos que sean asignados por la DNA mediante los
procedimientos establecidos para cada tramite, basandose en los procedimientos

Manual de Organizaciéon y Funciones de la Direccion Nacional de Artes. 12
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institucionales, leyes o normativas vigentes para que la Unidad de Talento Humano procese y
legalice la documentacion.

9.4 Técnico de Proyectos y Capacitaciones

Mision.

Identificar, coordinar, gestionar y realizar proyectos culturales institucionales, procesos de
formacion continua y capacitaciones en temas de gestion cultural a través de las iniciativas
de la Direccion Nacional de Artes, procesos investigativos y sus herramientas para para el
desarrollo y fortalecimiento de los procesos de creacion, produccion, formacion, salvaguarda
e investigacion de las artes en base a la normativa técnica y legal vigente y a los
procedimientos establecidos para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

1. Identificar, formular y ejecutar proyectos culturales institucionales a través de las iniciativas
de la Direccién Nacional para para el desarrollo y fortalecimiento de los procesos de creacion,
produccién, formacion, salvaguarda e investigacion de las artes

2. Coordinar y gestionar procesos de formacién continua a través de capacitaciones, talleres y
clases maestras con el fin de proyectar y potencias las habilidades del personal del Ministerio
de Cultura y dar cumplimiento a las metas establecidas en el afio y aquellas actividades que
derive de este.

3. Apoyar la gestién administrativa, técnica y logistica de los proyectos estratégicos de la DNA
a través de las solicitudes emanadas de la Direccion para el efectivo cumplimiento de los
proyectos y las actividades derivadas de estos.

4. Realizar capacitaciones en tematica cultural, a través del uso de herramientas investigativas
para incentivar propuestas culturales, desarrollar habilidades y procesos de mejora desde el
Ministerio de Cultura

5. Analizar, revisar y valorar propuestas de Convenios Culturales, delegados por la Direccion
Nacional de Artes, en base a la normativa técnica legal y vigente para respaldar los procesos
del Ministerio en temas de cooperacién e impulsar alianzas para apoyar la produccién artistica
institucional

6. Recibir, clasificar, resguardar y archivar la documentacién por medio de la clasificacion en
orden cronolégico de los documentos para proceder a archivarlo en folders de palanca
realizando una efectiva funcion archivistica y facilitando la consulta documental oportuna

9.5 Técnico del Fondo Circulante de Monto Fijo

Mision.

Gestionar, manejar y controlar los recursos asignados para la operacion del fondo circulante
de monto fijo, caja chica y servicios emergentes necesarios, mediante el uso de formularios,
cheques, asi como fungir como custodia del efectivo en caja, segun la normativa del
Ministerio de Hacienda, para el normal funcionamiento de las unidades organizativas de la
Direccion Nacional.

Manual de Organizacién y Funciones de la Direcciéon Nacional de Artes. 13
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1. Gestionar oportunamente los reintegros de fondos, mediante la péliza de reintegro y remitirla
a la Unidad Financiera Institucional, acompanada de la documentacién probatoria (facturas,
vales de caja chica, recibos, etc.) para suplir las necesidades institucionales de la DNA

2. Manejar el fondo circulante monto fijjo por medio de pagos en concepto de honorarios,
viaticos, adquisicién de bienes o servicios e inversiones de activos fijos con el monto
permitido, para cumplir con las necesidades institucionales de la DNA.

3. Controlar la documentacion recibida por parte de las unidades solicitantes, mediante
facturas con sello y recibido de conformidad por parte de la Unidad solicitante y la respectiva
autorizacién por parte de la DNA, para asegurar la erogacion de los recursos.

4. Manejar el uso de la caja chica de la DNA mediante la documentacién comprobatoria para
pagos en concepto de adquisicién de bienes o servicios requeridos por parte de las
unidades para suplir las necesidades de las dependencias de conformidad con la normativa
legal vigente.

9.6 Recepcionista

Mision.

Recibir, entregar, atender, responder y despachar de forma oportuna y amable a los visitantes
internos y externos de la Direccién Nacional de Artes que se presenten a realizar diferentes
tramites, asimismo entregar oportunamente la correspondencia institucional o personal que a
diario se recibe; a través de llamadas telefénicas, medios escritos o presencial, ademas de
realizar actividades de archivo de acuerdo al marco normativo legal establecido, para mantener
dentro de la direccién un buen clima laboral y dar una buena imagen y realizar una efectiva
labor archivistica.

1. Recibir las solicitudes para elaboracion de constancias de salarios de los empleados; via
telefonica, por escrito o de forma personal; para luego pasar el requerimiento a la persona
encargada de elaborar las mismas en la Unidad de Talento Humano y obtener el documento
requerido para cada empleado entregandolo oportunamente.

2. Atender a los visitantes que se presentan a diario a realizar diferentes tramites; dandoles
una adecuada orientacién hacia el lugar que visitan, para que sean atendidos
oportunamente y con ello se lleven una buena imagen de la institucién.

3. Responder a las llamadas telefénicas internas y externas; atendiendo oportunamente el
conmutador, para que haya buena comunicacion y atencion al cliente.

4. Despachar correspondencia institucional y personal que se recibe a diario, entregandola de
forma personal, para que reciban oportunamente la misma.

5. Recibir, clasificar, resguardar y archivar la documentacion de la DNA entregada por cada
area de trabajo por medio de la clasificacion en orden cronolégico de los documentos para
proceder a archivarlo en folders de palanca realizando una efectiva funciéon archivistica

propiciando la integracién de los archivos y facilitando la consulta documental oportuna
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9.7 Coordinador de proyectos especiales y comunicacion artistica.

Mision.

Coordinar, promover, difundir y planificar estrategias de promocion y difusion en funcion de la
noticia artistica y la promocién de valores de las artes salvadorefias ademas de coordinar
proyectos especiales que generen impacto en la poblacién para brindar a ésta la informacion
actualizada de las actividades desarrolladas y a desarrollar por la Direccion Nacional de Artes y
difundir el quehacer de este a nivel nacional incrementando el acceso de la poblacion a servicios
culturales originados desde la Direccion.

1. Promover y difundir las actividades y los elencos artisticos administrados por la Direccién
Nacional de Artes a través de la publicacién de afiches, imagenes, videos y notas
periodisticas para brindar a la poblacion la informacién actualizada del quehacer cultural
de la Direccion.

2. Coordinar y planificar estrategias de promocién y difusion, en funcién de la noticia
artistica y la promocién de valores de las artes salvadorefias, en coordinaciéon con la
unidad de comunicaciones institucional, el equipo técnico de comunicaciones de la
direccion y los enlaces de las subdirecciones de la DNA para generar impacto en la
poblacién sobre el quehacer cultural de ésta.

3. Coordinar proyectos especiales que generen impacto en la poblacion a través de diversas
iniciativas y/o requerimientos emanados por las instancias internas y externas del
Ministerio de Cultura, para fortalecer la riqueza cultural del pais e incrementar el acceso
de la poblacién a servicios culturales originados desde esta.

9.8 Disenador Grafico

Mision.

Desarrollar, disefiar y producir material grafico de identidad y promocién de la direccion
nacional, a través de la implementacion de los lineamientos establecidos por el gobierno
central, el titular de la institucion y la jefatura inmediata con el fin de consolidar una linea
grafica representativa del Ministerio y sus dependencias, ademas de difundir las actividades
y servicios que se brindan a la ciudadania en general.

1. Desarrollar la linea grafica para piezas de identidad de la Direccién Nacional, campanas
civicas, de promocion y demas requeridas por la jefatura inmediata para difundir el quehacer
del Ministerio de Cultura y de la Direccién.

2. Disenar materiales de publicidad, promocién e imagen institucional en general, con base en
la informacion recibida por la Direccién Nacional, para promover los eventos y temporadas
culturales internas y externas.
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3. Producir el arte final de las diferentes piezas graficas disefiadas, con los requerimientos
técnicos especificos segun el medio en que seran difundidas (impreso, web o multimedia),
para la divulgacién de las mismas.

4. Revisar y archivar digitalmente el material grafico producido mensual y anualmente, bajo las
normas de resguardo archivistico institucional, con el fin de propiciar un 6éptimo resguardo
documental.

5. Elaborar informes semanales de los disefios realizados mediante el envio digital de la
documentacion para crear un registro de los disefios elaborados desde la Direccién
Nacional de Artes.

9.9 Comunicador

Mision.

Promover, difundir, apoyar, atender y ejecutar estrategias de promocioén y difusion en funcién
de la noticia artistica y la promocién de valores de las artes salvadorefias para brindar a la
poblacién en general la informacion actualizada de las actividades desarrolladas y a desarrollar
por las diferentes dependencias administradas por la Direccion Nacional de Artes y demas
designadas por la jefatura inmediata cumpliendo con la normativa legal vigente, para difundir el
quehacer de los elencos de la direccion a nivel nacional.

1. Promover y difundir las actividades artisticas de los espacios y los elencos administrados
por la Direccién Nacional de Artes a través de la publicacion de afiches, imagenes, videos y
notas periodisticas para brindar a la poblacion informacion actualizada del quehacer cultural.

2. Ejecutar estrategias de promocion y difusion en funcién de la noticia artistica y la promocién
de valores de las artes salvadorefias, de acuerdo a lo indicado por la coordinaciéon de
proyectos especiales y comunicaciones de la Direccion Nacional de Artes para generar
impacto en la poblacién sobre el quehacer cultural.

3. Apoyar y atender las iniciativas del sector independiente mediante las solicitudes de éstos y
bajo la asignacion de la jefatura inmediata para visibilizar el trabajo del sector artistico
independiente.

4. Atender al publico en general a través de correo electronico, teléfono o personalmente, para
brindar informacién sobre los eventos e informacién del quehacer artistico de la DNA.

5. Elaborar informes de las coberturas realizadas mediante el envio digital de la
documentacion para crear un registro de las coberturas ejecutadas desde la Direccién
Nacional de Artes.

9.10 Productor

Mision.

Elaborar, facilitar y apoyar las estrategias, procesos y actividades de los proyectos solicitados
por la Direccién Nacional de Artes, a través de la planificaciéon y ejecucion de la produccion de
eventos atendiendo aspectos logisticos, técnicos y administrativos que coadyuven al
cumplimiento de los objetivos de esta direccion.
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1. Elaborar estrategias de produccion de eventos con las unidades de la Direcciéon Nacional de
Artes a través de la creacion de proyectos solicitados por las subdirecciones para facilitar el
desarrolio de:. los eventos establecidos en la planificacion anual de la Direccion Nacional de
Artes :

2. Fagilitar Y. apoyar en los procesos de produccién de la Direccion Nacional a través del
mtercamblo de herramlentas técnicas y administrativas para el oportuno desarrollo de las
actlwdades planlf cadas por la Direccion Nacional de Artes.

3. Realizar monitoreo y seguimiento logistico de los proyectos de la Direccion Nacional de
Artes, propiciando espacios adecuados, optimizando materiales y otros recursos necesarios
para la produccién de eventos y actividades.

4. Recibir, clasificar, resguardar y archivar la documentacion relacionada al area de produccion
de la Direccion Nacional de Artes a través de la clasificacion en orden cronolégico de los
documentos para. proceder a archivarlo en folders de palanca realizando una efectiva
funcion archivistica proplc1ando la integracion de los archivos y facilitando la consulta
documental opqr;un_a. g I

e . ~

54

9.11 Pianista Acompafnante”

Mision.

Acompanar, estudiar, apoyar y editar obras musicales con la ejecucién de piano vy
tecnologias aplicadas, en ensayos, conciertos, audiciones y evaluaciones, para el éptimo
desarrollo de las presentaciones‘de-los elencos artisticos de la Direccion Nacional de Artes.
1. Acompafiar instrumenta1mente a los elencos de la Direccién Nacional de Artes, cuando le
sea solicitado, mediante Ia ejecucnon del ‘piano para lograr la armonia requerida en ensayos
y conciertos.

2. Estudiar las obras muswales elaborar arreglos y transcripciones mediante el uso de
tecnologias musicales aplicadas, con el propédsito de facilitar la interpretacion y adaptacion
de las obras a las producciones artisticas de los elencos.

3. Apoyar, acompanfiar y asistir a los Directores en los ensayos y conciertos requeridos, a
través de la ejecucién del'piano en la preparacion instrumental de acuerdo a la planificacion
anual, para lograr el optlmo desarrollo de las actividades de los elencos de la Direccion
Nacional de Artes i

4. Apoyar y acompaiar en las audumones de nuevo ingreso y en las evaluaciones regulares
de los elencos, mterpretando piezas musicales como apoyo en el desarrollo de las
audiciones, para contribuir a la seleccion idénea del elenco artistico y éptimo desarrollo de

éste.
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VII.  VIGENCIA Y AUTORIZACION.
El presente Manual tendra vigencia a partir de la autorizacion de la Ministra de Cultura.

_ LV

Lc\da Suecy Callejas\Estrada
Ministra de Cultura.

Revision Juridica:

Revision Técnica:

Presentado:

Fecha de autorizacion: OCT 2020
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VII.BITACORA Y CONTROL DE CAMBIOS.

MINISTERIO
DE CULTURA
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relacionado a la
formacion en

Se cambio artes en sus

el titulo de diferentes
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R RIOE Articulo 45-

Direccion C, Compete al

La Ministerio de

Subdireccid Cultura:

n de Musica

y L " § 21 .Proplilcia(\jr eII

1 5k a Ireccion esarrollo de la
.| 0110920 :“tzji'ref\ﬂgs Nacional de Artes | formacién Acuerdo
20 TN poseia 4 | artistica y cultural | N°040/2020
Subdirecciones formal, no formal

fueron . e informal, en las

trasladadas distintas

a la disciplinas, en

Direccion coordinacién con

General de las instancias

Administraci pertinentes.

o de 25. Organizar su

Elencos :

EEssdonsios pr?pla estructura

. ; idénea para
cumplir las
atribuciones que
le competen y las
politicas que al
efecto se
formulen.
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