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. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones como su nombre lo indica, contiene esencialmente la
estructura organizativa de la institucion, comiunmente 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 ubicacién
en la estructura organizativa de la institucion.

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 participaciéon 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 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 ubicacién en la estructura organica de la institucién 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 organica y funcional, asi como el control vy
responsabilidades acorde al quehacer diario, definidas en el objetivo y funciones de cada
unidad organizativa.

.  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 Organizacién y Funciones cuando fuere necesario, que, juntamente con los
Manuales de Procedimiento determinaran la estructura administrativa, el funcionamiento
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de cada unidad, las atribuciones de cada empleado, las relaciones con otros
organismos, normas de procedimiento y demés 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
estara a cargo de los Directores Nacionales, Directores y Jefes, quienes presentaran la
justificacién a la Direccién General de Planificacion y Desarrollo Institucional para presentarla
alaDireccion 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 segin las modificaciones solicitadas y de su
resguardo.
El presente Manual, sera actualizado automaticamente, cuando las estructuras organicas de
una o varias unidades organizativas 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 actualizacion, manteniendo en el Manual la firma del
Titular.
El contenido de los Manuales de Organizaciébn y Funciones que se autoricen son de
exclusiva responsabilidad de la Unidad Organizativa que los presenta.

V. DEFINICIONES
CENAR: Centro Nacional de Artes

DGA: Direccion General de Administracion

DGPDI: Direccién General de Planificacion y Desarrollo Institucional

Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién Nacional de Formacidn en Artes. 4
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DNA: Direccion Nacional de Artes

DNFA: Direccion Nacional de Formacion en Artes

DNCCPC: Direccion Nacional de Casas de la Cultura y Parques Culturales
DNBA: Direccién Nacional de Bibliotecas y Archivo.

DNMSE: Direccion Nacional de Museos y Salas de Exposiciones
DNPC: Direccién Nacional de Patrimonio Cultural

END: Escuela Nacional de Danza “Morena Celarié”

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

SCOJ: Sistema de Coros y Orquestas Juveniles

VI. CUERPO NORMATIVO
1. Vision y Mision Institucional.

Vision
Ser la instituciéon 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 proteccién, conservacion, difusion del patrimonio
cultural y las expresiones artisticas.

Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién Nacional de Formacidn en Artes. 5
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2. Estructura Organizativa Institucional.

Fuente: Organigrama Completo en:http://www.cultura.gob.sv/organigrama/

“43°  ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL
... MINISTERIO DE CULTURA

ol 7 200
o) SEP 2



http://www.cultura.gob.sv/organigrama/

* { é\ - . . ~
* > MINISTERIO
e DE CULTURA

COBIERNO DE

EL SAIVADOR

3. Estructura Organizativa Interna de la Direccion Nacional de Formacién en Artes.

Direccion Nacional de
Formacién en Artes

Técnico Coordinador
Administrativo Académico
1 N
Precsion Tecano de Fondo
1 Circulante
N
Coordinador de Proyectos| Colaborador
Especiales Administrativo
N il
Técnico de Disefiador
Comunicaciones Grafico
N 1
Centro Nacional Escuela Nacional de Sistema de Coroy
de Artes Danza Morena Celarié Orquestas Juveniles

Coro Patrimonial
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4. Cuadro de Servidores Publicos de la Direccion Nacional de Formacion en Artes.
En cumplimiento al Articulo 22 del Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica,

se presenta el Cuadro de Servidores Publicos que laboran en el area de la Direccién de la
Direccién Nacional de Formacién en Artes:

Cuadro de Servidores Publicos de la Direccion Nacional de Formacion en Artes.

(Nombre de Acuerdsl;ﬁ)tgscriptor de Puestos) HEEEs | RemlsiEs et
Director Nacional de Formacién en Artes 1 1
Técnico Administrativo 1 1
Productor(a) 1 1
Coordinador de Proyectos Especiales 0
Técnico de Comunicaciones 0
Coordinador Académico 0
Técnico de Fondo Circulantede Monto Fijo 0
Colaborador Administrativo 1 1
Disefiador(a) Grafico(a) 1 1
Total 3 2 5

5. Atribuciones.

El Reglamento Interno del Organo Ejecutivo establece en el articulo 45-C numeral 21 que el
Ministerio de Cultura deberéa propiciar el desarrollo de la formacion artistica y cultural formal,
no formal e informal, en las distintas disciplinas, en coordinacién con las instancias
pertinentes.

Es por ello, que la Direccion Nacional de Formacion en Artes del Ministerio de Cultura es el
ente responsable de los servicios educativos que oferta el Centro Nacional de Artes, Coro
Patrimonial, Escuela Nacional de Danza Morena Celarié y Sistema de Coros y Orquestas
Juveniles, cubriendo asi las disciplinas de Teatro, Musica, Artes Plasticas, Canto Coral en
Lengua Nahuat, Danza, Técnica Instrumental y Canto Coral.

Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién Nacional de Formacidn en Artes. 8



N A2 MINISTERIO
Pt DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SAIVADOR

6. Normativa Aplicable.

Las principales regulaciones aplicables a la Direccibn Nacional de Formacion en Artes
relacionadas a su objetivo, son las siguientes:

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

Ley General de Educacion

Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia

Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres
Reglamento Interno del Coro Patrimonial.

Manual de Convivencia de la Escuela Nacional de Danza Morena Celarié.

Norma de Convivencia del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles de El Salvador.

Guia para las Audiciones del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles de El Salvador.

© © N o 0 bk~ w0 DdPRE

Precios para la venta de productos y servicios por medio del Fondo de Actividades
Especiales del Ministerio de Cultura. (Tarifario Vigente).

10. Normas Técnicas de Control Interno especificas del Ministerio de Cultura
11. Manual de Organizacién y Funciones

12. Manual de Procesos y Procedimientos

13. Manual de Puestos de Trabajo

14. Manual para la Realizacion de los Movimientos Bienes Muebles

15. Ley de Acceso a la Informacién Publica

16. Ley de Etica Gubernamental

17. Disposiciones Generales del Presupuesto

18. Politica de ahorro y Austeridad del Sector Publico

19. Otras relacionas al sector publico.

7. Objetivo de la Direccidon Nacional de Formacién en Artes.

Impulsar y fomentar el desarrollo de la formacion artistica y cultural a nivel técnico
profesional, con los mas altos estandares de calidad, asi como desarrollar las habilidades y
destrezas en las artes plasticas, musicales, teatrales y dancistica de los nifios, nifias y
jévenes del pais mediante la formacion especializada y la aplicacion de metodologias y
procesos sistematizados para fortalecimiento del desarrollo integral de las artes en El

Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién Nacional de Formacidn en Artes. 9
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Salvador; ademéas de ampliar la cobertura de la actividad formativa generando identidad
nacional, y el rescate de las tradiciones y costumbres, a través de la creatividad, sensibilidad,
la diversidad cultural y el desarrollo de la expresion individual como resultado de los
procesos formativos, conferencias, clases magistrales, talleres Iudicos y conciertos
didacticos de manera inclusiva, propiciando un espacio para educacion, formacién y
transformacion social.

8. Funcion General.

Facilitar procesos sistematizados de formacion en artes generando oportunidades para el
desarrollo vocacional y profesional en las ramas de teatro, musica, danza y artes visuales,
generando procesos de practica en las distintas ramas del arte para nifios, nifias,
adolescentes, jovenes y adultos provenientes de zonas vulneradas por la violencia y de
diferentes estratos sociales para el desarrollo integral de competencias para la vida,
especialmente de grupos histéricamente vulnerados y olvidados. Asi mismo, realizar
programas, proyectos e impulsar alianzas para apoyar la produccién artistica como producto
de los procesos formativos y su proyeccion al publico, generando con ello la participacion
inclusiva de la poblacidn en las actividades y eventos artisticos que produce la Direccion
Nacional de Formacién en Artes

9. Funciones Especificas.
9.1 Director Nacional de Formacién en Artes.

Mision

Planificar, organizar, supervisar, estimular, propiciar y dar seguimiento al trabajo
administrativo y académico de la Direccién Nacional de Formacion en Artes, por medio de la
ejecucion del Plan Operativo Anual, asesoria y seguimiento de proyectos, gestion de
alianzas interinstitucionales e internacionales, propuestas e implementacion de
procedimientos que fortalezcan los procesos de formacién artistica y estimulen la
participacién de distintos sectores sociales, de conformidad al marco legal y técnico
establecido, para dar cumplimiento a la mision institucional.

1. Planificar, organizar, supervisar y evaluar el trabajo de la Direccibn Nacional de
Formacion en Artes, por medio de la elaboracion y ejecucién del Plan Operativo Anual,
propuestas e implementacion de los criterios de calidad, excelencia, pertinencia, normas,
procedimientos y estandares que regiran los procesos académicos y administrativos,
para contribucion al cumplimiento de las politicas y objetivos del Ministerio de Cultura.

2. Elaborar, supervisar la ejecucion de los proyectos estratégicos de cada una de las

Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién Nacional de Formacidn en Artes. 10
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unidades que conforman la Direccion Nacional de Formacion en Artes, brindando
asesoria y seguimiento, para fortalecimiento, actualizacién e innovacion de los procesos
formativos institucionales.

Estimular y fortalecer la participacion de los distintos sectores sociales en los procesos
de formacién artistica, generando los medios que permitan alcanzar y favorecer a dichos
sectores e incorporarlos en el quehacer cultural y artistico del pais.

Propiciar las relaciones culturales y artisticas con paises amigos en coordinacion con el
Ministerio de Relaciones Exteriores, con el fin de establecer alianzas estratégicas.

Dar seguimiento a los convenios suscritos con paises amigos, con agendas afines a la
formacion artistica, a fin de garantizar el cumplimiento de los compromisos pactados.

Fomentar y fortalecer la creatividad, la identidad y la memoria histérica en lo que se
relaciona a la formacién artistica del pais, buscando los mecanismos pertinentes por
medio de un trabajo conjunto con las unidades que conforman la Direccién Nacional de
Formacién en Artes, con el fin de desarrollarlos en los programas académicos.

Estimular el dialogo y potenciar el trabajo intersectorial por la cultura, apoyando el
rescate de las tradiciones, costumbres y vida cultural de las comunidades, con el fin de
fomentar la preservacion y difusién de las mismas.

Velar por el estricto cumplimiento en la administraciéon de los fondos asignados a la
Direccién Nacional de Formacién en Artes, verificando el desarrollo de los procesos de
pago, adquisicién de bienes y servicios, ademas, analizar y autorizar gastos emergentes,
para garantizar que sea ejecutado dentro del marco legal y normativo correspondiente.

Comunicar oportunamente al Despacho Ministerial sobre las gestiones que se realicen
ante cualquier sede diplomética u organismo internacional, para mantener informadas a
las autoridades institucionales.

Cumplir con otras tareas de cardcter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

9.2 Técnico Administrativo.

Mision.

Administrar, gestionar, registrar, consolidar y actualizar, los materiales y equipos asignados a
la Direccidn Nacional de Formacion en Artes, y velar que el desarrollo de las actividades
formativas, culturales se desarrollen con normalidad por medio de reuniones, informes y

Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién Nacional de Formacidn en Artes. 11
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requerimientos con base a 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
Formaciéon en Artes, a través del seguimiento de los reportes elaborados vy
proporcionados por las unidades que conforman la DNFA, con el fin de presentar y dar
cumplimiento a las metas establecidas en el afio y aquellas actividades que derive de
este.

2. Apoyar la gestion administrativa, técnica y logistica de los proyectos estratégicos de la
DNFA a través de las solicitudes emanadas de la Direccién 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 DNFA, a través
de la actualizaciéon de los Manuales de Operacién y Funciones (MOF) y Procesos y
Procedimientos (MAPRO) presentados por las diferentes Direcciones de la DNFA con el
fin de ser remitidos a la unidad solicitante

4. Recibir, clasificar, resguardar y archivar la documentacién relacionada al area de
organizacion, planificacion y talento humano de la DNFA por medio de la clasificacion en
orden cronoldgico de los documentos para proceder a archivarlo en folders de palanca
realizando una efectiva funcién archivistica propiciando la integracion de los archivos y
facilitando la consulta documental oportuna.

5. Elaborar y presentar la documentacion administrativa y operativa relacionada en el area
de organizacion y planificacion, de la DNFA, mediante informes, notas, seguimientos y
demas documentacion requerida por el Despacho Ministerial, Direccion General de
Planificacion y Desarrollo Institucional, Direccion General de Administracién, 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 DNFA para su debida autorizacibn y que correspondan a los controles de
asistencia: acciones de personal, licencias sin goce de sueldo, consolidados mensuales,
descuentos y reintegros de alimentacion, 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 é&reas, 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

Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién Nacional de Formacidn en Artes. 12
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administrativos de la Direccion General de Talento Humano que sean asignados por la
DNFA mediante los procedimientos establecidos para cada trdmite, basandose en los
procedimientos institucionales, leyes o normativas vigentes para que la Unidad de
Talento Humano procese y legalice la documentacion.

Apoyar a la Direccion en las actividades asignadas dentro de su area de trabajo.

9.3 Productor.

Misién.

Elaborar, facilitar y apoyar las estrategias, procesos y actividades de los proyectos solicitados
por la Director Nacional de Formacién en Artes, a través de la planificacion y ejecucion de la
produccién de eventos atendiendo aspectos logisticos, técnicos y administrativos que
coadyuven al cumplimiento de los objetivos de esta direccion.

1.

Redactar notas periodisticas sobre cursos y eventos de las unidades que conforman la
Direccién Nacional de Formacion en Artes, utilizando como insumo la informacion
proporcionada por los responsables de cada éarea, con el fin de publicarlas por los
medios de difusién disponibles, para conocimiento del publico en general.

Elaborar estrategias de produccién de eventos con las unidades de la Director Nacional
de Formacidn en Artes a través de la creacién de proyectos solicitados por la Direccion y
unidades para facilitar el desarrollo de los eventos establecidos en la planificacion anual
de la Direccion Nacional de Artes.

Facilitar y apoyar en los procesos de produccion de la Direccién Nacional a través del
intercambio de herramientas técnicas y administrativas para el oportuno desarrollo de las
actividades planificadas por la Director Nacional de Formacién en Artes.

Realizar monitoreo y seguimiento logistico de los proyectos de la Director Nacional de
Formacion en Artes, propiciando espacios adecuados, optimizando materiales y otros
recursos necesarios para la produccion de eventos y actividades.

Recibir, clasificar, resguardar y archivar la documentacion relacionada al area de
produccién de la Director Nacional de Formacién en Artes 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 integracion de los archivos y
facilitando la consulta documental oportuna.

Apoyar en las actividades de la Director Nacional de Formacién en Artes cuando sea
requerido en su area de trabajo.

Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién Nacional de Formacidn en Artes. 13
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9.4 Coordinador de Proyectos Especiales

Misién

Planificar, coordinar, elaborar, propiciar y dar seguimiento a los proyectos estratégicos y
culturales de la Direccion Nacional de Formacion en Artes, siguiendo el Modelo Pedagdgico
definido por la instituciébn, asi como brindar asesoria y seguimiento de proyectos
interinstitucionales e internacionales, procesos investigativos y sus herramientas para para el
desarrollo y fortalecimiento de los procesos de creacion, produccién, formacion, salvaguarda e
investigaciéon de las artes de conformidad al marco legal, técnico y planes estratégicos
institucionales , para dar cumplimiento a la mision institucional.

1.

Apoya en la elaboracion del Plan Operativo Anual y el Plan de Mejoramiento y Evaluacion
de las unidades de la DNFA, a través del asesoramiento pedagdgico en la elaboracion,
seguimiento y actualizacién de proyectos, para propiciar el cumplimiento de las metas y
objetivos de la DNFA.

Identificar, formular y ejecutar proyectos culturales institucionales a través de las iniciativas
de la Direccion Nacional para para el desarrollo y fortalecimiento de los procesos de
creacion, produccion, formacién, salvaguarda e investigacion de las artes.

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

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

Elabora informe de avances de proyectos de la Direccién Nacional de Formacién en Artes,
a través de la documentacion y registro fotografico de las actividades realizadas, y
principales logros alcanzados por los proyectos ejecutados, para la evaluacion y
replanteamiento de las estrategias institucionales.

Realiza las demas funciones que le sean asignadas que estén de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

9.5 Técnico de Comunicaciones.

Misién.
Redactar, promocionar, brindar, guiar y elaborar notas periodisticas, afiches, videos, entre otros,
sobre el trabajo de la Direccion Nacional de Formacién en Artes, utilizando como insumo la
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informacion proporcionada por los responsables de cada é&rea, a través de correo
electronico, pagina web, redes sociales y atencion personalizada, de conformidad al marco
normativo y legal vigente, con el fin de dar a conocer al publico en general los programas de
formacion artistica, eventos y otros relacionados al quehacer institucional.

1. Redactar notas periodisticas sobre cursos y eventos de las unidades que conforman la
Direccion Nacional de Formacion en Artes, utilizando como insumo la informacion
proporcionada por los responsables de cada area, con el fin de publicarlas por los
medios de difusion disponibles, para conocimiento del pablico en general.

2. Promocionar el trabajo de la Direccion Nacional de Formacion en Artes a través de
afiches, imagenes, videos y notas periodisticas, actualizando informacion de los eventos
en pagina web, redes sociales y carteleras informativas, para conocimiento del publico
en general.

3. Brindar informaciéon al publico en general via correo electrénico, atendiendo las
consultas recibidas por éste medio, en relacion a cursos a impartir, eventos y otros
relacionados al quehacer de la Direccion, con el propdsito de solventar lo solicitado.

4. Gestionar y coordinar visitas guiadas de publico en a las instalaciones del Centro
Nacional de Artes, Escuela Nacional de Danza Morena Celarié, y Sistema de Coros y
Orguestas Juveniles, aplicando contacto con entidades educativas, turisticas u otras
explicando el funcionamiento de los diferentes programas de formacion artistica y los
espacios fisicos en donde se desarrollan, para dar a conocer los servicios educativos
que se prestan y aumentar la demanda por la formacion en artes.

5. Elaborar y enviar digitalmente la agenda mensual de actividades de las unidades que
conforman la Direccion Nacional de Formacién en Artes, por medio de la gestién con las
unidades y consolidacién de las fechas programadas, para hacerla de conocimiento de
la Direccion General de Comunicaciones Institucionales, y posterior divulgacion.

6. Cumplir con otras tareas de cardcter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

9.6 Coordinador Académico.

Mision.

Planificar, coordinar, elaborar, propiciar y dar seguimiento a los procesos académicos de la
Direccion Nacional de Formacién en Artes, siguiendo el Modelo Pedagdgico definido por la
institucién, asi como brindar asesoria y seguimiento de proyectos interinstitucionales e
internacionales, propuestas e implementacién de procedimientos que fortalezcan los
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procesos de formacion artistica y estimulen la participacion de distintos sectores sociales, de
conformidad al marco legal, técnico y planes estratégicos institucionales , para dar
cumplimiento a la mision institucional.

1.

Apoya en la elaboracion del Plan Operativo Anual y el Plan de Mejoramiento y
Evaluacién de las unidades de la DNFA, a través del asesoramiento pedagogico en la
elaboracién y actualizacién del modelo Educativo de la institucién y de los programas de
estudio, para propiciar el cumplimiento de las metas y objetivos de la DNFA.

Apoya y coordina el desarrollo y seguimiento de la planificacion pedagdégica y
programacién académica en conjunto a los coordinadores de las unidades de la DNFA a
través de la evaluacion docente, el desarrollo curricular y la organizacion de los docentes
de acuerdo con las normas vigentes y sus acciones para el logro de los objetivos
institucionales y mejora de los procesos.

Elabora con los coordinadores en la planeacion, programacién Pedagdégica y evaluacion
Institucional de acuerdo con los objetivos y criterios curriculares, a través del
cumplimiento de los lineamientos del modelo pedagogico institucional, para brindar los
servicios formativos de calidad a la poblacion.

Disefla, propone y coordina estrategias y proyectos de formacion continua para las
unidades que pertenecen a la DNFA, a través de la evaluacién y elaboracion de
necesidades pedagogicas que se detecten con el fin de mejorar la calidad educativa de
forma permanente.

Coordina proyectos académicos que promuevan la investigacion pedagdgica, artistica y
cientifica en la institucién, a través de la implementacién y ejecucién de proyectos de
investigacion o documentacion pedagdgica en las unidades de la DNFA para promover
el conocimiento, apreciacion y disfrute de las artes y la formacién artisticas nacional.

Elabora periddicamente informe a la Direccion Nacional de Formacion en Artes sobre el
resultado de las actividades académicas de las diferentes unidades, a través de la
visibilizacion de las necesidades y principales logros alcanzados por los proyectos
ejecutados, para la evaluacion y replanteamiento de las estrategias institucionales.

Realiza las demés funciones que le sean asignadas que estén de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

9.7 Técnico del Fondo Circulante.

Misién.
Atender, elaborar, gestionar, realizar, registrar y mantener todo lo relacionado al Fondo
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Circulante de Monto Fijo y Caja Chica asignado a la Direccién Nacional de Formacién en
Artes, desarrollando actividades de control, custodia, liquidacion y archivo del proceso de
pago, siguiendo instrucciones de la jefatura, de acuerdo a la normativa legal, Normas de
Gestién y procedimientos establecidos para mantener la disponibilidad, con el fin de tramitar
oportunamente los requerimientos de compras, pagos de viaticos y compras emergentes que
son necesarias para el funcionamiento de la Direccion.

1.

Atender requerimientos de compras, pagos de viaticos y compras emergentes a través
del Fondo Circulante de Monto Fijo y Caja Chica, realizando los tramites respectivos,
con el propésito de efectuar los pagos y adquirir los bienes y servicios demandados.

Elaborar pdlizas del fondo circulante de monto fijo, verificando que las facturas de
compras cumplan con los requisitos estipulados en las normativas y codificAndolas de
acuerdo al Manual de clasificacion para transacciones financieras del sector publico para
posterior envio a la Direccion General de Financiera Institucional.

Gestionar el reintegro de los fondos asignados al Fondo Circulante antes de agotarse,
mediante el procedimiento de liquidacion de pélizas y envio de éstas a la Direccidén
General Financiera Institucional, para mantener las disponibilidades estipuladas por la
normativa.

Realizar cortes de Fondo Circulante, verificando los movimientos diarios por medio de
cuadre con los documentos, a fin de tener un correcto control de los fondos asignados.

Registrar, archivar y liquidar documentos de compras, de forma cronolégica y de facil
acceso para mantener el debido orden y control.

Mantener actualizado el registro del libro de bancos y chequera, ingresando las entradas
y salidas de fondos a través de los medios correspondientes, para asegurar que los
montos solicitados sean coherentes con lo transferido y controlar las disponibilidades en
la cuenta respectiva.

Realizar cotizaciones y negociaciones para compras de acuerdo a las condiciones de
pago, entrega de productos, entre otros, con el propdésito de que las adquisiciones sean
convenientes a lo requerido por la institucién.

Cumplir con otras tareas de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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9.8 Colaborador Administrativo.

Mision.

Recibir, resguardar, elaborar y controlar la documentacién y archivo intermedio de la
Direccién Nacional de Formacién, , por medio de la clasificacion en orden cronoldgico de los
documentos para proceder a archivarlo en folders de palanca realizando una efectiva funcion
archivistica, ademas de dar cumplimiento a las normativas reguladas a nivel Gubernamental
en Artes y todos los seguimientos que correspondan, cumpliendo las normativas internas,
manual de procesos y procedimientos, entre otros lineamientos establecidos, con el fin de
contribuir al cumplimiento de los objetivos, mision y vision institucional.

1.

Recibir, clasificar, resguardar y archivar la documentacion de la Direccion Nacional de
Formacién en Artes entregada por cada area de trabajo, por medio de la clasificacion en
orden cronoldgico de los documentos para proceder a archivarlo en folders de palanca
realizando una efectiva funcién archivistica, ademas de dar cumplimiento a las
normativas reguladas a nivel Gubernamental, propiciando la integracion de los archivos
y facilitando la consulta documental oportuna.

Elaborar y tramitar requerimientos de transporte e insumos tales como: materiales de
oficina, agua, azucar, café, de forma fisica o digital segun corresponda, por medio de
formularios establecidos, con el fin de dar gestion a las necesidades del personal de la
Direccién Nacional de Formacién en Artes y del Centro Nacional de Artes.

Controlar los bienes de la DNFA, por medio del formulario de movimientos internos de
activo fijo institucional para su resguardo.

Atender las solicitudes de informacion del archivo periférico, sobre personal que trabajé
en la institucion o planillas, via administrativa o personal, realizando la blsqueda en
fisico y si es encontrada proporcionar fotocopias, caso contrario, informar al jefe
inmediato, con el fin de dar respuesta oportuna y efectiva.

Cumplir con otras tareas de cardcter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

9.9 Disenador Grafico.

Misién.

Conceptualizar, desarrollar, disefiar, producir y validar material grafico de identidad,
publicitario y de promocién institucional apegados a los lineamientos establecidos por el
gobierno central a través del manual de marca y el titular del Ministerio de Cultura, con el fin
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de consolidar una linea grafica representativa de la institucion en las dependencias de la
Direccion Nacional de Formacion en Artes para difundir las actividades y servicios que se
brindan a la poblacion en general.

1. Conceptualizar mensajes claros y de impacto que sensibilicen sobre temas culturales
para aplicacion en material grafico, a través de la creacion de artes propuesta de las
solicitudes, con el propoésito de utilizarlos en campafias institucionales.

2. Desarrollar linea grafica para piezas de identidad institucional y de promocion, con base
a la informacion recibida sobre las diferentes actividades programadas, con el fin de
difundir el quehacer del Centro Nacional de Artes, Escuela Nacional de Danza y Sistema
de Coros y Orquestas Juveniles de El Salvador.

3. Disefar todo tipo de material grafico impreso y web de identidad y promocion
institucional (boletines, afiches, volantes, banners, brochures, programas de mano,
logotipos, material web, camisetas, catalogos, anuncios de prensa, papeleria, tarjetas de
presentacién, diagramacion de documentos, etc.), siguiendo lineamientos de la jefatura,
con el propésito de cumplir con lo requerido.

4. Producir el arte final de las diferentes piezas graficas disefiadas con los requerimientos
técnicos especificos, segun el medio solicitado (impreso, web o multimedia), para que
sean difundidas.

5. Validar cuando es requerido, el material grafico generado por las diferentes
dependencias y otras entidades que trabajan en colaboracién con la DNFA, a través de
la coordinacion y seguimiento de proyectos, convenios y otros, que conlleven procesos
comunicacionales, con el fin de garantizar el adecuado uso de marca segun los
lineamientos institucionales.

6. Cumplir con otras tareas de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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VIl.  VIGENCIA Y AUTORIZACION.

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

Autorizado:

Lcda. Suecy Callejas Estrada.
Ministra de Cultura.

Revision Juridica:

Lic. Luis Gonzalez
Direccion General de Asuntos Juridicos.

Revision Técnica:

Licda. Claudia de Iglesias.
Direccion General de Planificacion y Desarrollo Institucional.

Presentado:

Lic. Jaime lzaguirre
Director Nacional de Formacidn en Artes.

Fecha de autorizacion:
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VIII. BITACORA Y CONTROL DE CAMBIOS.
N° Fg;fr:]ab?c:el Cambios Situacion Anterior Razon del Cambio Responsable
La Direcciéon de La razén del cambio
Formacién en Artes | La Direccién de gs dej.afr en L’J\Ina.solal
conformada por el | Formacion en Artes I(ZECTIOHI ) amdona Acuerdo N°
1 31-01-2020 | CENAR y Escuela | dependia de la IO fo 0 rg,acmna oa 010/2020
Nacional de Danza | Direccién Nacional de | & ormaC|ond$n artes
se convierte en | Artes. gn ) lgus iferentes
Direccion Nacional. IScIplinas.
. | El coro Patrimonial | RIORE Articulo 45-C,
El Coro Patrimonial dependia  de  la | Compete al Ministerio
) L L. . A do N°
2 | 31-01-2020 | P22 - COMO hireccion de Musica | de Cultura: cuerdo
dependencia del . L ici I 010/2020
CENAR de la  Direccion | 21.Propiciar e
: Nacional de Artes. desarrollo  de la
formacién artistica y
cultural formal, no
formal e informal, en
las distintas
disciplinas, en
El Sistema de Coros | El Sistema de Coros y f:oordln.amon (-:on las
y Orquestas | Orquestas Juveniles Instancias pertinentes.
Juveniles pasa a la | dependia de la . Acuerdo N°
3 | 31012020 | 1ioccion  Nacional | Direccién de Musica 25.0rganizar su 010/2020
de Formacién en | de la Direccion _pr?pla estructurg
Artes. Nacional de Artes |doneg pgra cumplir
las atribuciones que le
competen y las
politicas que al efecto
se formulen.
El Coro Patrimonial . .
pasa como La razén del cambio
4 01-09-2020 dependencia del | EI Coro Patrimonial ZZ Zijc?;ni?auna so:i Acuerdo N°
Sistema de Coros y | dependia del CENAR. P . 040/2020
Orquestas relacionado al Canto
. Coral.
Juveniles. ora
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