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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 méaxima autoridad y personal sobre sus funciones y ubicacion
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.

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 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

Manual de Organizacion y Funciones de la Escuela Nacional de Danza “Morena Celarié”. 4
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de cada unidad, las atribuciones de cada empleado, las relaciones con otros
organismos, normas de procedimiento y deméas 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 Generales y Jefes, quienes
presentaran la justificacion a la Direccion General de Planificacion y Desarrollo Institucional
para presentarla ala 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 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 automética radicara en sustituir en el Manual de Organizacioén y Funciones la
informacién aprobada previa a la modificaciéon 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 Escuela Nacional de Danza “Morena Celarié”. 5



N A2 MINISTERIO
Pt DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SAIVADOR

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

V1. 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 Escuela Nacional de Danza “Morena Celarié”. 6
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2. Estructura Organizativa Institucional.

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

g ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL
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3. Estructura Organizativa de la Escuela Nacional de Danza “Morena Celarié”.

Escuela Nacional de
Danza “Morena Celari¢”
1

Productor -
Aistco Administrador |
1
Técnico de
. Escenografia Técnico Control de Colector
Vestuarista g g — - ;o
y Utileria asistencias Auyiliar
1 1 1
A Técnico de
J ) Activo Fijo
1
Coordinacion
Académica
1
Mdsicos Registro
Acompafiantes Académico
N 1
Catedra de Cétedra de Catedra Catedra de Danza Catedra de
Euritmia Pre-Danza Contemporanea Folkldrica Ballet
1 1 1 1 N
o Profesores Profesores Profesores Profesores Profesores
1 1 1
L Aujiliar de
Catedra
1




. MINISTERIO
Pl DE CULTURA

COBIERNO DE
EL SAIVADOR

4. Cuadro de Servidores Publicos de la Escuela Nacional de Danza.

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 la Escuela Nacional de Danza
“‘Morena Celarié”™:

Cuadro de Servidores Publicos de la Escuela Nacional de Danza “Morena Celarié”

(Nombre de Acuerdsl;(laslggscriptor de Puestos) UEEES | RemlsiEs Vet

Directora 1

Productor Artistico 1

Vestuarista

Técnico de escenografia y utileria 1

Administradora 1

Técnico Control de Asistencias 1

Mensajera 1

Técnico de Activo Fijo 1

Coordinadora Académica 1

Musico Acompafiante

Técnico de Registro Académico 1
Jefe de Catedra de Euritmia 1
Profesor de Euritmia 1
Auxiliar de catedra 1
Jefe de Catedra de Pre Danza 1
Profesora de Pre Danza 1
Jefe de Catedra de Danza Contemporanea 1

Profesor de Danza Contemporanea

Jefe de Catedra de Danza Folclorica 1

Profesor de Danza Folclérica 1

olr|lkr|OolrRr|R|lRP|R|IRPR|RPR|R|O|lR|R|R|R|R|lR|OC|lR|R

Jefe de Catedra de Ballet

Manual de Organizacion y Funciones de la Escuela Nacional de Danza “Morena Celarié”. 9
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Cuadro de Servidores Publicos de la Escuela Nacional de Danza “Morena Celarié”

5

Pl Mujeres Hombres Total
(Nombre de Acuerdo al Descriptor de Puestos) J
Profesora de Ballet 5 5
Total 15 7 22
. Atribuciones.

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

Es por ello, que la Direccién Nacional de Formacion en Artes del Ministerio de Cultura por
medio de la Escuela Nacional de Danza Morena Celarié es el ente responsable de los
servicios educativos en la disciplina de la Danza impartiendo las catedras de Euritmia, Pre-

Danza, Danza Contemporanea, Danza Folklérica y Ballet.

6.

Normativa Aplicable.

Las principales regulaciones aplicables a la Escuela Nacional de Danza “Morena Celari¢”
relacionadas a su objetivo, son las siguientes:

ook wbdR

8.
9.

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.
Ley General de Educacion

Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia

Especiales del Ministerio de Cultura. (Tarifario Vigente).

Manual de Organizacion y Funciones
Manual de Procesos y Procedimientos

10. Manual de Puestos de Trabajo

11. Manual para la Realizacion de los Movimientos Bienes Muebles

Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres
Manual de Convivencia de la Escuela Nacional de Danza Morena Celarié.

Normas Técnicas de Control Interno especificas del Ministerio de Cultura

Precios para la venta de productos y servicios por medio del Fondo de Actividades

Manual de Organizacion y Funciones de la Escuela Nacional de Danza “Morena Celarié”.
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12. Ley de Acceso a la Informacién Publica

13. Ley de Etica Gubernamental

14. Disposiciones Generales del Presupuesto

15. Politica de ahorro y Austeridad del Sector Publico
16. Otras relacionas al sector publico.

7. Objetivo de la Escuela Nacional de Danza “Morena Celarié”.

Formar bailarines y maestros de danza de nivel profesional aplicando metodologias vy
procesos sistematizados de ensefianza - aprendizaje para fortalecer el desarrollo de la
danza en El Salvador, generar identidad nacional y local e incentivar a la practica y el disfrute
estético de la danza en el pais.

8. Funcién General.

Ofrecer formacién artistica en danza a nifios y jévenes con aspiraciones de convertirse en
bailarines y/o maestros, a través de la implementacion de metodologias y procesos
sistematizados para proporcionarles destrezas y competencias que les permitan
desempefiarse a nivel nacional e internacional.

9. Funciones Especificas
9.1 Directora de la Escuela Nacional de Danza “Morena Celarié”

Mision

Planificar, organizar, dirigir y promover las actividades administrativas, académicas y
artisticas de la Escuela Nacional de Danza “Morena Celarié¢” por medio de la aplicacion de
procedimientos y recursos adecuados para ofrecer formacion en danza de nivel profesional,
asi también, la produccién de espectaculos de danza de excelente calidad, de conformidad
al marco técnico y legal establecido, brindando a la poblacién la posibilidad de experimentar
y disfrutar del arte, con el fin de contribuir al desarrollo artistico cultural del pais.

1. Planificar las actividades anuales de la Escuela Nacional de Danza Morena Celaré, por
medio de reuniones de trabajo con la Coordinacion Académica y jefes de catedra,
definiendo los objetivos y metas a alcanzar, siguiendo lineamientos institucionales, con
el propésito de elaborar el Plan de Trabajo Anual y presentarlo ante la Direccion
Nacional de Formacion en Artes.

Manual de Organizacion y Funciones de la Escuela Nacional de Danza “Morena Celarié”. 11
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Organizar, dirigir, supervisar y presidir las labores administrativas, académicas y de
produccién artistica de la Escuela, con base a un cronograma de actividades segun la
planificacion establecida, con el propdsito de que el trabajo de formacién artistica y
proyeccion estudiantil sean desarrolladas eficientemente.

Promover un proceso de formacion continua para el personal docente, gestionando y
supervisando la ejecucién de programas de actualizacion, capacitacion y evaluacion, con
el fin de contribuir al fortalecimiento de su desempefio profesional y mejorar la calidad
educativa.

Formular las politicas de la Escuela Nacional de Danza, por medio de consultas y un
trabajo conjunto con el personal de la unidad, para proponer ante la Direccién Nacional
de Formacion en Artes

Generar procesos comunicacionales entre administracién, maestros, padres de familia y
estudiantes, a través de convocatorias, reuniones y actividades de atenciéon a los
usuarios para propiciar un efectivo manejo de la informacién y resolucion de situaciones
especificas de la unidad.

Asesorar y supervisar las actividades académicas, en lo relacionado a la revisiéon y
desarrollo curricular, con el fin de dar cumplimiento a los procesos de formacion artistica.

Propiciar la gestion de becas y subvenciones estudiantiles, orientando el correcto
proceso para garantizar su cumplimiento.

Proponer el establecimiento alianzas estratégicas y relaciones intrainstitucionales e
interinstitucionales a través de la elaboracién de proyectos que favorezcan el logro de
los objetivos de la Escuela Nacional de Danza.

Representar a la Escuela Nacional de Danza Morena Celarié en eventos de su
competencia, de manera personal o por medio de un delegado, con el propésito de
cumplir con la participacion requerida.

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

9.2 Productor Artistico.

Mision.
Coordinar, elaborar, supervisar y gestionar lo relacionado a los procesos de preproduccion,
produccion y postproduccion de los eventos artisticos culturales, curriculares y extra

Manual de Organizacion y Funciones de la Escuela Nacional de Danza “Morena Celarié”. 12
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curriculares, internos y externos de la Escuela Nacional de Danza Morena Celarié, realizando
los tramites de apoyo logistico, identificando y solventando las necesidades técnicas,
financieras, de recursos y de servicios requeridos, en coordinacion con las unidades
correspondientes del Ministerio de Cultura y estableciendo alianzas estratégicas con
entidades externas, que favorezcan la produccién de espectaculos de alta calidad.

1. Elaborar y Coordinar los proyectos y procesos de preproduccion, produccion vy
postproduccion de los eventos establecidos por la coordinacion académica y la direccion
de la Escuela Nacional de Danza Morena Celarié, identificando y solventando las
necesidades técnicas, de recursos y de servicios requeridas, con el fin de cumplir
satisfactoriamente con la proyeccion artistica de la institucion.

2. Elaborar las fichas técnicas de luces, sonido, tramoya y piso para cada evento, basado
en las necesidades especificas identificadas en labor conjunta con los jefes de catedra y
profesores, con el fin de lograr los efectos escenograficos requeridos.

3. Coordinar y supervisar el montaje, desarrollo y desmontaje de los eventos de la Escuela
Nacional de Danza Morena Celarié, velando por la disponibilidad oportuna, empleo y
resguardo de los materiales, equipos y servicios utilizados, con el fin de cumplir con los
objetivos propuestos.

4. Solventar las necesidades de recursos y tramites de apoyo logistico necesarios para la
puesta en escena de los espectaculos, a través de la gestién y coordinacion con otras
dependencias del Ministerio de Cultura, con el propésito de que se desarrollen
eficientemente.

5. Elaborar presupuestos para las producciones artisticas, con base a cotizaciones que
sirven de respaldo de los mismos, con el fin de presentarlos a la direccién para su
respectiva gestion.

6. Elaborar requerimientos técnicos para las producciones artisticas de la Escuela Nacional
de Danza Morena Celarié, tales como, equipo, vestuario, escenografia y utileria, con
base a las necesidades, para entregar al jefe inmediato y coordinar las gestiones
correspondientes.

7. Proponer el establecimiento de alianzas estratégicas mediante la creacién de vinculos y
gestién con organismos e instituciones vinculadas a las artes y a la educacion para la
creaciébn de convenios, cartas de entendimiento y otras de beneficio mutuo que
fortalezcan la proyeccion artistica de la Escuela Nacional de Danza Morena Celarié y el
fortalecimiento de sus procesos de formacion.

8. Coordinar la difusion de los eventos y servicios brindados por la Escuela Nacional de

Manual de Organizacion y Funciones de la Escuela Nacional de Danza “Morena Celarié”. 13
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Danza Morena Celarié a través gestiones con la Unidad de comunicaciones, con
representantes de distintos medios de comunicacion televisivos, radiales y escritos, con
la finalidad de lograr la mayor cobertura posible.

Coordinar la elaboracion de vestuario, utileria, y escenografia con el colaborador de
eventos, vestuarista y encargado de activo fijjo de la Escuela Nacional de Danza, de
acuerdo a los requerimientos de necesidades, para contar con la preparacién oportuna.

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

9.3 Vestuarista.

Mision.

Conservar, actualizar, elaborar y realizar actividades de organizacién y mantenimiento
oportuno del vestuario de la Escuela Nacional de Danza, materiales y equipo relacionado,
por medio de revision de las existencias, registros escritos, adaptacion, ajustes, limpieza y
otros requerimientos necesarios para las presentaciones escénicas, de conformidad al marco
técnico y normativo establecido, con el fin de que los artistas cuenten con vestuario completo
y en 6ptimas condiciones durante la puesta en escena de los espectéculos.

1.

Conservar en condiciones adecuadas el vestuario de la Escuela Nacional de Danza, por
medio del correcto resguardo en camerinos 0 bodega, para garantizar que se mantenga
en buen estado.

Actualizar el inventario de vestuario de la Escuela Nacional de Danza, materiales y
equipo relacionado, por medio de la revision de las existencias y el registro de entradas
y salidas, para tener un adecuado control y que esté disponible cuando sea requerido.

Elaborar catalogos del vestuario utilizado en las producciones de la Escuela Nacional de
Danza, plasmando de manera ilustrativa y explicativa el uso de cada uno, para que
puedan ser comprendidos e interpretados en todo su detalle.

Realizar la entrega y recepcién de vestuario utilizado en las diferentes presentaciones,
mediante registros escritos y verificacion del estado de las mismas, para tener un control
efectivo de los movimientos y de su buen uso.

Realizar adaptacion y ajustes al vestuario, cumpliendo las especificaciones acordes a
cada produccion, para caracterizar a los personajes e intérpretes en las presentaciones
escénicas.

Manual de Organizacion y Funciones de la Escuela Nacional de Danza “Morena Celarié”. 14
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Asistir a los artistas durante las presentaciones, cuando requieran apoyo en el vestido y
desvestido en los espacios de camerinos, y en los cambios rapidos que tienen lugar en
el escenario, con el proposito de agilizar su preparacion.

Atender los problemas de vestuario que se presenten durante los espectaculos,
cosiendo, ajustando o acondicionando las prendas que sufran cualquier inconveniente,
para que éstos sean resueltos oportunamente.

Acondicionar previamente el vestuario a utilizar en las funciones, planchando, cosiendo
las prendas que lo requieran y organizandolas, de tal manera que asegure la
disponibilidad y las condiciones de las prendas durante la puesta en escena de los
espectaculos.

Enviar el vestuario a lavanderia, después de las presentaciones o cuando sea necesario,
para mantenerlo limpio.

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

9.4 Técnico de escenografia y utileria

Mision

Ejecutar las actividades de produccién artistica como: Elaboracion de utileria y escenografia
para presentaciones de la Escuela Nacional de Danza ya sean internas o0 externas y
colaborar en la ejecucion las actividades concernientes al &rea de mantenimiento y servicios
generales cuando sea requerido, para desarrollar con calidad las tematicas escénicas y de
produccién requerida de cada presentacion

1.

Realizar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo en los equipos e
instalaciones de la Escuela Nacional de Danza, en el area de electricidad, albafiileria,
carpinteria, pintura, fontaneria y otros, utilizando las herramientas disponibles, con el
propésito de conservarlos en buen estado.

Elaborar utileria y escenografia, siguiendo instrucciones de la jefatura, para que sean
utilizados en las producciones artisticas internas y externas.

Apoyar en el montaje de mobiliario y equipo para los ensayos y presentaciones de los
ensambles musicales y producciones artisticas, por medio del apoyo logistico al
productor y atendiendo las necesidades de las fichas técnicas, para desarrollar con
calidad y en tiempo los requerimientos de producciéon de la Escuela Nacional de Danza
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Apoyar en el traslado interno y externo de los activos fijos de la Escuela Nacional de
Danza, cuando sea requerido, para facilitar el desarrollo de las actividades.

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

9.5 Administrador(a) Escuela Nacional de Danza Morena Celarié

Misién.

Administrar, planificar, evaluar, gestionar y coordinar las actividades administrativas, y de apoyo
logistico de la Escuela Nacional de Danza Morena Celarié, dando cumplimiento al plan operativo
anual, solventando las necesidades que se presenten y optimizando la utilizacién de los
recursos, de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, con el fin de garantizar
el desarrollo de las operaciones y el cumplimiento de la mision institucional.

1.

Administrar al recurso humano, material y equipos que han sido asighados a la Escuela
Nacional de Danza Morena Celarié, por medio de procedimientos que optimicen la
utilizacion de dichos recursos, asi también, controlar el estado del inmueble, para
garantizar el buen funcionamiento y éptimo desarrollo de las diferentes actividades.

Planificar las actividades del area administrativa en coordinacion con el area académica,
a través de la ejecucién de reuniones y programaciones de actividades, definiendo
procedimientos y estrategias con el fin de dar cumplimiento a la misién institucional.

Elaborar los informes de seguimiento, desarrollo y avances de las actividades
programadas por la Escuela Nacional de Danza Morena Celarié que dan cumplimiento al
Plan Operativo Anual, a través de la recopilacién de informacion e insumos para dar
respuesta y seguimiento de acuerdo a lo establecido.

Elaborar y gestionar proyectos y requerimientos de compras y suministros, de acuerdo
con las programaciones y con base a lo estipulado en la ley de adquisiciones y
contrataciones de la administracion publica, con el propésito de cumplir con las metas y
procesos programados por la Escuela Nacional de Danza Morena Celarié.

Proporcionar apoyo logistico en las audiciones, matriculas y temporadas que realiza la
escuela, a través de la organizacién del personal y espacios, para contribuir en el
eficiente desarrollo de las mismas.

Elaborar el presupuesto del plan anual de la Escuela, de acuerdo a las necesidades a
cubrir y los precios de mercado, con el fin de presentarlo a la Direccién para su
respectiva aprobacion.
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Administrar los espacios fisicos de la Escuela Nacional de Danza Morena Celarié, de
acuerdo con las necesidades, para optimizar la ejecucion de las actividades
administrativas y académicas.

Realizar gestiones administrativas orientadas a la cooperacion externa, mediante el
cumplimiento de los procedimientos establecidos por la Direcciébn General Financiera
institucional, la Direccion Nacional de Formacion en Artes, la Direccion General de
Relaciones Internacionales y Cooperacion, a fin de concretar la recepcioén de donaciones
destinadas a la Escuela Nacional de Danza Morena Celarié.

Supervisar los movimientos de colecturia inspeccionando lo referente a cobros de
cuotas, reportes diarios e informes de ingresos, para dar cumplimiento a la normativa de
colectores.

Administrar la Caja Chica de la Escuela Nacional de Danza Morena Celarié, cumpliendo
con la normativa y controles legales vigentes, a fin de efectuar los pagos o adquisiciones
de bienes y servicios, y las solicitudes de reintegros oportunamente.

Administrar y supervisar los servicios profesionales o subcontratados, asi también, a los
arrendatarios de espacios de la Escuela Nacional de Danza Morena Celarié, verificando
el cumplimiento de los términos contractuales y elaboraciéon de actas de recepcion con el
fin de garantizar su correcta ejecucion

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

9.6 Técnico de control de asistencia de personal

Mision.

Registrar, cuantificar, procesar y archivar todo lo relacionado a asistencia de personal de la
Escuela Nacional de Danza Morena Celarié, haciendo uso del sistema informatico y programas
especificos de marcacion, en cumplimiento de la normativa técnica y legal vigente para mantener
actualizada la asistencia mensual y tiempos utilizados por cada empleado.

Elaborar consolidados mensuales de asistencia y reportes de tiempos utilizados, por
medio del registro de acciones de personal, digitando la informacion en el sistema de
marcaciones, manteniendo actualizado los tiempos utilizados y saldos de licencias, para
remitirlo a la Direccion Nacional de Formacion en Artes y luego a la Direccion General de
Talento Humano.
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Cuantificar mensualmente los tiempos correspondientes a llegadas tardias, salidas
temprano e inasistencias del personal, con base a la normativa legal vigente, generando
un reporte que debe hacerse de conocimiento del empleado y firmado por la jefatura,
para remitirlo en fisico a la Direccion Nacional de Formacion en Artes y luego a la
Direccion General de Talento Humano.

Elaborar el reintegro de alimentacion tomando como base la normativa técnica y legal
vigente para remitirlo fisica y digitalmente al departamento de Direccion Nacional de
Formacién en Artes y luego a la Direccién General de Talento Humano.

Archivar toda la documentacion concerniente al puesto, en fisico y digital, para respaldo
y correcto resguardo de informacion.

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

9.7 Mensajero (a)

Mision.

Trasladar y resguardar la correspondencia entre la Escuela Nacional de Danza Morena
Celarié y las diferentes unidades del Ministerio de Cultura u otras instituciones, ademas,
mantener en buen estado el vestuario, siguiendo indicaciones de la jefatura, de conformidad
al marco técnico y normativo establecido, con el propdsito de agilizar la entrega de
documentacioén y contribuir en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

1.

Distribuir correspondencia entre la Escuela Nacional de Danza Morena Celarié y las
diferentes dependencias del Ministerio de Cultura u otras, siguiendo las indicaciones de la
jefatura, de conformidad al marco técnico, con el fin de agilizar la entrega.

Distribuir mensajeria al interior de la Escuela Nacional de Danza Morena Celarié,
siguiendo las indicaciones de la jefatura, a fin de agilizar la entrega.

Resguardar el vestuario de la Escuela Nacional de Danza Morena Celarié, mediante la
limpieza, almacenamiento y reparacién del mismo, para mantenerlo en buen estado.

Apoyar en la realizacion de actividades dentro y fuera de la Escuela Nacional de Danza
Morena Celarié, siguiendo indicaciones de la jefatura, para contribuir al desarrollo 6ptimo

de las mismas.

Cumplir con otras tareas que le asigne el jefe inmediato superior.
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9.9 Técnico de Activo Fijo.

Mision.

Realizar, coordinar y programar las actividades de asignacién, resguardo, traslado y descargo
del mobiliario y equipo de la Escuela Nacional de Danza “Morena Celarié”, a través del
sistema y los formularios establecidos por el Departamento de Activo Fijo, atendiendo las
instrucciones del jefe inmediato, de conformidad a la normativa técnica legal vigente y normas
de gestion de calidad, con el fin de mantener actualizado el inventario y el estado de los
bienes.

1. Coordinar los trdmites correspondientes al mobiliario y equipo en las diferentes areas de
la Escuela Nacional de Danza Morena Celarié, y su correcto registro en la base de datos
del sistema, mediante la elaboracion de los formularios de asignacion con el fin de
mantener informacion actualizada y ordenada.

2. Coordinar y controlar entradas y salidas de mobiliario y equipo, tanto interno como
externo, que son requeridas por las catedras y unidades de la Escuela Nacional de
Danza, a través de la documentacion de respaldo, para el correcto registro de los
movimientos de activo fijo.

3. Elaborar y dar seguimiento a la documentacién correspondiente al cargo, como notas,
formularios de controles internos, formularios de control de movimientos de bienes, actas
de donacién, actas de recepcion, cuadros de inventarios, levantamiento de activos y
toda informacion relacionada a los bienes de activo fijo de la Escuela Nacional de
Danza, desarrollando los respectivos procesos, para su verificacion y autorizacion.

4. Gestionar los traslados y descargos por obsolescencia de mobiliario y equipo con el
Departamento de Activo Fijo del Ministerio de Cultura, a través de la ejecuciéon de los
procedimientos vigentes, con el fin de mantener depurado el inventario de activo fijo.

5. Gestionar reparacion de equipo informéatico y de oficina, con base a la disponibilidad de
recursos financieros, para satisfacer las necesidades que son requeridas por las

diferentes areas de la Escuela Nacional de Danza.

6. Cumplir con otras tareas de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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9.10 Coordinador Académico.

Mision.

Planificar, coordinar, promover, asesorar y supervisar el funcionamiento del &rea Académica de
la Escuela Nacional de Danza Morena Celarié, implementando las normas, procedimientos y
estandares que regiran los procesos de formacién, graduacion y acreditacion académica de la
institucién a fin de garantizar servicios educativos de alta calidad para formar maestros y
bailarines de nivel profesional que contribuyan al desarrollo artistico y cultural del pais.

1. Definir la programacion de actividades correspondiente al area académica, mediante la
participacion en la elaboracion del plan operativo anual de la Escuela Nacional de Danza
Morena Celarié, en coordinacién con la direccion, con el proposito de armonizarla con la
programacion de actividades artisticas.

2. Coordinar, promover, asesorar, y supervisar los proyectos y actividades académicas, asi
como las funciones del personal docentes y de registro académico dando seguimiento
de acuerdo a lo establecido en el plan operativo anual, con el fin de cumplir con los
objetivos y metas propuestas.

3. Asesorar, coordinar y supervisar los procesos de disefio, revision y desarrollo curricular,
ofreciendo orientacién metodoldgica y pedagogica a los docentes, con el fin de mejorar y
mantener la calidad educativa.

4. Coordinar y supervisar la revision, actualizacién, implementacién y evaluacion de
resultados de métodos de ensefianza, siguiendo lineamientos institucionales, para
garantizar efectividad de los procesos de formacion.

5. Organizar y supervisar la ejecuciéon de programas de capacitacion, actualizacion vy
evaluacion docente, brindando asesoria técnica y pedagdgica con base a las
necesidades identificadas, fortalecer el trabajo docente

6. Propiciar la comunicacion efectiva entre el personal docente, estudiantes y padres de
familia, desarrollando estrategias que permitan una relacién constante entre las partes,
para el intercambio de informacion relacionada al proceso de formacién artistica.

7. Elaborar informe de necesidades de talento humano y materiales del area académica, a
través de la creacién y presentacion de requerimientos de acuerdo a las necesidades
identificadas, para garantizar el buen desarrollo de los procesos formativos.

8. Propiciar un ambiente de trabajo saludable en el desempefio de las actividades

académicas y artisticas, dando cumplimiento a las normativas y manuales internos, con
el propésito de lograr el sano desenvolvimiento emocional, fisico y mental de los
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estudiantes y el desarrollo de una conducta correcta y armoniosa por parte de docentes
y alumnos.

Proponer e implementar los procedimientos de acreditacion académica de la Escuela
Nacional de Danza Morena Celarié, a través del establecimiento de criterios de calidad,
normativas y requisitos a cumplir por los alumnos, a fin de que los estudiantes reciban la
calidad de egresados y graduados

Representar a la Escuela Nacional de Danza Morena Celarié en actividades de indole
académica, de manera personal o por medio de un delegado, con el proposito de cumplir
con la participacion requerida.

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

9.11 Musico Acompanfante.

Mision.

Planificar, preparar y ejecutar el acompafiamiento musical en las clases de formacién de
bailarines de nivel profesional, mediante la interpretacion y/o improvisacion de musica en
piano y/o percusion, ademas de colaborar en el desarrollo de clases de musica de acuerdo al
curriculum implementado en la institucidn, para contribuir a la formacién de artistas capaces
de reconocer métricas y tiempos musicales.

Elaborar la planificacion de clases y material didactico, desarrollar y evaluar los procesos
de ensefianza aprendizaje correspondientes al area de musica, y proponer proyectos
relacionados a la especialidad, con base al curriculo vigente en la Escuela Nacional de
Danza Moreno Celarié, con el fin de formar bailarines con dominio adecuado de lenguaje
musical.

Planificar, preparar y ejecutar el acompafiamiento musical en las clases de danza y
evaluaciones de rendimiento estudiantil en las técnicas de danza y en presentaciones,
de acuerdo a los requerimientos expresados por el coordinador académico y los
docentes y al nivel técnico del curso, con el fin de brindar a los estudiantes, los
elementos técnicos para la interpretacion de la masica a través de la danza

Dirigir las pruebas de oido musical, como parte del proceso de admision de estudiantes
de nuevo ingreso, basandose en criterios definidos y elaborando rubricas adecuadas a la
especialidad y nivel, con el propésito de medir el alcance de las destrezas
correspondientes.
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4. Cumplir con otras tareas de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

9.12 Técnico del Registro Académico.

Mision.

Alimentar, actualizar y resguardar el sistema de registro académico de la Escuela Nacional de
Danza Morena Celarié; ejecutando las actividades inherentes al area, tales como: ingreso
estudiantil, proceso de matricula, actualizacion de expedientes, atencion al publico y a los
estudiantes en los tramites relacionados a registro académico, de acuerdo a lo establecido en el
plan de trabajo, lineamientos y procesos institucionales, con el fin de contribuir al cumplimiento
de los objetivos y metas de la Coordinacion Académica.

1. Atender a los estudiantes y padres de familia en los procedimientos de inscripcién a
proceso de admision y matricula de la Escuela Nacional de Danza Morena Celarié,
orientandolos en el llenado de datos, revisando que la documentacion cumpla con los
requisitos exigidos, para que pasen a colecturia a cancelar los aranceles
correspondientes, y realizar la inscripcion respectiva.

2. Informar al publico, de manera presencial y telefénica acerca de requisitos de ingreso y
oferta académica de la Escuela Nacional de Danza Morena Celarié, a fin de satisfacer la
demanda.

3. Elaborar, registrar y archivar la documentacion relativa a la poblacién estudiantil, tales
como: constancias de estudio, permisos, y otras que sean requeridas, cumpliendo con
los procedimientos establecidos, para optimizar la calidad de los servicios brindados.

4. Implementar y operar el sistema de registro académico, administrando la informacion
correspondiente a los expedientes de los estudiantes y elaborando informes estadisticos
de la poblacion inscrita a procesos de admisién y matriculada, para mantenerlo
ordenado y actualizado.

5. Elaborar, actualizar, entregar a los docentes y archivar listas de asistencia y notas
informativas, en base a programacion e indicaciones del jefe inmediato, para mantener
un desarrollo apropiado de los procesos formativos.

6. Apoyar en la realizacion de actividades dentro y fuera de la Escuela Nacional de Danza
Morena Celarié, siguiendo indicaciones de la jefatura, para contribuir al desarrollo éptimo

de las mismas.

7. Cumplir con otras tareas de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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9.13 Jefe(a) de Céatedra de Euritmia

Mision

Dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades académicas de docentes y
estudiantes de la catedra de Euritmia, con base a la metodologia para la ensefianza del
Euritmia vigente en la Escuela Nacional de Danza Morena Celarié, de conformidad al marco
legal, técnico y normativo establecido, con el fin de garantizar la calidad en el proceso de
formacion de maestros y bailarines de nivel profesional que contribuyan al desarrollo artistico
cultural del pais.

1.

Dirigir la elaboracién del plan de trabajo anual y proyecto educativo de la catedra de
Euritmia en coordinacién con las demas especialidades de la escuela, acorde a las
necesidades y objetivos institucionales, para que sean desarrollados segun corresponda
y contribuyan a fortalecer la calidad y excelencia de los procesos de formacion.

Dirigir la organizacion y ejecucion de las actividades académicas y administrativas de la
catedra de Euritmia, por medio de reuniones con los maestros, asignaciones laborales,
seguimiento a programas de formacion, elaboracién de horarios de evaluaciones de
aprendizaje, cumpliendo con los controles y requerimientos del registro académico, para
brindar un servicio de calidad.

Coordinar y supervisar los procesos de admision para alumnos de nuevo ingreso, el
desarrollo de las actividades académico/artisticas, la aplicaciéon de la metodologia de
ensefianza del departamento de Euritmia, mediante la aplicacion de pardmetros y
requisitos establecidos, con el fin de cumplir con el buen desarrollo y calidad de los
procesos de formacion.

Supervisar y evaluar el desempefio docente en areas como: desarrollo de programacion,
de jornalizaciones, clases abiertas, evaluaciones y entregas de notas durante el afio
lectivo, segun cronograma de actividades, para garantizar el correcto funcionamiento de
la escuela y el cumplimiento de lo planificado.

Dirigir los procesos de evaluacion, revision y actualizacion de la metodologia de
ensefianza, material bibliografico y competencias docentes, mediante la identificacién de
dificultades y necesidades y la evaluacién de alternativas de innovacion, a fin de mejorar
el desemperfio y los resultados de los procesos de formacion.

Monitorear el cumplimiento de las normas disciplinarias de los alumnos del
departamento de Euritmia, con base a la aplicacion de las normativas vigentes de la
Escuela Nacional de Danza Morena Celarié, a fin de propiciar un ambiente armonioso y
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saludable.

Coordinar y supervisar los procesos de creacion de producciones artisticas del
departamento de Euritmia, como parte del proceso de formacién, en coordinacion con
los docentes de la especialidad y en base a lineamientos institucionales, para garantizar
el 6ptimo desarrollo y el logro de objetivos de las practicas escénicas.

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

9.14 Profesor Euritmia

Mision

Planificar, implementar y evaluar los procesos de ensefianza-aprendizaje y las actividades
artisticas de los estudiantes de la catedra de Euritmia, en base a la metodologia para la
ensefianza de Euritmia vigente en la institucién y realizando las adecuaciones pertinentes, de
conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, con el fin de formar maestros y
bailarines de nivel profesional que contribuyan al desarrollo artistico cultural del pais.

1.

Dirigir el proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes de la Catedra de Euritmia
de acuerdo con el programa de estudios y los horarios establecidos, realizando la
planificacion e impartiendo las clases segun el plan de trabajo de la escuela, para
brindar formacién que permita al estudiante definir su vocacion hacia la danza como
ejecutante o profesor(a).

Evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes de la Catedra de
Euritmia, segun lo estipulado en los programas de las asignaturas y el plan de trabajo
mediante evaluaciones formativas y sumativas para reorientar o consolidar la aplicacién
de la metodologia y determinar el logro de las destrezas y competencias que
corresponden al nivel.

Desarrollar funciones como jurado evaluador en pruebas de admision de estudiantes de
nuevo ingreso, pruebas de progreso estudiantil y audiciones de seleccién de elenco para
producciones artisticas, basandose en criterios plasmados en instrumentos y ribricas
adecuadas a la especialidad y nivel, con el propdsito de medir objetivamente el alcance
de las destrezas correspondientes.

Presentar muestras de los avances técnicos de los estudiantes por medio de clases
abiertas y practicas escénicas donde demuestren el dominio de las destrezas y
competencias adquiridas con el fin de desarrollar la proyeccién escénica y para que la
comunidad observe el desarrollo de los educandos.
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Implementar comunicacion constante con los padres de familia y/o responsables por
medio de asambleas, reuniones individuales y o circulares para informarles acerca del
desempenfio y progreso académico de los estudiantes e involucrarlos a participar en el
proceso de ensefianza-aprendizaje.

Cumplir con los controles y requerimientos académicos y administrativos con precision y
puntualidad para contribuir al orden y buen funcionamiento institucional.

Enriquecer el plan anual de trabajo de la Catedra de Euritmia, proponiendo proyectos
académicos y artisticos que contribuyan al logro la excelencia en la labor educativa.

Propiciar el bienestar de los estudiantes mediante la aplicacibn de estrategias y
procedimientos institucionales que garanticen sus derechos.

Actualizar sus destrezas y competencias pedagoégicas a través de la participacién en
cursos, talleres, clases maestras y otras para el fortalecimiento del propio desempefio
docente.

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

9.15 Auxiliar de Catedra

Apoyar a los maestros titulares en la implementacién y evaluacion de los procesos de
ensefianza-aprendizaje y las actividades artisticas de los estudiantes de la catedra de Euritmia,
en base a la metodologia para la ensefianza de la Euritmia vigente en la institucion y realizando
las adecuaciones pertinentes, de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido,
con el fin de formar maestros y bailarines de nivel profesional que contribuyan al desarrollo
artistico cultural del pais.

1.

Apoyar el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes del
departamento de Euritmia de acuerdo con el programa de estudios y los horarios
establecidos, monitoreando a los estudiantes en su desempefio y modelando los
gjercicios durante las clases segun el plan de trabajo de la escuela, para brindar
formacion que permita al estudiante definir su vocacion hacia la danza como ejecutante o
profesor(a).

Apoyar las evaluaciones del proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes del
departamento de Euritmia, segun lo estipulado en los programas de las asignaturas y el
plan de trabajo preparando y organizando a los estudiantes para la realizacion de
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evaluaciones formativas para garantizar que las mismas se desarrollen de forma
ordenada y efectiva.

Apoyar el desarrollo de pruebas de admisibn de estudiantes de nuevo ingreso y
audiciones de seleccibn de elenco para producciones artisticas, preparando y
organizando a los estudiantes para la realizacion de las pruebas y modelando los
ejercicios y facilitando que los candidatos los entiendan, para garantizar que las mismas
se desarrollen de forma ordenada y efectiva.

Apoyar la presentacion de muestras de los avances técnicos de los estudiantes,
preparando y organizando a los estudiantes durante las clases abiertas, ensayos y
practicas escénicas para garantizar que las mismas se desarrollen de forma ordenada y
optima.

Cumplir con los controles y requerimientos académicos y administrativos con precision y
puntualidad para contribuir al orden y buen funcionamiento institucional.

Enriquecer el plan anual de trabajo del departamento de Euritmia, proponiendo proyectos
académicos y artisticos que contribuyan al logro la excelencia en la labor educativa.

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

9.16 Jefe(a) de Cétedra de Pre Danza

Mision

Dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades académicas de docentes y
estudiantes de la catedra de Pre Danza, con base a la metodologia para la ensefianza de la
danza vigentes en la Escuela Nacional de Danza Morena Celarié, de conformidad al marco
legal, técnico y normativo establecido, con el fin de garantizar la calidad en el proceso de
formacion de maestros y bailarines de nivel profesional que contribuyan al desarrollo artistico
cultural del pais.

1.

Dirigir la elaboracién del plan de trabajo anual y proyecto educativo de la catedra de Pre
Danza en coordinacion con las demas especialidades de la escuela, acorde a las
necesidades y objetivos institucionales, para que sean desarrollados segun corresponda
y contribuyan a fortalecer la calidad y excelencia de los procesos de formacion.

Dirigir la organizacién y ejecucién de las actividades académicas y administrativas de la
catedra de Pre Danza, por medio de reuniones con los maestros, asignaciones
laborales, seguimiento a programas de formacién, elaboracién de horarios de
evaluaciones de aprendizaje, cumpliendo con los controles y requerimientos del registro
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académico, para brindar un servicio de calidad.

3. Coordinar y supervisar los procesos de admision para alumnos de nuevo ingreso, el
desarrollo de las actividades académico/artisticas, la aplicacion de la metodologia de
ensefanza del departamento de Pre Danza, mediante la aplicacion de parametros y
requisitos establecidos, con el fin de cumplir con el buen desarrollo y calidad de los
procesos de formacion.

4. Supervisar y evaluar el desempefio docente en areas como: desarrollo de programacion,
de jornalizaciones, clases abiertas, evaluaciones y entregas de notas durante el afio
lectivo, segun cronograma de actividades, para garantizar el correcto funcionamiento de
la escuela y el cumplimiento de lo planificado.

5. Dirigir los procesos de evaluacién, revision y actualizacion de la metodologia de
ensefanza, material bibliografico y competencias docentes, mediante la identificacion de
dificultades y necesidades y la evaluacion de alternativas de innovacién, a fin de mejorar
el desempenio y los resultados de los procesos de formacién.

6. Monitorear el cumplimiento de las normas disciplinarias de los alumnos del
departamento de ballet, con base a la aplicacién de las normativas vigentes de la
Escuela Nacional de Danza Morena Celarié, a fin de propiciar un ambiente armonioso y
saludable.

7. Coordinar y supervisar los procesos de creacion de producciones artisticas del
departamento de Pre Danza, como parte del proceso de formacion, en coordinacién con
los docentes de la especialidad y en base a lineamientos institucionales, para garantizar
el 6ptimo desarrollo y el logro de objetivos de las practicas escénicas.

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

9.17 Profesora de Pre Danza

Mision

Planificar, implementar y evaluar los procesos de ensefianza-aprendizaje y las actividades
artisticas de los estudiantes de la catedra de Pre Danza, en base a la metodologia para la
ensefianza de Pre Danza vigente en la institucion y realizando las adecuaciones pertinentes, de
conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, con el fin de formar maestros y
bailarines de nivel profesional que contribuyan al desarrollo artistico cultural del pais.

1. Dirigir el proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes de la Catedra de Pre
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Danza de acuerdo con el programa de estudios y los horarios establecidos, realizando la
planificacion e impartiendo las clases segun el plan de trabajo de la escuela, para
brindar formacion que permita al estudiante definir su vocacion hacia la danza como
ejecutante o profesor(a).

Evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes de la Catedra de Pre
Danza, segun lo estipulado en los programas de las asignaturas y el plan de trabajo
mediante evaluaciones formativas y sumativas para reorientar o consolidar la aplicacién
de la metodologia y determinar el logro de las destrezas y competencias que
corresponden al nivel.

Desarrollar funciones como jurado evaluador en pruebas de admision de estudiantes de
nuevo ingreso, pruebas de progreso estudiantil y audiciones de seleccidn de elenco para
producciones artisticas, basandose en criterios plasmados en instrumentos y rdbricas
adecuadas a la especialidad y nivel, con el propésito de medir objetivamente el alcance
de las destrezas correspondientes.

Presentar muestras de los avances técnicos de los estudiantes por medio de clases
abiertas y practicas escénicas donde demuestren el dominio de las destrezas y
competencias adquiridas con el fin de desarrollar la proyeccién escénica y para que la
comunidad observe el desarrollo de los educandos.

Implementar comunicacién constante con los padres de familia y/o responsables por
medio de asambleas, reuniones individuales y o circulares para informarles acerca del
desempefio y progreso académico de los estudiantes e involucrarlos a participar en el
proceso de ensefianza-aprendizaje.

Cumplir con los controles y requerimientos académicos y administrativos con precision y
puntualidad para contribuir al orden y buen funcionamiento institucional.

Enriquecer el plan anual de trabajo de la Catedra de Pre Danza, proponiendo proyectos
académicos y artisticos que contribuyan al logro la excelencia en la labor educativa.

Propiciar el bienestar de los estudiantes mediante la aplicacion de estrategias vy
procedimientos institucionales que garanticen sus derechos.

Actualizar sus destrezas y competencias pedagdgicas a través de la participacion en
cursos, talleres, clases maestras y otras para el fortalecimiento del propio desempefio
docente.

Cumplir con otras tareas de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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9.18 Jefe(a) de Céatedra de Danza Contemporanea

Mision

Dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades académicas de docentes y
estudiantes de la catedra de Danza Contemporanea, con base a la metodologia para la
enseflanza del ballet vigente en la Escuela Nacional de Danza Morena Celarié, de
conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, con el fin de garantizar la
calidad en el proceso de formacion de maestros y bailarines de nivel profesional que
contribuyan al desarrollo artistico cultural del pais.

1.

Dirigir la elaboracién del plan de trabajo anual y proyecto educativo de la catedra de
Danza Contemporanea en coordinacion con las demas especialidades de la escuela,
acorde a las necesidades y objetivos institucionales, para que sean desarrollados segun
corresponda y contribuyan a fortalecer la calidad y excelencia de los procesos de
formacion.

Dirigir la organizacion y ejecucion de las actividades académicas y administrativas de la
catedra de Danza Contemporanea, por medio de reuniones con los maestros,
asignaciones laborales, seguimiento a programas de formacion, elaboracion de horarios
de evaluaciones de aprendizaje, cumpliendo con los controles y requerimientos del
registro académico, para brindar un servicio de calidad.

Coordinar y supervisar los procesos de admision para alumnos de nuevo ingreso, el
desarrollo de las actividades académico/artisticas, la aplicacion de la metodologia de
ensefianza del departamento de Danza Contemporanea, mediante la aplicacion de
parametros y requisitos establecidos, con el fin de cumplir con el buen desarrollo y
calidad de los procesos de formacion.

Supervisar y evaluar el desempefio docente en areas como: desarrollo de programacion,
de jornalizaciones, clases abiertas, evaluaciones y entregas de notas durante el afio
lectivo, seglin cronograma de actividades, para garantizar el correcto funcionamiento de
la escuela y el cumplimiento de lo planificado.

Dirigir los procesos de evaluacion, revision y actualizacion de la metodologia de
ensefianza, material bibliografico y competencias docentes, mediante la identificacion de
dificultades y necesidades y la evaluacion de alternativas de innovacion, a fin de mejorar
el desempefio y los resultados de los procesos de formacion.

Monitorear el cumplimiento de las normas disciplinarias de los alumnos del
departamento de Danza Contemporanea, con base a la aplicacién de las normativas
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vigentes de la Escuela Nacional de Danza Morena Celarié, a fin de propiciar un
ambiente armonioso y saludable.

7. Coordinar y supervisar los procesos de creacion de producciones artisticas del
departamento de Danza Contemporanea, como parte del proceso de formacién, en
coordinacidn con los docentes de la especialidad y en base a lineamientos
institucionales, para garantizar el 6ptimo desarrollo y el logro de objetivos de las
practicas escénicas.

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

9.19 Profesor de Danza Contemporanea

Mision

Planificar, implementar y evaluar los procesos de ensefianza-aprendizaje y las actividades
artisticas de los estudiantes de la catedra de Danza Contemporanea, en base a la metodologia
para la ensefianza de Danza Contemporanea vigente en la institucion y realizando las
adecuaciones pertinentes, de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, con
el fin de formar maestros y bailarines de nivel profesional que contribuyan al desarrollo artistico
cultural del pais.

1. Dirigir el proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes de la Catedra de Danza
Contemporanea de acuerdo con el programa de estudios y los horarios establecidos,
realizando la planificacion e impartiendo las clases segun el plan de trabajo de la
escuela, para brindar formacion que permita al estudiante definir su vocacion hacia la
danza como ejecutante o profesor(a).

2. Evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes de la Catedra de Danza
Contemporanea, segun lo estipulado en los programas de las asignaturas y el plan de
trabajo mediante evaluaciones formativas y sumativas para reorientar o consolidar la
aplicacion de la metodologia y determinar el logro de las destrezas y competencias que
corresponden al nivel.

3. Desarrollar funciones como jurado evaluador en pruebas de admision de estudiantes de
nuevo ingreso, pruebas de progreso estudiantil y audiciones de seleccion de elenco para
producciones artisticas, basandose en criterios plasmados en instrumentos y rubricas
adecuadas a la especialidad y nivel, con el proposito de medir objetivamente el alcance
de las destrezas correspondientes.
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Presentar muestras de los avances técnicos de los estudiantes por medio de clases
abiertas y practicas escénicas donde demuestren el dominio de las destrezas y
competencias adquiridas con el fin de desarrollar la proyeccion escénica y para que la
comunidad observe el desarrollo de los educandos.

Implementar comunicacién constante con los padres de familia y/o responsables por
medio de asambleas, reuniones individuales y o circulares para informarles acerca del
desempefio y progreso académico de los estudiantes e involucrarlos a participar en el
proceso de ensefanza-aprendizaje.

Cumplir con los controles y requerimientos académicos y administrativos con precision y
puntualidad para contribuir al orden y buen funcionamiento institucional.

Enriquecer el plan anual de trabajo de la Catedra de Danza Contemporanea,
proponiendo proyectos académicos y artisticos que contribuyan al logro la excelencia en
la labor educativa.

Propiciar el bienestar de los estudiantes mediante la aplicacion de estrategias y
procedimientos institucionales que garanticen sus derechos.

Actualizar sus destrezas y competencias pedagogicas a través de la participacion en
cursos, talleres, clases maestras y otras para el fortalecimiento del propio desempefio
docente.

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

9.20 Jefe(a) de Céatedra de Danza Folclorica

Mision

Dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades académicas de docentes y
estudiantes de la catedra de Danza Folclérica, con base a la metodologia para la ensefianza
del Euritmia vigente en la Escuela Nacional de Danza Morena Celarié, de conformidad al
marco legal, técnico y normativo establecido, con el fin de garantizar la calidad en el proceso
de formaciéon de maestros y bailarines de nivel profesional que contribuyan al desarrollo
artistico cultural del pais.

1.

Dirigir la elaboracién del plan de trabajo anual y proyecto educativo de la catedra de
Danza Folclérica en coordinaciéon con las demés especialidades de la escuela, acorde a
las necesidades y objetivos institucionales, para que sean desarrollados segun
corresponda y contribuyan a fortalecer la calidad y excelencia de los procesos de
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formacion.

2. Dirigir la organizacion y ejecucion de las actividades académicas y administrativas de la
catedra de Danza Folclérica, por medio de reuniones con los maestros, asignaciones
laborales, seguimiento a programas de formacion, elaboracion de horarios de
evaluaciones de aprendizaje, cumpliendo con los controles y requerimientos del registro
académico, para brindar un servicio de calidad.

3. Coordinar y supervisar los procesos de admision para alumnos de nuevo ingreso, el
desarrollo de las actividades académico/artisticas, la aplicacion de la metodologia de
ensefianza de la catedra de Danza Folclorica, mediante la aplicaciéon de parametros y
requisitos establecidos, con el fin de cumplir con el buen desarrollo y calidad de los
procesos de formacion.

4. Supervisar y evaluar el desempefio docente en areas como: desarrollo de programacion,
de jornalizaciones, clases abiertas, evaluaciones y entregas de notas durante el afio
lectivo, seguin cronograma de actividades, para garantizar el correcto funcionamiento de
la escuela y el cumplimiento de lo planificado.

5. Dirigir los procesos de evaluacion, revision y actualizacion de la metodologia de
ensefianza, material bibliografico y competencias docentes, mediante la identificacion de
dificultades y necesidades y la evaluacién de alternativas de innovacion, a fin de mejorar
el desempefio y los resultados de los procesos de formacion.

6. Monitorear el cumplimiento de las normas disciplinarias de los alumnos del
departamento de Euritmia, con base a la aplicacion de las normativas vigentes de la
Escuela Nacional de Danza Morena Celarié, a fin de propiciar un ambiente armonioso y
saludable.

7. Coordinar y supervisar los procesos de creacion de producciones artisticas de la catedra
de Danza Folclorica, como parte del proceso de formacion, en coordinacion con los
docentes de la especialidad y en base a lineamientos institucionales, para garantizar el
6ptimo desarrollo y el logro de objetivos de las practicas escénicas.

8. Cumplir con otras tareas de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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9.21 Profesor de Danza Folclorica

Mision

Planificar, implementar y evaluar los procesos de ensefianza-aprendizaje y las actividades
artisticas de los estudiantes de la catedra de Danza Folclérica, en base a la metodologia para la
ensefianza de Danza Folclérica vigente en la instituciébn y realizando las adecuaciones
pertinentes, de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, con el fin de formar
maestros y bailarines de nivel profesional que contribuyan al desarrollo artistico cultural del pais.

1. Dirigir el proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes de la Catedra de Danza
Folclérica de acuerdo con el programa de estudios y los horarios establecidos,
realizando la planificacion e impartiendo las clases segun el plan de trabajo de la
escuela, para brindar formacion que permita al estudiante definir su vocacion hacia la
danza como ejecutante o profesor(a).

2. Evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes de la Catedra de Danza
Folclérica, segun lo estipulado en los programas de las asignaturas y el plan de trabajo
mediante evaluaciones formativas y sumativas para reorientar o consolidar la aplicacién
de la metodologia y determinar el logro de las destrezas y competencias que
corresponden al nivel.

3. Desarrollar funciones como jurado evaluador en pruebas de admisidn de estudiantes de
nuevo ingreso, pruebas de progreso estudiantil y audiciones de seleccién de elenco para
producciones artisticas, basandose en criterios plasmados en instrumentos y ribricas
adecuadas a la especialidad y nivel, con el propésito de medir objetivamente el alcance
de las destrezas correspondientes.

4. Presentar muestras de los avances técnicos de los estudiantes por medio de clases
abiertas y practicas escénicas donde demuestren el dominio de las destrezas y
competencias adquiridas con el fin de desarrollar la proyeccion escénica y para que la
comunidad observe el desarrollo de los educandos.

5. Implementar comunicacion constante con los padres de familia y/o responsables por
medio de asambleas, reuniones individuales y o circulares para informarles acerca del
desempefio y progreso académico de los estudiantes e involucrarlos a participar en el
proceso de ensefianza-aprendizaje.

6. Cumplir con los controles y requerimientos académicos y administrativos con precision y
puntualidad para contribuir al orden y buen funcionamiento institucional.

7. Enriquecer el plan anual de trabajo de la Catedra de Danza Folclérica, proponiendo
proyectos académicos y artisticos que contribuyan al logro la excelencia en la labor
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educativa.

Propiciar el bienestar de los estudiantes mediante la aplicacion de estrategias y
procedimientos institucionales que garanticen sus derechos.

Actualizar sus destrezas y competencias pedagoégicas a través de la participacién en
cursos, talleres, clases maestras y otras para el fortalecimiento del propio desempefio
docente.

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

9.22 Jefe de Céatedra de Ballet

Mision

Dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades académicas de docentes y
estudiantes de la catedra de Ballet, con base a la metodologia para la ensefianza del ballet
vigente en la Escuela Nacional de Danza Morena Celarié, de conformidad al marco legal,
técnico y normativo establecido, con el fin de garantizar la calidad en el proceso de formacion
de maestros y bailarines de nivel profesional que contribuyan al desarrollo artistico cultural
del pais.

1.

Dirigir la elaboracién del plan de trabajo anual y proyecto educativo de la catedra de
Ballet en coordinacion con las demas especialidades de la escuela, acorde a las
necesidades y objetivos institucionales, para que sean desarrollados segun corresponda
y contribuyan a fortalecer la calidad y excelencia de los procesos de formacion.

Dirigir la organizacién y ejecucién de las actividades académicas y administrativas de la
catedra de Ballet, por medio de reuniones con los maestros, asignaciones laborales,
seguimiento a programas de formacion, elaboracién de horarios de evaluaciones de
aprendizaje, cumpliendo con los controles y requerimientos del registro académico, para
brindar un servicio de calidad.

Coordinar y supervisar los procesos de admision para alumnos de nuevo ingreso, el
desarrollo de las actividades académico/artisticas, la aplicacion de la metodologia de
enseflanza del departamento de Ballet, mediante la aplicacion de parametros y
requisitos establecidos, con el fin de cumplir con el buen desarrollo y calidad de los
procesos de formacion.

Supervisar y evaluar el desempefio docente en areas como: desarrollo de programacion,
de jornalizaciones, clases abiertas, evaluaciones y entregas de notas durante el afo
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lectivo, segun cronograma de actividades, para garantizar el correcto funcionamiento de
la escuela y el cumplimiento de lo planificado.

Dirigir los procesos de evaluacion, revision y actualizacion de la metodologia de
ensefanza, material bibliografico y competencias docentes, mediante la identificacion de
dificultades y necesidades y la evaluacion de alternativas de innovacioén, a fin de mejorar
el desempenio y los resultados de los procesos de formacién.

Monitorear el cumplimiento de las normas disciplinarias de los alumnos del
departamento de ballet, con base a la aplicacion de las normativas vigentes de la
Escuela Nacional de Danza Morena Celarié, a fin de propiciar un ambiente armonioso y
saludable.

Coordinar y supervisar los procesos de creaciéon de producciones artisticas del
departamento de ballet, como parte del proceso de formacion, en coordinaciéon con los
docentes de la especialidad y en base a lineamientos institucionales, para garantizar el
6ptimo desarrollo y el logro de objetivos de las practicas escénicas.

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

9.23 Profesor de Ballet

Mision

Planificar, implementar y evaluar los procesos de ensefianza-aprendizaje y las actividades
artisticas de los estudiantes de la catedra de Ballet, en base a la metodologia para la
ensefianza de Ballet vigente en la institucion y realizando las adecuaciones pertinentes, de
conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, con el fin de formar maestros y
bailarines de nivel profesional que contribuyan al desarrollo artistico cultural del pais.

1.

Dirigir el proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes de la Cétedra de Ballet
de acuerdo con el programa de estudios y los horarios establecidos, realizando la
planificacion e impartiendo las clases segun el plan de trabajo de la escuela, para
brindar formacién que permita al estudiante definir su vocacion hacia la danza como
ejecutante o profesor(a).

Evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes de la Catedra de Ballet,
segun lo estipulado en los programas de las asignaturas y el plan de trabajo mediante
evaluaciones formativas y sumativas para reorientar o consolidar la aplicacion de la
metodologia y determinar el logro de las destrezas y competencias que corresponden al
nivel.
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Desarrollar funciones como jurado evaluador en pruebas de admisién de estudiantes de
nuevo ingreso, pruebas de progreso estudiantil y audiciones de seleccion de elenco para
producciones artisticas, basédndose en criterios plasmados en instrumentos y rubricas
adecuadas a la especialidad y nivel, con el propésito de medir objetivamente el alcance
de las destrezas correspondientes.

Presentar muestras de los avances técnicos de los estudiantes por medio de clases
abiertas y practicas escénicas donde demuestren el dominio de las destrezas y
competencias adquiridas con el fin de desarrollar la proyeccién escénica y para que la
comunidad observe el desarrollo de los educandos.

Implementar comunicacion constante con los padres de familia y/o responsables por
medio de asambleas, reuniones individuales y o circulares para informarles acerca del
desempenfio y progreso académico de los estudiantes e involucrarlos a patrticipar en el
proceso de ensefianza-aprendizaje.

Cumplir con los controles y requerimientos académicos y administrativos con precision y
puntualidad para contribuir al orden y buen funcionamiento institucional.

Enriquecer el plan anual de trabajo de la Catedra de Ballet, proponiendo proyectos
académicos y artisticos que contribuyan al logro la excelencia en la labor educativa.

Propiciar el bienestar de los estudiantes mediante la aplicacion de estrategias vy
procedimientos institucionales que garanticen sus derechos.

Actualizar sus destrezas y competencias pedagoégicas a través de la participacién en
cursos, talleres, clases maestras y otras para el fortalecimiento del propio desempefio
docente.

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.
Direccién General de Planificacion y Desarrollo Institucional.

Visto Bueno:

Lic. Jaime lzaguirre.
Director Nacional de Formacion en Artes.

Presentado:

Lcda. Xucit Cuestas.
Directora de la Escuela Nacional de Danza “Morena Celarié”.

Fecha de autorizacion:
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VIII. BITACORA Y CONTROL DE CAMBIOS.
N° Fg;fr:]ab?c:el Cambios Situaciéon 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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