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I. INTRODUCCION

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

Il OBJETIVOS

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

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

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

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

Los Ministros de Estado seran los responsables del cumplimiento del presente
Reglamento, como también del Reglamento Interno y de Funcionamiento de la
Secretaria de Estado a su cargo.”
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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 justificacion a la Direccion General de Planificacion y
Desarrollo Institucional para presentarla a la Direccion General de Asuntos Juridicos,
responsables de elaborar los acuerdos de este Ministerio.

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

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

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

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

V. DEFINICIONES

DGAEN: Direccion General de Administracion de Elencos Nacionales
CND: Compainiia Nacional de Danza

BFN: Ballet Folklérico Nacional

BNES: Ballet Nacional de El Salvador

OSES: Orquesta Sinfénica de El Salvador

CN: Coro Nacional

CIN: Coro Infantil Nacional

MAPRO: Manual de Procesos y Procedimientos
MOF: Manual de Organizacién y Funciones
PEI: Plan Estratégico Institucional

POA: Plan Operativo Anual

RIOE: Reglamento Interno del Organo Ejecutivo
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V. CUERPO NORMATIVO

1. Vision y Misién Institucional.

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

Misién

El Ministerio de Cultura asegura el derecho a la cultura y al fortalecimiento de las
identidades salvadorefias, ejecutando la rectoria de la proteccion, conservacion,
difusion del patrimonio cultural y las expresiones artisticas.
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2. Estructura Organizativa Institucional.

http://www.cultura.gob.sv/organigrama/
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Estructura Organizativa de la Direccién General de Administracion de
Elencos Nacionales

Directora General de
Administracion de
Elencos Nacionales
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4. Cuadro de Servidores Publicos de la Direccion General de Administracion
de Elencos Nacionales
En cumplimiento al Articulo 22 del Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica, se presenta el Cuadro de Servidores Publicos que laboran en la Direccion

General de Administracion de Elencos Nacionales .

Cuadro de Servidores Publicos de la
Direccion General de Administracion de Elencos Nacionales
Puesto
(Nombre de Acuerdo al Descriptor de Mujeres Hombres Totales
Puestos)
Directora General de Administracion de Elencos 1 0 1
Nacionales
TOTAL 1 0 1

5. Atribuciones.

El Reglamento Interno del Organo Ejecutivo establece en el articulo 45-C numeral 12
que el Ministerio de Cultura debera Incentivar la creacion artistica y la produccion de
obras, espectaculos y muestras de las distintas manifestaciones de las artes.

6. Normativa Aplicable.
e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

e Ley General de Educacion
e Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia

o Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres
e Manual de Organizacion y Funciones

e Manual de Procesos y Procedimientos

e Manual para la Realizacién de los Movimientos Bienes Muebles
e Ley de Acceso a la Informacion Publica

e Ley de Etica Gubernamental

o Disposiciones Generales del Presupuesto

o Politica de ahorro y Austeridad del Sector Publico

7. Objetivo de la Direccion General de Administraciéon y Elencos Nacionales
Coordinar, planificar y gestionar los procesos administrativos y operativos de los elencos
nacionales, a través de los lineamientos emanados por las direcciones de los elencos y
de conformidad a lo establecido por la Direccion Nacional de Artes para fomentar y
apoyar la produccidon de espectaculos artisticos, salvaguardando obras artisticas y
culturales en funcién del acceso de la poblacion y del aporte a procesos de construccion
de identidad nacional, local y regional.
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8. Funciones Generales:

e Promover, coordinar y planificar las presentaciones, muestras y conciertos de los
elencos nacionales, a través de los lineamientos emanados por la Direccion
Nacional de Artes para fortalecer y difundir la danza y musica generando un
impacto significativo en el desarrollo cultural del pais.

e Coordinar y gestionar los procesos administrativos y operativos de compra de
materiales y servicios para los elencos nacionales, a través de requerimientos
emanados por direccion Nacional de Artes con el fin de fortalecer los procesos
productivos y artisticos de la Direccion.

e Coordinar la elaboracién y presentaciéon de los documentos administrativos y
operativos relacionados al area de organizacion, planificacion, talento humano,
finanzas, comunicaciones y demas documentacion derivada y requerida por la
Direccion Nacional de Artes con el fin de revisar, consolidar y entregar al
solicitante de manera oportuna.

e Coordinar y brindar contenido para los espacios artisticos del Ministerio de
Cultura. Coordinar y vincular el que hacer de los elencos nacionales con otras
dependencias, organizaciones cuya funcién este relacionada con la difusiéon
cultural y artistica.

e Coordinar con los directores de elencos el fomento a la capacitacion,
actualizacién, profesionalizacion y especializacion del personal adscrito a la
Direccién General.

e Generar y coordinar informaciéon relativa al desarrollo de sus actividades,
incorporadas en el Programa Operativo Anual (POA) y Plan Estratégico
Institucional, de la Direccion General.

e Vigilar que los elencos nacionales cuenten con los insumos técnicos necesarios,
a fin de hacer eficiente el servicio que prestan.

e Apoyar en las actividades de la Direccion Nacional de Artes cuando sea
requerido. Cumplir con otras disposiciones y funciones que se asignen por parte
de la alta direccion del Ministerio de Cultura en funciones en el ambito de su
competencia.

9. Funciones Especificas

9.1 Directora General de Administracion de Elencos Nacionales
Mision

Coordinar, planificar y gestionar los procesos administrativos y operativos de los
elencos nacionales de Artes Escénicas y Musica, a través de los lineamientos
emanados del Despacho Ministerial y de conformidad a lo establecido por la Direccion
Nacional de Artes para fomentar y apoyar la produccion de espectaculos artisticos,
salvaguardando obras artisticas y culturales en funcién del acceso de la poblacién y del
aporte a procesos de construccion de identidad nacional, local y regional
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Coordinar y planificar las presentaciones, muestras y conciertos de los elencos
nacionales, a través de los lineamientos emanados por los subdirectores de
musica y artes escénicas para fortalecer y difundir la danza y musica generando
un impacto significativo en el desarrollo cultural del pais.

Coordinar y gestionar los procesos administrativos y operativos de compra de
materiales y servicios para los elencos nacionales, a través de requerimientos
emanados por las subdirecciones de musica y artes escénicas, y sus unidades a
cargo, para su autorizacion y proceso con el fin de fortalecer los procesos
productivos y artisticos de la Direccion.

Coordinar la elaboracion y presentacién de los documentos administrativos y
operativos relacionados al area de organizacién, planificacion, talento humano,
finanzas, comunicaciones y demas documentaciéon derivada y requerida por la
Direccion Nacional de Artes y el Despacho Ministerial con el fin de revisar,
consolidar y entregar al solicitante de manera oportuna.

Clasificar, resguardar y archivar la documentacion producida y recibida, a través
del ordenamiento cronolégico de éstos para proceder a archivarlos en folder de
palanca o medios digitales, realizando una efectiva funcién archivistica para la
consulta documental oportuna.

Apoyar en las actividades de la Direccion Nacional de Artes y del Despacho
Ministerial cuando sea requerido en su area de trabajo.
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VII. VIGENCIA Y AUTORIZACION.
El presente Manual tendra vigencia a partir de la autorizacién de la Viceministra de

Cultura.

Autorizado:

Maestra Mariemm Eunice Pleitez Quifionez
Viceministra 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:

Lcda. Vanessa Ruiz
Directora General de Administracion de Elencos Nacionales.

Fecha de autorizacion:
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Fecha . .. .
N° del Cambios S|tuac_|on EET fjel Responsable
. Anterior Cambio
Cambio
Secreala Suple ala La razon del Acuerdo
Direccién Subdireccién de cambio es dejar N°040/2020
General de Artes Escénicasy | en una sola
01/09/20 Elencos Subdireccién de Direccién
Nacionales Musica Nacional todo lo

relacionado a la
formacioén en
artes en sus
diferentes
disciplinas.

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

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