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I. INTRODUCCION

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

La estructura organizativa del Ministerio de Cultura fue aprobada mediante Acuerdo N°
04072021, de fecha 1 de septiembre de 2021, la cual responde a las necesidades internas y de la
ciudadania; tomando en cuenta también, la importante participacion de las Direcciones Generales
y 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 servicios culturales
a la poblacion.

II. OBJETIVOS

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

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

III. FUNDAMENTO LEGAL

I.  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

Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura.
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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
de cada unidad, las atribuciones de cada empleado, las relaciones con otros organismos,
normas de procedimiento y demas disposiciones administrativas necesarias.

Los Ministros de Estado serin 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 actualizaciéon y modificacién del organigrama interno estard a cargo
de los Directores Generales, Nacionales y Jefes de Unidad, quienes presentarin la justificacién a

la Direccion General de Planificacién y Desarrollo Institucional.

La Direccion General de Planificacion y Desarrollo Institucional, es responsable de realizar el
proceso de actualizacion del Manual segtin las modificaciones solicitadas y de su resguardo.

El contenido de los Manuales de Organizacion y Funciones que se autoricen es de exclusiva
responsabilidad de la Unidad Organizativa que los presenta.

V. DEFINICIONES
MAPRO: Manual de Procesos y Procedimientos
MOF: Manual de Organizacion y Funciones
PEI: Plan Estratégico Institucional
POA: Plan Operativo Anual

RIOE: Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura.
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VI. CUERPO NORMATIVO

—_— el - 3

1.  Visién y Misién Institucional.

Vision
Ser la institucién 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
salvadorenas, ejecutando la rectoria de la proteccién, conservacion, difusion del patrimonio
cultural y las expresiones artisticas.
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Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura.
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2.  Estructura Organizativa Institucional.

Fuente: https://www.cultura.eob.sv/marco-institucional/

‘4% ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL
4 MINISTERIO DE CULTURA

Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura.
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3. Cuadro de Servidores Pihblicos del Ministerio de Cultura.

En cumplimiento al Articulo 22 del Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica,

se presenta el Cuadro de Servidores Publicos que laboran en el Ministerio de Cultura:

Cuadro de Servidores Ptiblicos del Ministerio de Cultura

Dependencia Mujeres | Hombres | Total
Despacho Ministerial 9 2 11
Direccion General de Asuntos Juridicos 4 4 8
Direccion General de Multiculturalidad 3 4 7
Direcciéon General de Comunicaciones Institucionales 12 10 22
Direccion General Ambiental 1 - 1
Direcciéon General de Planificacion y Desarrollo Institucional 5 3 8
Direccion General de Auditoria Interna 2 2 4
Direccién General Financiera Institucional 24 27 51
Direccion General de Género y Diversidad 2 1 3
Direccion General de Relaciones Internacionales y Cooperacion 7 2 9
Direccion General de Proyectos de Inversion 1 - 1
Direccion General de Administracion 2 1 3
Unidad de Talento Humano. 16 4 20
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional. 8 4 12
Unidad de Gestion Documental y Archivos 4 1 B
Unidad de Acceso a la Informacion Publica. 1 1 2
Unidad de Informitica y Sistemas. 6 6 12
Unidad de Mantenimiento. 1 14 15
Unidad de Logistica 3 20 23
Unidad de Activo Fijo. 4 5 9
Direccion Nacional de Artes 8 10 18
Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura,
Pagina 9 de 499
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Cuadro de Servidores Pablicos del Ministerio de Cultura

Dependencia Mujeres | Hombres | Total

Direccion de Elencos de Danza 35 33 68
Direccion de Elencos de Misica 32 86 118
Direccion de Teatros Nacionales 13 24 37
Audiovisuales 1 6 7
Direccién Nacional de Formacién en Artes 4 1 5
Centro Nacional de Artes 14 15 29
Escuela Nacional de Danza “Morena Celarié” 15 6 21
Sistema de Coros y Orquestas Juveniles 10 26 36
Direccién Nacional de Casas de la Cultura y Parques Culturales 4 2 6
Direccion de Casas de la Cultura 115 105 220
Direccion de Parques Culturales 6 32 38
Direccion Nacional de Bibliotecas,Archivo y Publicaciones 1 3 4
Ebliotecas 37 17 54
Archivo General de la Nacién 5 7 12
Direccion de Publicaciones e Impresos 9 21 30
Direccién Nacional de Museos y Salas de Exposiciones 2 - 2
Museos Nacionales 21 26 47
Salas Nacionales de Exposicion 3 2 5
Direccién Nacional de Patrimonio Cultural i 1 8
Direccién de Arqueologia 13 50 63
Direccion de Antropologia Cultural 3 3 6
Direccion de Bienes Culturales Inmuebles y Gestion Urbana 8 22 30
Direccion de Conservacion de Bienes Culturales Muebles 2 4 6
Direccion de Registro de Bienes Culturales 3 3 6

Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura.
Pagina 10 de 499
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Cuadro de Servidores Piblicos del Ministerio de Cultura

Dependencia Mujeres | Hombres | Total

Total 486 616 1,102

1/ Datos actualizados al momento de elaboracion del documento.

4.

Atribuciones.

El Reglamento Intemno del Organo Ejecutivo establece en el articulo 45-C lo siguiente:

10.
i
12;

13;

16.
16

Velar por el cumplimiento de la Ley de Cultura como ente rector de la misma; asi como
velar por el cumplimiento de la Ley Especial de Proteccion al Patrimonio Cultural de El
Salvador, al igual que sus respectivos Reglamentos.

Actualizar, promover y facilitar el desarrollo de las politicas pablicas en materia de cultura,
incluyendo la relacion con otras instancias gubernamentales.

Potenciar la participacion de los distintos sectores sociales en el quehacer cultural y artistico
nacional.

Potenciar la memoria historica y fortalecer los procesos identitarios a nivel local y nacional.
Facilitar el acceso a la informacion cultural.

Propiciar el desarrollo de una cultura de paz y respeto a los valores humanos, a través de
procesos culturales y artisticos.

Disenar y ejecutar la territorializacion de las politicas pablicas en materia de cultura, a través
de instancias como casas de la cultura, museos y red de bibliotecas publicas, entre otras.
Estimular el didlogo y el trabajo intersectorial desde la cultura.

Propiciar las relaciones culturales y artisticas con paises amigos, en coordinaciéon con el
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Desarrollar la investigacion histérica, cultural y artistica nacional.

Fomentar la lectura y la convivencia, a través de la red de Bibliotecas Publicas.

Incentivar la creacién artistica y la producciéon de obras, especticulos y muestras de las
distintas manifestaciones de las artes.

Garantizar el adecuado funcionamiento de los espacios artisticos y culturales administrados
por el Ministerio de Cultura.

Incrementar y fortalecer la produccion bibliografica nacional.

Fomentar y coordinar los procesos de conservacion, proteccion, valorizacidn, restauracion,
preservacion y difusion del patrimonio cultural, histérico documental y natural del pais.
Salvaguardar el patrimonio cultural inmaterial de las comunidades.

Ejercer la rectoria de los procesos relacionados con el desarrollo socio cultural de los pueblos

Manual de Organizaciéon y Funciones del Ministerio de Cultura.
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20.
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22,

23.

24,

26.
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indigenas.

Apoyar las iniciativas culturales inclusivas.

Acompanar los procesos participativos de concertacion para la cultura y las artes.

Estrechar y desarrollar vinculos culturales con la comunidad salvadorena en el exterior, en
coordinacién con el Ministerio de Relaciones Exteriores.

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

Gestionar recursos financieros que contribuyan a la realizaciéon de los proyectos del
Ministerio de Cultura, en coordinacién con el Ministerio de Relaciones Exteriores, en lo
atinente a recursos internacionales o con las instancias que corresponda, en atencion a la
naturaleza de los recursos.

Apoyar iniciativas en materia cultural, promovidas por entidades independientes, no
gubernamentales, asociativas o privadas.

Recolectar y sistematizar estadisticas culturales a nivel nacional.

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

Las demas atribuciones que le asigne el Presidente de la Republica o que le sean conferidas
por el ordenamiento juridico del pais.".

Normativa Aplicable.

Las principales regulaciones aplicables son las siguientes:

K30 100 ) 0N (6 o ol o e

12
13;
14.

Ley de Cultura.

Ley Especial de Proteccién al Patrimonio Cultural de El Salvador y Reglamento
Reglamento Interno del Coro Nacional de El Salvador

Reglamento para el Uso de Espacios de Teatros.

Ley General de Educacion

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.
Reglamento de los Comités ciudadanos de las Casas de la Cultura.

Manual Bésico para el Manejo de las Obras Artisticas pertenecientes a la Coleccion
Nacional de Artes Visuales.

Ley de Derecho de Autor

Ley de Imprenta.

Ley de Propiedad Intelectual

Ley del Archivo General de la Nacion.

Manual de Organizacién y Funciones del Ministerio de Cultura.
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15. Ley del ISBN.

16. Ley del Libro.

17. Lineamientos para la seleccion, adquisicién, administracion, catalogacion y descarte de
material bibliogrifico.

18. Normas Internacionales, Sistema Decimal de Clasificacion Decimal Dewey.

19. Reglamento a que deben sujetarse las publicaciones y ediciones de la DPI, conforme al
Decreto 11 del Poder Ejecutivo.

20. SIAB, Sistema Automatizado para Bibliotecas.

21. Tratado de Marrakech, Sala Braile Cultural Inclusiva.

22. Ley de Mejora Regulatoria.

23.  Manual para la elaboracion de Inventarios de Bienes Culturales Inmuebles (IBCI).

24. Manuales de mantenimiento y uso de los Bienes Culturales Inmuebles administrados por
el Ministerio de Cultura, siempre que se encuentren disponibles.

25.  Ficha para inventario de bienes culturales muebles de colecciones nacionales de
arqueologia, historia y etnografia

26. Instructivo para el establecimiento de Valores Culturales y Medidas de Proteccion a
Bienes Culturales Inmuebles.

27.  Normas Técnicas de Control Interno especificas del Ministerio de Cultura y de la
Presidencia de la Republica de El Salvador

28.  Otras relacionadas al que hacer institucional.

6. Objetivo.

Desarrollar, proteger y promover la cultura, asi como los principios, definiciones,
institucionalidad y marco legal que fundamenta la politica estatal en dicha materia; con la finalidad
de proteger los derechos culturales reconocidos por la Constitucién y tratados internacionales
vigentes. (Ley de Cultura).

7. Funcion General.

Actualizar, promover, facilitar, potenciar y garantizar por la actividad cultural en todas sus formas
y democratizar el acceso a los bienes culturales, mediante la ejecucion de programas relacionados
con el presupuesto, talento humano y servicios administrativos, en cumplimiento al reglamento

interno del 6rgano ejecutivo para la realizaciéon de planes, programas y proyectos del Ministerio
de Cultura.

Manual de Organizacién y Funciones del Ministerio de Cultura.
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8. Mision y Funciones Especificas.

8.1  Despacho Ministerial

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

1. Ministro/a de Cultura.

Mision

Conocer, intervenir y ejecutar los asuntos de su competencia, por medio de la formulacion y
realizacion de la politica nacional, ejecucién del Reglamento Interno del Organo Ejecutivo y
aprobacién de manuales de organizacion, con el fin de promover, desarrollar y vigilar su
cumplimiento.

Funciones

1. Conocer, tramitar y resolver los asuntos de su competencia, excepto aquellos que, por
disposicion de la Constitucion, leyes, reglamentos o disposicion expresa del Presidente de
la Republica, sean reservados al conocimiento de éste o del Consejo de Ministros;

2. Intervenir en la formulacién y realizaciéon de la politica nacional, en los ramos de su

competencia y promover, desarrollar y vigilar su cumplimiento.

3. Ordenar la ejecucién del Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, aprobar y ejecutar los
manuales de organizacion en el ramo respectivo, proponiendo al Presidente de la Reptblica
la aprobacién de los asuntos que por su naturaleza e importancia afectaren la coordinacién
de las actividades de la Administracién Phblica;

Manual de Organizacién y Funciones del Ministerio de Cultura.
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Dar audiencia al puablico, por lo menos una vez a la semana, fijando para ello el dia y hora
correspondiente.

Asistir al Presidente de la Reptblica y a otros entes del Organo Ejecutivo, en la formulacién
de planes de desarrollo de los sectores o regiones asignados a cada Secretaria de Estado y

velar por la ejecucion y eficiente funcionamiento de los mismos;

Dedicarse a sus labores todo el tiempo necesario para cumplirlas en forma eficiente,
absteniéndose de realizar otras actividades que interfieran sus funciones;

Solicitar autorizacion al Presidente de la Republica para ausentarse del pais.

Actuar como medios de comunicacion del Organo Ejecutivo en sus respectivos Ramos;
Integrar el Consejo de Ministros, cuando deba actuar en sustitucion del Ministro.

Asistir a las sesiones de la Asamblea Legislativa, cuando fueren invitados para tratar asuntos
relativos a sus Secretarias y especialmente en los casos de interpelacién a que se refiere el
Art. 165 de la Constitucion; en este tltimo caso, podra solicitarse el envio del expediente

respectivo, con una anticipacion de veinticuatro horas, por lo menos, a la fecha de la sesion;

Asistir al Despacho del Presidente de la Republica cuando éste lo requiera, o bien lo
demanden los negocios publicos.

Cumplir y hacer cumplir todas las disposiciones legales y reglamentarias que se relacionen
con el desempefio de sus funciones.

2. Viceministro/a

Mision

Conocer, intervenir y ejecutar los asuntos de su competencia, por medio de la formulacién y

realizacién de la politica nacional, ejecucién del Reglamento Interno del Organo Ejecutivo y

aprobacion de manuales de organizacién, con el fin de promover, desarrollar y vigilar su

cumplimiento.

Manual de Organizaciéon y Funciones del Ministerio de Cultura.
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Funciones

Conocer, tramitar y resolver los asuntos de su competencia, excepto aquellos que, por
disposicion de la Constitucion, leyes, reglamentos o disposicion expresa del Presidente de
la Republica, sean reservados al conocimiento de éste o del Consejo de Ministros;

Intervenir en la formulacién y realizacion de la politica nacional, en los ramos de su
competencia y promover, desarrollar y vigilar su cumplimiento.

Ordenar la ejecucién del Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, aprobar y ejecutar los
manuales de organizacién en el ramo respectivo, proponiendo al Presidente de la Repiblica
la aprobacion de los asuntos que por su naturaleza e importancia afectaren la coordinacién
de las actividades de la Administracién Publica;

Dar audiencia al ptblico, por lo menos una vez a la semana, fijando para ello el dia y hora
correspondiente.

Asistir al Presidente de la Republica y a otros entes del Organo Ejecutivo, en la formulacién
de planes de desarrollo de los sectores o regiones asignados a cada Secretaria de Estado y
velar por la ejecucion y eficiente funcionamiento de los mismos;

Dedicarse a sus labores todo el tiempo necesario para cumplirlas en forma eficiente,
absteniéndose de realizar otras actividades que interfieran sus funciones;

Solicitar autorizacion al Presidente de la Republica para ausentarse del pais.

Colaborar con el Ministro en las labores de su respectiva Secretaria, y a falta de éstos, los
sustituirdn en su cargo, previo acuerdo del Presidente de la Republica. Cuando faltaren
tanto el Ministro como el Viceministro o los Viceministros del Ramo, los Titulares de los
Ministerios podran ser suplidos temporalmente por el Ministro que designe el Presidente
de la Republica.

Cumplir y hacer cumplir todas las disposiciones legales y reglamentarias que se relacionen
con el desempeno de sus funciones.

Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura.

Pagina 16 de 499



‘ % v | MINISTERIO
" DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

3. Jefe/a de Gabinete.

Mision

Coordinar, dirigir, supervisar, asesorar y apoyar al Despacho Ministerial agilizando proyectos y
procesos administrativas, aplicando la normativa legal vigente, para cumplir los objetivos
estratégicos e institucionales y asegurando la adecuada gestion de la Ministra.

Funciones

1. Coordinar, Dirigir y Supervisar la dinimica de ejecucion de los trabajos de las Direcciones
de la Institucion, orientando y controlando sobre como realizar las diferentes funciones y/o
actividades, para el buen funcionamiento del Ministerio de Cultura.

2. Facilitar a la Ministra informacién, tomando decisiones y acciones pertinentes a las
situaciones que se presenten, para asegurar el cumplimiento de estas.

3. Asesorar a la Ministra de Cultura, revisando y analizando proyectos de Ley, Reglamentos,
Decretos, Normativas Internas, con el objetivo que pueda tomar decisiones en el marco de
la ley y adecuados a las necesidades Institucionales.

4. Revisar y avalar documentos producidos por las unidades organizativas que requieren firma
de la Ministra, verificando que cumplan con los aspectos que deben contener segin su
naturaleza, con el propésito de brindar garantias a la titular de la legalidad de estos.

5.  Coordinar en presentacion de la Ministra, las comisiones internas que se conforman como
parte del sistema de control de la Institucion, atendiendo los requerimientos de gestion
eficaz, seguridad de las operaciones, reduccion de cuentas, entre otros temas, con el fin de
cumplir los objetivos y metas de la Institucion.

6.  Coordinar la preparacién y dar seguimiento a la agenda de la Ministra de Cultura, a través
de controles digitales o por medio de anotaciones, con el objeto de que la titular cumpla
en tiempo con los compromisos que demanda el puesto.

4. Asistente de Despacho y Encargado/a de Protocolo
Mision

favorecer el optimo desempeno de su trabajo con los Directores Nacionales, Generales y reforzar
la comunicacion efectiva entre el despacho y las diferentes dependencias de la Institucién, asi
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como en las relaciones con titulares de otras carteras de Estado, contribuyendo de tal manera al

cumplimiento y desarrollo de los retos encomendados para el enriquecimiento de la identidad

artistica y cultural nacional.

Funciones

10.

11.

12

13.

Gestionar y ejecutar actividades artisticas y culturales, a través de gestiones internas y
externas para la proyeccion positiva del que hacer institucional.

Gestionar alianzas estratégicas, a través de gestiones internas y externas, para la ampliacion
del espectro comunicacional.

Asistir al titular, aplicando las normas de protocolo nacional y las politicas comunicacionales
internas, para aplicar el protocolo oficial.

Administrar la Agenda de la titular.

Brindar asistencia técnica a la Ministra de Cultura en todas las comunicaciones internas y
externas.

Coordinacion del Staft del Despacho de la Ministra.
Convocar reuniones a Directores Nacionales y Generales.

Asistir a la Ministra de Cultura en todas las reuniones oficiales, elaborando las minutas de
estas y llevando el seguimiento del cumplimiento de acuerdos.

Coordinar con el Director General de Comunicaciones Institucional para informar sobre
la agenda de la Ministra.

Garantizar la presencia del fotégrafo en las reuniones y visitas de la Ministra para la
elaboracion de la memoria.

Elaborar la memoria anual referida a las actividades de la Ministra.
Elaboracion de informes y documentos que se le requieran.

Otras encomendadas por los Titulares.
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5. Asistente Administrativo/a.

Misién

Atender, identificar, proporcionar, recibir y despachar todos los procesos administrativos y
secretariales, cumpliendo con el marco legal de la institucién, para garantizar eficientemente el
desarrollo de la gestion del titular.

Funciones

1. Atender al pablico que viene a tratar asuntos de indole laboral, dar seguimiento, agendar y
coordinar los compromisos del/la Ministra/o, a través de convocatorias, medios
electronicos o por teléfono para mejor control de los compromisos adquiridos por la/el
ministro/a.

2. Identificar las indicaciones y marginaciones de la correspondencia que la/el titular dirige a
los Directores Nacionales y jefes de las unidades que conforman la Institucién, por medio
de controles en libros o fotocopias, para proceder a despachar la misma y que den
cumplimiento a las marginaciones efectuadas.

3. Proporcionar asistencia a la direccién administrativa, directores nacionales y demas unidades
organizativas que conforman el Ministerio de Cultura. Via electronica, escrita o por

teléfono; para que haya una mejor comunicacion y agilidad en las labores a desempenar.

4. Despachar y recibir correspondencia interna y externa del despacho; clasificandola y luego
archivarla por orden de fecha y mes en los folders de palanca, para mantener en orden los
documentos y facil de consultar.

6. Técnico de Eventos.

Misién

Coordinar, planificar y supervisar los eventos culturales, conferencias, ceremonias, conciertos o
convenciones, organizando cada etapa de los eventos planificados como los lugares, el pablico y
los medios de comunicacién con el fin de cumplir con los tiempos asignados.

Funciones
I.  Gestionar y ejecutar actividades artisticas y culturales, a través de gestiones internas y

externas para la proyeccion positiva del que hacer institucional.
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2. Gestionar alianzas estratégicas, a través de gestiones internas y externas, para la ampliacion
del espectro comunicacional.

3. Coordinar el desarrollo de las actividades segtin escaleta de produccion.

4. Otras encomendadas por los Titulares.

7. Técnico de Protocolo.

Mision

Producir, organizar y contribuir a mejorar la organizacion de los diferentes eventos oficiales,
publicos y otras actividades internas e interinstitucionales que realiza el Despacho Ministerial de
Cultura, dirigiendo de manera optima las actividades que se realizan, promover la imagen
institucional a través del adecuado uso de las relaciones publicas, el protocolo y la etiqueta en la
celebracién de actos oficiales y pablicos.

Funciones

1. Apoyar en la planeacion, organizacion y desarrollo de actos oficiales, pablicos, actividades
internas e interinstitucionales.

2. Programar de forma detallada los eventos a realizarse y el programa a desarrollar en los
mismos.

3. Garantizar elaboracion de punteos y/o discursos a pronunciarse por el Sefior Ministro.

4. Colaborar en el Montaje de Eventos.

5.  Realizar monitored del estado de actividades para notificar al Ministro y/o titulares el

momento oportuno de llegada.

6. Asistir al titular, aplicando las normas de protocolo nacional y las politicas comunicacionales

internas, para aplicar el protocolo oficial.
7. Dirigir, manejar y verificar el protocolo, en las actividades y eventos institucionales.

8. Otras encomendadas por los Titulares.
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8. Motorista del Despacho.

Misién

Inspeccionar y brindar transporte a la Ministro de Cultura, atendiendo instrucciones hacia los
destinos que le sean indicados, con el fin de satisfacer las necesidades de transporte requeridas por
la Ministro/a de Cultura.

Funciones

1. Inspeccionar vehiculo institucional, verificando el nivel de combustible, agua y aceite, para
que el mismo se mantenga en Optimas condiciones.

2. Brindar transporte a la Ministra/o de Cultura, en el vehiculo asignado al despacho, para
cumplir con las funciones asignadas en el puesto.

3.  Registrar en biticora toda actividad que realice, consignando en respectivo formulario la
hora de entrada y salida, kilometraje y combustible; para llevar un mejor control del
combustible utilizado en el despacho.

9. Auxiliar de Servicios.

Mision

Asear, cuidar, asistir, prestar y realizar las labores de aseo y limpieza de cafeteria, en los sitios de
trabajo del drea a la cual estd prestando los servicios, conforme a las normas y procedimientos
vigentes, para brindar comodidad a los funcionarios.

Funciones

1. Asear y cuidar los menesteres utilizados; lavando, secando y ordenando para garantizar la
higiene de estos.

2. Asistir en la distribucion de correspondencia interna en las oficinas centrales, entregando
documentacién fisica de forma oportuna a las unidades organizativas.

3. Prestar y realizar el servicio de cafeteria a los funcionarios en sus oficinas, atendiendo en las
reuniones que se lleven a cabo en las areas de trabajo.
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8.2. Direccion General de Asuntos Juridicos

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

Direccion General de
Asuntos Juridicos

1. Director/a General de Asuntos Juridicos.

Misioén

Representar, aasesorar, supervisar, coordinar lo referente a opiniones y documentos legales
relacionados con los diferentes procesos administrativos y judiciales que competen al Ministerio
de Cultura, de conformidad al marco legal, normativo y técnico, con el objeto de que las
actuaciones y decisiones del Ministerio sean conforme al ordenamiento juridico vigente en el

pais.

Funciones

1. Representar, judicial y extrajudicialmente al Ministerio de Cultura y al Titular del mismo,
en materia legal cuando sea necesario, para garantizar el apoyo respectivo.

2. Asesorar al Despacho, Direcciones Generales, Direcciones Nacionales y Unidades en sus

respectivas competencias, en la elaboraciéon de proyectos de Ley, reglamentos, decretos,
normativas internas, con el objetivo de que puedan tomar decisiones correctas conforme a
la ley y adecuadas a las necesidades.

3. Supervisar y coordinar los diferentes tramites relacionados a los procedimientos
administrativos y judiciales, sobre opiniones, informes, resoluciones, acuerdos, contratos,
actas y demas documentos legales elaborados por los colaboradores juridicos, para contribuir
al cumplimiento de las metas y estrategias de las diferentes unidades de la institucién.
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2. Asistente Administrativo/a.

Mision

Organizar, clasificar y apoyar las actividades la Direccion, mediante el rastreo y control de los
procedimientos juridicos, de conformidad al marco legal, normativo y técnico, con el objetivo
de contribuir a la consecucion de las metas la Direccion.

Funciones

1. Organizar y clasificar los procedimientos juridicos que ingresan a la Direccion, a través de
un control correlativo de oficios externos, memorandos, resoluciones, acuerdos y demas
documentos, con el objetivo de ordenar toda la documentacion.

2. Apoyar en elaborar y/o verificar la redaccién de proyectos notariales (comodatos,
donaciones, arrendamientos, poderes, contratos de edicion y usos de espacios, autenticas,
certificaciones, actas notariales), en base a lineamientos emitidos por la Direccion, con el
proposito de presentar la documentacion apropiada.

3. Apoyar al Director en las actividades de la Direccion, por medio del rastreo de los
procedimientos asignados (actas, acuerdos, resoluciones y contratos de adquisicion de bienes
y servicios de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, proyectos de
leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, convenios y cartas de entendimiento) a cada uno de
los colaboradores, con el objetivo que el Director conozca a quien fue asignado cada
procedimiento juridico.

4. Recibir las necesidades de las demas Unidades a través de la atencion al pablico y llamadas
telefonicas, con el objeto de atender las solicitudes y requerimientos.

3. Colaborador/a Juridico.

Mision

Brindar asesoria al ministerio emitiendo opiniones juridicas relativas tanto a procesos
administrativos y judiciales varios, como a documentos normativos y contratos de toda indole y
dar el seguimiento respectivo a los distintos procedimientos que se llevan a cabo, asi como
representar judicial y extrajudicialmente al Ministerio de Cultura, tramitar diligencias varias en
instituciones publicas y privadas y en caso necesario, brindar asistencia notarial en todo tipo de
documentos que corresponden al Ministerio. Tales funciones se llevan a cabo dando cumplimiento
a lo prescrito en la legislacion vigente, asi como en los diferentes instructivos, normativas y
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manuales institucionales, y en el MOF Y MAPRO de la Direccién a fin de que la institucion se
encuentre dentro del marco legal y normativo vigente y aplicable en El Salvador.

Funciones

1. Representar judicial y extrajudicialmente al titular del Ministerio de Cultura, cuando se
trate de acciones en el ejercicio de sus funciones como tal, en materias legales de diversa
indole, y en dicho caricter realizar tramites y diligencias en instituciones, tanto publicas
como privadas, con el objeto de iniciar, dar seguimiento y fenecer los mismos.

2. Verificar el estado en que se encuentran y dar el seguimiento respectivo a los distintos
procedimientos administrativos y judiciales que competen al Ministerio a fin de dar
cumplimiento a los plazos establecidos por la ley para la presentacién de documentos
institucionales.

3. Emitir opiniones juridicas referentes a la tramitacion de todo tipo documentos tales como
acuerdos y resoluciones, contratos, convenios, negociaciones institucionales, trimites sobre
la proteccion del patrimonio cultural, normativas y demas documentos institucionales, a fin

de garantizar la seguridad juridica institucional.

8.3. Direccion General de Multiculturalidad

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

Direccién General
de Multiculturalidad
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1. Director/a de Multiculturalidad.

Misién
Dirigir la Direccién General de Multiculturalidad en el cumplimiento de sus fines en pro de la

poblacién indigena y afrodescendientes, siempre en el marco juridico e institucionalidad y

promoviendo las politicas existentes en el tema.

Funciones

wu

10.

Impulsar el cumplimiento a las politicas y programas para pueblos indigenas y personas
afrodescendientes establecidos en los planes Nacionales.

Liderar la planeacién y ejecucion de la gestion cultural, valoracion, revitalizacion y
promocién de derechos y cultura de los pueblos Indigenas y Afrodescendientes.

Plantear y promover las politicas oficiales que busquen el desarrollo cultural, econémico y
social de las comunidades indigenas y afrodescendientes.

Administrar la rectoria del tema de pueblos indigenas y afrodescendientes por parte del
Estado.

Asegurar el adecuado funcionamiento de la Direccion General de Multiculturalidad.

Fomentar una cultura y un clima organizacional que genere las buenas relaciones
interpersonales y, la comunicacion asertiva entre su grupo de trabajo.

Rendir los informes que le sean solicitados, los que deban presentarse a los organismos
externos y los que normalmente deben presentarse acerca de la marcha del trabajo

desarrollado por el la Direccién General.

Presidir la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y programas del
area.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del area.

Otras funciones delegadas por su inmediato superior, en el ambito de sus competencias.
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2. Asistente Administrativo/a.

Mision

Apoyar en el trabajo administrativo, atender a los usuarios internos y externos; recibir, procesar y

tramitar correspondencia relacionada a la Direccion General, con el fin de facilitar la informacion,

tomando en cuenta los reglamentos internos, manuales de funciones, instrucciones del Director y

comunicacion del trabajo institucional con la poblacién indigena y ptblico en general

Funciones

1. Elaborar agenda y recordar al Director las actividades programadas.

2. Revisar Correos del Director y comunicarle sobre los mismos.

3. Llevar el control de la correspondencia recibida y despachada.

4. Apoyar y colaborar en la logistica de las actividades que realiza la Direccion.

5. Gestionar transporte institucional para que el personal de la Direccion realice sus
actividades.

6.  Elaborar y remitir informes de metas mensuales requeridos por el POA (UGDA).

7. Tramitar y gestionar misiones oficiales de caracter nacional e internacional.

8.  Resguardar documentos de la Direccién.

9. Apoyar en la basqueda de espacios para realizar reuniones, confirmar, entrega de insumos
que se utilizaran en las reuniones.

10.  Apoyar en el control de movimientos de bienes de activo fijo.

11.  Gestionar apoyo para resolver solicitudes informaticas que realiza el personal.

12.  Elaborar ayuda memoria de las reuniones que realiza el director con el personal adscrito a
esta.

13.  Solicitar insumos para uso de oficina y para atender reuniones.
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14. Control y manejo de archivos de la Direccion.

15. Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de su

competencia.

3. Técnico Administrativo/a

Mision

Realizar informes mensuales de los Técnicos para el seguimiento del plan operativo anual, en base a
normas de control de la oficina de planificacién y enlace técnico de la Unidad de Acceso a la
Informacién.

Funciones

1. Realizar la programacion de metas y actividades con los técnicos responsable en la
Direccion General de Multiculturalidad para la elaboracion del plan de actividades y
acciones del POA; se recibe mensualmente informes de las actividades ejecutadas declaradas
en el POA, se realiza informe a la oficina de planificacion y se sube al programa SISE.

2.  Enlace ante la Unidad de Acceso a la Informacién Publica (OIR) para responder a
solicitudes de informacion publica que presente la ciudadania en torno al tema de pueblos
indigenas y afrodescendientes.

3. Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de su
competencia

4. Coordinador/a de Area de Derechos para Pueblos Indigenas y Afrodescendientes

Misién

Promover los derechos de los pueblos indigenas. Analizar toda normativa nacional e internacional
sobre derechos de los pueblos indigenas. Informar al Ministerio de Relaciones Exteriores sobre
el cumplimiento de tratados internacionales que impliquen derechos de los pueblos indigenas.
Elaborar y promover propuestas de ordenanzas municipales y propuestas de ley asi como realizar
anilisis de normativas nacionales e internacionales sobre derechos de los pueblos indigenas, de
acuerdo a la Constitucion de la Republica, la Declaracion de la ONU sobre los Derechos de los
Pueblos Indigenas y Declaracion Americana de los derechos de los Pueblos Indigenas.
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Funciones
1. Promover derechos de los pueblos indigenas.
2. Desarrollar anilisis legales sobre normativa de derechos indigenas interna o internacional.
3. Desarrollar informes sobre situaciéon de cumplimiento de instrumentos internacionales.

4. Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de su
competencia.

5. Coordinador/a area de desarrollo de comunidades indigenas y afrodescendientes.

Misién

Difundir y coordinar el cumplimiento de la Politica Nacional para Pueblos Indigenas con las
instituciones del estado, promoviendo el didlogo y la consulta participativa con las comunidades
y organizaciones indigenas, facilitando los espacios y procesos necesarios para promover sinergia
en funcion de la generacion de acciones, programas y politicas publicas para la realizacion
progresiva de sus derechos, procurando incrementar la participacion de las mujeres en dichos
procesos.

Funciones

1. Promover y coordinar el espacio de Circulos Consultivos de Pueblos Indigenas y
afrodescendientes.

2. Coordinar actividades conjuntas entre las organizaciones y comunidades indigenas y

afrodescendientes, y la Direccion General de Multiculturalidad, en funcién de visibilizar
sus derechos e identidad.

3.  Coordinar con las instancias estatales programas, proyectos y acciones conjuntas, en funciéon
del cumplimiento de la Politica Nacional de Pueblos Indigenas y revitalizacion de la
identidad de los pueblos indigenas.

4. Promocidn de los derechos de la mujer indigena y desarrollo de actividades en funcién de
su participacion y organizacion.
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Preparacion y elaboracion de material de capacitacién y ejecucion de capacitaciones sobre
identidad, cultura de los pueblos indigenas y politica pablica para pueblos indigenas dirigido
a instancias del estado, asi como de derechos de la mujer indigena.

Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de su
competencia

6. Coordinador/a de Area de Promocién Cultural para Pueblos Indigenas y
Afrodescendientes

Misiéon

Promocionar iniciativas y manifestaciones culturales y artisticas de los pueblos indigenas y

afrodescendientes, cosmovision y espiritualidad, idiomas, danzas, artesanias y tradiciones, con

enfoque intercultural, en armonia con la planificacion del Ministerio de Cultura.

Funciones

6.

Apoyar a la organizacion de actividades culturales de las Organizaciones y Comunidades

Indigenas.

Coordinar con instituciones publicas y privadas, apoyos para las diferentes manifestaciones

culturales que incluyan las comunidades indigenas.
Coordinar con instituciones la promocion de las expresiones culturales.

Celebrar y conmemorar fechas que pongan en relieve la importancia del tema indigena.

Realizar el registro documental de las manifestaciones culturales indigenas de El Salvador.

Supervision del trabajo de técnico de produccion para Pueblos Indigenas vy
Afrodescendientes.

Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de su
competencia
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7. Técnico Productor/a.

Misién

Producir los eventos de la Direccion de Muticulturalidad garantizando los recursos humanos,

econémicos y materiales para ello, buscando la mayor difusion y presencia en cada uno de ellos,

asi como la satisfacciéon de los asistentes.

Funciones

10.

13

Definir el objetivo, pablico, necesidades institucionales y de los participantes, para el evento
a desarrollar.

Definir el equipo de trabajo a involucrar en el evento.
Estimacion de los recursos a necesitar, fechas, nimero de asistentes, lugar y programa.

Definir un plan de comunicacion y marketing para el evento (debe incluir recopilacion de
opiniones después de la celebracion).

Gestionar los fondos, contactar y cerrar acuerdos con proveedores de los recursos

necesarios.
Establecer y buscar la aprobacion de presupuesto.

Definir roles y tareas de cada miembro involucrado en el trabajo, asi como el de los
proveedores.

Supervisar el montaje del equipo técnico y materiales a usar en el evento.
Controlar el transcurso del evento y garantizar su buen funcionamiento.
Solucionar posibles imprevistos que surjan durante el evento.

Coordinar los distintos equipos de trabajo durante el evento.

Supervisar el desmontaje de equipos técnicos y resto de materiales.

Elaboracion de informe del evento.
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14. Elaborar las estadisticas de las actividades que realiza la Direccion General y presentacion
de informes y datos que se le soliciten.

15.  Apoyo logistico en general.
16. Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de sus

competencias.

8.4. Direccion General de Comunicaciones Institucionales

Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

Direccion General de
Comunicaciones
Institucionales

1. Director/a General de Comunicaciones Institucionales

Mision
Planificar, coordinar, dirigir, gestionar, promover e impulsar las diferentes acciones y actividades
comunicacionales a través de las coordinaciones de la DGCI, de acuerdo con los objetivos
estratégicos institucionales, para contribuir al fortalecimiento de la imagen del Ministerio de
Cultura.

Funciones
1. Dirigir el trabajo de las coordinaciones (Prensa, Redes Sociales, Diseno, Fotografia,

Audiovisuales y Contenido Multimedia) y de los comunicadores destacados en las
dependencias.
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Planificar con las jefaturas de las coordinaciones de la DGCI para el cumplimiento del Plan
Estratégico Institucional.

Planificar y dirigir las estrategias de proyeccién e imagen institucional (marca), dando los
lineamientos al equipo técnico, en concordancia con la linea de Gobierno.

Garantizar que los productos comunicacionales y la identidad institucional dirigida a los
diferentes pablicos sean afines a los objetivos estratégicos del Ministerio de Cultura.

Coordinar proyectos comunicacionales, dando lineamientos al equipo técnico, para
proyectar una imagen positiva hacia los pablicos internos y externos.

Proporcionar voceria institucional, asistencia y/o acompanamiento al titular del Ministerio
de Cultura.

Ser el enlace entre Casa Presidencial y el Ministerio de Cultura para dar cumplimiento a las
lineas estratégicas de Gobierno.

2. Subdirector/a de Comunicaciones Institucionales.

Misidén

Apoyar los procesos administrativos y operativos de la jefatura de la Direccién General de

Comunicaciones Institucionales en lo que corresponde a la planificacion y ejecucion de los

productos comunicacionales del Ministerio, de acuerdo con los objetivos estratégicos

institucionales y con la finalidad de consolidar una imagen positiva de la institucién.

Funciones

Apoyar a la jefatura de la DGCI en la coordinacién de los procesos administrativos y del
equipo de coordinadores.

Representar a la Direccion en reuniones de trabajo estratégico dentro y fuera de la
institucion y a solicitud de la jefatura de la DGCI.

Elaboracion de las agendas de trabajo del equipo

Elaboracion del consolidado de las agendas culturales para la difusion de las actividades.

Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura,
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5.  Ser un soporte en la elaboracion de materiales comunicacionales.
6.  Apoyar en la asistencia y/o acompanamiento a funcionarios del Ministerio de Cultura.
7. Apoyar en proyectos comunicacionales con el fin de proyectar una imagen positiva hacia

los pablicos internos y externos.

3. Asistente administrativo/a

Mision

Elaborar y gestionar la informacion y documentacion de la Direccion General de Comunicaciones
Institucionales de manera oportuna hacia los usuarios internos y externos, de conformidad al marco
normativo del Ministerio de Cultura y tramitar transporte institucional para coberturas de la

Direccion.

Funciones

1. Asistir a la DGCI en los procesos y procedimientos administrativos y atencion a usuarios
externos.

2. Apoyo en la gestion documental de la Direccion General de Comunicaciones
Institucionales.

3.  Encargada de la correspondencia interna y externa de la DGCI.

4. Apoyar a la DGCI y a sus Coordinaciones con los procesos y procedimientos internos
(solicitud de transporte, requerimientos, acciones de personal, entre otros).

5.  Apoyar en el monitoreo de medios impresos.

4. Técnico administrativo/a

Mision

Apoyar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales y equipo; asi como también
elaborar, realizar y gestionar procesos administrativos, dando cumplimiento al Plan Operativo
Anual; asi como apoyar a la ejecucion de las funciones de la Direccion General se desarrollen con
normalidad, por medio de reuniones y requerimientos con base a la normativa técnica y legal
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vigente, para el cumplimiento de los objetivos de la Direccion General de Comunicaciones
Institucionales.

Funciones

1. Coordinar y elaborar el Plan Operativo Anual, mediante reuniones de planificacion y
seguimiento en conjunto con el equipo de trabajo, para el desarrollo de las metas y acciones
propuestas.

2. Coordinar con las diferentes areas de la Direccion, para realizar los seguimientos mensuales

del Plan Operativo Anual.

3. Coordinar, consolidar, preparar y dar seguimiento a los documentos que sustentan la
organizacion y las actividades administrativas de la Direccion General de Comunicaciones
Institucionales, a través de la actualizacion de las herramientas administrativas, Manual de
Organizacion y Funciones (MOF) y Manual de Procesos y Procedimientos (MAPRO).

4. Supervisar la elaboracion de requerimientos, seguimiento y administraciéon de 6rdenes de
compra, segin la normativa legal vigente y lineamientos emitidos por la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, con el fin de verificar el cumplimiento de los
procesos.

5. Apoyar la gestion administrativa, técnica y logistica de los proyectos estratégicos de la
Direccion General de Comunicaciones Institucionales, a través de las solicitudes emanadas

de esta para el efectivo cumplimiento de los proyectos y las actividades derivadas de estos.

6.  Supervisar el material y equipos que han sido asignados a la Direccién General de
Comunicaciones Institucionales, por medio de procedimientos que optimicen la utilizaciéon
de dichos recursos, para garantizar el buen funcionamiento y uso de los bienes ubicados en
las instalaciones.

5. Técnico especialista en comunicacién y ediciéon

Mision

Apoyar en las necesidades de edicion, redacciéon y locucion de productos comunicacionales en
coordinacién con los encargados de area y las jefaturas de la DGCI para garantizar una imagen
positiva del Ministerio de Cultura.
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Funciones

1. Editar y redactar diferentes productos comunicacionales para ser difundidos a través de los
diferentes canales y medios institucionales.

2. Apoyar en la produccion de audiovisuales para garantizar una imagen positiva del Ministerio
de Cultura.

3. Apoyar en la edicion de diferentes productos oficiales acorde a las lineas estratégicas

institucionales.
4. Locutar productos comunicacionales y apoyar en la revision de guiones audiovisuales.
5. Apoyar en el manejo web del entorno institucional.

6. Auxiliar de archivos y eventos

Mision

Participar, contribuir, apoyar y garantizar todos los procesos relacionados con la creacion,
funcionamiento y desarrollo de los archivos de gestion, intermedios, periféricos y centrales de la
Direccion General de Comunicaciones Institucionales del Ministerio de Cultura, a través de la
implementacién del Sistema Institucional de Gestion Documental; asi como brindar apoyo
logistico en la realizacién de eventos.

Funciones

1. Participar en el tratamiento de la documentaciéon que se encuentre en cualquier soporte,
perteneciente a la Direccién General de Comunicaciones Institucionales: limpieza, traslado
de paquetes y cajas, separacion cronoldgica, garantizar las medidas de proteccién personal
y del equipo, elaboracion de inventarios.

2. Contribuir en la conservacion y custodia de la documentacion del Archivo Central de los
Archivos Periféricos, especializados y de gestion de la Direccion General de
Comunicaciones Institucionales.

3. Garantizar la aplicacion de las medidas de higiene y prevencion en los depodsitos
documentales.
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Ejecutar las mejoras implementadas por la UGDA en el funcionamiento del Sistema
Institucional de Gestion Documental.

Realizar clasificaciones de los documentos, reproduccion de materiales y escaneo de la
documentacion cuando sea requerido.

Apoyar al equipo técnico en las dreas de logistica, servicios generales, correspondencia,
telefonia, mensajeria y limpieza de los depdsitos de archivos.

Traslados de documentos tomando las medidas de seguridad.
Elaboracion de material de resguardo.

Apoyar en el montaje de eventos institucionales donde participa los titulares del Ministerio
de Cultura o los que le indicare las jefaturas de la DGCI.

7. Coordinador/a de Fotografia

Mision

Documentar mediante imagenes el quehacer institucional con miras a la difusién en los medios

institucionales, de acuerdo a los lineamientos emitidos desde Casa Presidencial para proyectar una

imagen positiva del Ministerio de Cultura.

Funciones

Dar seguimiento en conjunto con la jefatura de la DGCI del cumplimiento de las lineas
estratégicas de comunicaciones en concordancia con el Plan Estratégico Institucional y
atendiendo lineamientos de Casa Presidencial.

Velar por el cumplimiento de la linea estratégica de la imagen institucional a partir de los
lineamientos proporcionados por Casa Presidencial.

Coordinar y supervisar la produccion de material fotografico, para cumplir las metas y
objetivos de la Direccion.

Facilitar los materiales fotograficos que requieran usuarios externos e internos.

Coordinar el desarrollo y actualizacion del archivo de fotografias del Ministerio de Cultura.
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6.  Apoyar coberturas fotogrificas a las diferentes actividades culturales e institucionales que
sean designadas.

7.  Editar el material fotografico antes de su difusion.

8.  Facilitar materiales visuales en alta calidad a la Coordinacion de Prensa para enviar a los
medios de comunicacién e instituciones que lo solicitan.

8. Fotografo/a

Mision

Registrar el quehacer institucional por medio de imagenes, para contribuir a proyectar una
imagen positiva del Ministerio de Cultura.

Funciones
1. Dar cobertura fotogrifica a las diferentes actividades culturales e institucionales que sean
designadas.

2. Editar el material fotografico antes de su difusion.

3. Llevar un archivo actualizado de las fotografias tomadas en los eventos institucionales y
culturales, para generar un respaldo de las actividades.

4. Apoyar la comunicacion multimedia del Ministerio de Cultura.

9. Coordinador/a de Prensa

Mision

Coadyuvar para una imagen positiva del Ministerio de Cultura a través de la produccion de
materiales comunicacionales y la buena relacién con los medios de comunicacién, asi como
apoyar a la jefatura de la Direccién General de Comunicaciones Institucionales en la debida
planificacion y ejecucién de la agenda de coberturas del Ministerio.

Funciones

1. Asignar las coberturas de prensa, asi como coordinar y apoyar al equipo de redactores.
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2. Dar seguimiento en conjunto con la jefatura de la DGCI del cumplimiento de las lineas
estratégicas de comunicaciones en concordancia con el Plan Estratégico Institucional y

atendiendo lineamientos de Casa Presidencial.

3. Generar diferentes productos comunicacionales a través de los medios y canales a
disposicion, para proyectar una imagen positiva hacia los pablicos internos y externos.

4. Coordinar el traslado de informacion a los medios a través de comunicados y coordinar las
vocerias.

5. Dar lineamiento al equipo de redactores para la elaboracion de los diferentes productos

comunicacionales (notas de prensa y comunicados).

6.  Coordinacién de conferencias de prensa y de espacios de promocion y difusion del
quehacer institucional.

7. Redaccion de punteos, discursos y coordinacion del kit de prensa.

10. Comunicador/a
Mision
Redactar materiales comunicacionales y dar cobertura a las actividades institucionales asignadas

por la jefatura de la Coordinacién de Prensa, de acuerdo al Plan Estratégico Institucional.

Funciones

1. Redactar diferentes productos comunicacionales (convocatorias, comunicados, notas
periodisticas y entrevistas), para ser transmitidos a ptblicos internos y externos.

2. Apoyar en las conferencias de prensa y eventos que la instituciéon realiza, llevando un
control de la asistencia de los medios de comunicacién que dan cobertura a las actividades,
para cumplir los objetivos de la Direccién.

3. Apoyar con insumos para la comunicacion en redes sociales del Ministerio de Cultura.

4, Monitorear los diferentes medios de comunicacion con el fin de rastrear la informacion del
quehacer cultural.
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5.  Acompafiamiento a titular y voceros institucionales en los medios de comunicaciéon o
cuando lo requieran.

11. Coordinador/a de Redes Sociales

Mision

Coordinar, planificar, disefiar y gestionar los contenidos digitales del Ministerio de Cultura y

monitorear el tema cultural en las redes sociales, para dar cumplimiento al Plan Estratégico

Institucional.

Funciones

1. Dar seguimiento en conjunto con la jefatura de la DGCI del cumplimiento de las lineas
estratégicas de comunicaciones en concordancia con el Plan Estratégico Institucional y
atendiendo lineamientos de Casa Presidencial.

2. Disenar y desarrollar estrategias de difusion de contenidos en redes sociales.

3 Generar y dar mantenimiento al calendario de publicaciones, asi como mantener
actualizadas las redes sociales institucionales.

4. Revisar y velar por la calidad de los contenidos, verificando especialmente que aporten
informacion de valor.

5.  Coordinar el trabajo de redes institucionales con el de Casa Presidencial.

6.  Apoyar en el monitoreo y reporte de la presencia y tendencia del tema cultural en redes
sociales.

7. Activar e implementar los protocolos de respuesta ante una inminente crisis de imagen del
Ministerio de Cultura en el ambito digital.
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12. Community manager senior y/o junior

Mision

Generar contenidos y apoyar la actualizacién permanente de las redes sociales del Ministerio de
Cultura de El Salvador, en coordinacion con la jefatura, para dar cumplimiento al Plan Estratégico
Institucional.

Funciones

1. Ejecucion de la estrategia social media y comunicacion digital.

2. Elaborar y ejecutar la parrilla de programacion y el calendario de publicaciones (semanal
y/0 mensual) para cada red social.

3. Monitorear y reportar la presencia y tendencia del tema cultural en redes sociales.

4. Generar contenidos sobre el quehacer institucional para la difusion en redes sociales.
5. Dar cobertura a las actividades institucional para su difusion en las redes sociales.

6.  Dar atencién y respuesta al publico de las redes sociales.

7. Ejecutar los protocolos de respuesta ante una inminente crisis de imagen del Ministerio de
Cultura en el ambito digital.

8.  Otras que requiera el coordinador de irea y jefatura de comunicaciones.

13. Coordinador/a de Audiovisuales.

Misién

Generar productos audiovisuales a través de la coordinacion de un equipo de productores, para
coadyuvar a generar una imagen positiva del Ministerio de Cultura y difundir el quehacer
institucional.

Funciones
1. Asignar las coberturas del equipo audiovisual, asi como coordinar y apoyar al equipo de

productores.
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Dar seguimiento en conjunto con la jefatura de la DGCI del cumplimiento de las lineas
estratégicas de comunicaciones en concordancia con el Plan Estratégico Institucional y
atendiendo lineamientos de Casa Presidencial.

Generar producciones audiovisuales para su difusién, atendiendo lineamientos de Casa
Presidencial, para proyectar una imagen positiva hacia los ptblicos internos y externos.
Dar lineamiento al equipo de productores para la elaboracién de los diferentes productos y
supervisar la calidad de los materiales (contenido y estética).

Facilitar y/o generar materiales audiovisuales a las unidades institucionales y de Gobierno
cuando se requiera.

Coordinar el desarrollo y actualizacion del archivo audiovisual del Ministerio de Cultura.

14. Productor/a audiovisual

Misidén

Registrar y editar productos audiovisuales para difundirlos por los diferentes medios y canales de

comunicacion interno y externo para proyectar una imagen positiva del Ministerio de Cultura.

Funciones

Producir spots y videos del quehacer del Ministerio de Cultura, para la difusion multimedia
(Web, YouTube, redes sociales) a través de los medios internos y externos.

Facilitar materiales audiovisuales a los medios de comunicacion que lo solicitan.
Llevar un archivo actualizado de audiovisuales producidos, para generar un respaldo.

Apoyar en las conferencias de prensa y eventos que la institucion realiza mediante el registro
audiovisual, para cumplir los objetivos de la Direccion.
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15. Técnico de contenido multimedia

Mision

Generar productos comunicacionales multimedia para la difusion a través de los diferentes medios
institucionales, apoyar con locuciones y grabaciones al drea audiovisual, ademas de gestionar y
atender los espacios de difusion de agenda cultural.

Funciones

I.  Apoyar en la locucion de productos comunicacionales (audiovisuales y locuciones para los
espacios culturales).

2. Gestionar la informacion de agenda cultural en el entorno web institucional.

3. Coordinar espacios de promocion y difusion de la agenda cultural y el quehacer
institucional.

4. Promover y difundir la agenda cultural en medios radiales y televisivos.

5. Apoyo en acompanamiento de las vocerfas institucionales en los medios radiales y
televisivos.

6. Administrar el canal de YouTube institucional.

16. Técnico operador de cabina

Misiéon
Producir materiales comunicacionales de audio para proyectar una imagen positiva del
Ministerio de Cultura.

Funciones

l. Producir materiales comunicacionales en formato de audio para ser divulgados en medios
externos.

2. Llevar un archivo actualizado de audios producidos, para generar un respaldo.

3. Apoyar la comunicacion multimedia del Ministerio de Cultura.
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4, Locucién de materiales audiovisuales.

17. Coordinador/a de Disefio Grafico

Misién

Garantizar y definir la identidad institucional a través de la linea grafica y produccién de diferentes
materiales graficos para proyectar una imagen positiva del Ministerio de Cultura, de acuerdo con
el Plan Estratégico Institucional.

Funciones

1. Apoyar la difusiéon del quehacer institucional a través de la elaboracién de disenos grificos
en coordinacion con las jefaturas de la DGCI.

2. Distribuir las solicitudes de elaboracion de materiales graficos entre el equipo de
disenadores.
3. Dar seguimiento en conjunto con la jefatura de la DGCI del cumplimiento de las lineas

estratégicas de comunicaciones en concordancia con el Plan Estratégico Institucional y
atendiendo lineamientos de Casa Presidencial.

4. Supervisar y velar por el cumplimiento de la linea grifica en los disefios que se elaboran, en
atencion a los lineamientos establecidos para la comunicacion grafica gubernamental.

5.  Coordinar los materiales graficos que se producen en conjunto con otras entidades.

6.  Elaborar campanas institucionales por medios graficos, dirigidas a la promocion y difusion
del quehacer del Ministerio de Cultura.

7. Gestionar y actualizar un archivo de materiales graficos producidos.

18. Disenador/a Grafico

Misién
Diseniar materiales graficos para el Ministerio de Cultura en concordancia con los lineamientos
establecidos para la comunicacion grifica gubernamental.
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Funciones

1. Disenar material grafico para la promocién del quehacer institucional en concordancia con
los manuales de marca institucional y gubernamental.

2. Apoyar la elaboracién de campanas institucionales por medios graficos, dirigidas a la
promocion y difusion del quehacer del Ministerio de Cultura.

3. Apoyar por medio de la creacion de materiales a las coordinaciones de Prensa, Redes
Sociales, Audiovisuales y Contenido Multimedia.

4. Llevar un archivo actualizado de materiales grificos producidos.

8.5. Direccion General Ambiental

) Ministerial

Sultura

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

Direccién General
Ambiental

1. Director/a General Ambiental.

Mision

Planificar y supervisar las politicas, normas, planes, programas, proyectos y acciones relacionadas
al medio ambiente en el Ministerio de Cultura, por medio de la operativizacion de las directrices
emitidas por el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales a efecto de incorporar y
mantener la dimension ambiental como eje transversal en el quehacer institucional.
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Funciones

Conformar el Comité de Gestion Ambiental de la institucién, por medio de un mapeo de
las diferentes unidades organizativas de la institucion realizando un anilisis del objetivo o
funciones de las unidades, con el fin de gestionar que se delegue un representante de cada
una de ellas en cumplimiento con la Ley de Medio Ambiente.

Convocar a las reuniones del comité de gestion ambiental en su calidad de Coordinador
General del Comité de Gestibn Ambiental por medio de nota formal dirigida al jefe de la
unidad organizativa a la cual pertenece el integrante del comité con el fin de abordar los
avances en la implementacién de las politicas, programas y planes.

Formular la Politica de Gestion Ambiental Institucional (PIGA), en apoyo con el Comité
de Gestiéon ambiental, tomando de base la Guia para elaborar la Politica Institucional de
Gestion ambiental, emitida por el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales,
verificando que sean conforme a lo requerido por dicho Ministerio y que le sean aplicables
a la institucién con el objetivo de incorporar la dimension ambiental como eje transversal
en el quehacer institucional.

Formular, implementar y dar seguimiento al Programa de Gestion Ambiental Institucional
(PGAI), tomando de base la Guia para elaborar el Programa de Gestion Ambiental
Institucional emitida por el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales, con el
objetivo de dar cumplimiento a los lineamientos dados por el MARN que estin establecidos
en la Politica Institucional de Gestion ambiental.

Formular e implementar el Plan Anual de Capacitaciones para los empleados del Ministerio
de Cultura, en base al Articulo 5 de la Ley del Medio Ambiente, para la toma de conciencia
y el desarrollo de valores, conceptos y actitudes en el uso sostenible de los recursos naturales
y el medio ambiente.

Formular e implementar el Plan de Medidas de Eficiencia Energética (PAMEE) en apoyo
del Comité de Gestion Ambiental y Eficiencia Energética, en base a los lineamientos del
Consejo Nacional de Energia y el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales,
que sean aplicables a la institucién, con el fin de incorporar la dimensién ambiental como
eje transversal en el quehacer institucional.

Formular, implementar y dar seguimiento al trabajo de la Direccion General Ambiental, a
través de la ejecucion del Plan Operativo Anual, para contribuir al cumplimiento de las
politicas y objetivos del Ministerio de Cultura.
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Gestionar la divulgacion de medidas, politica, buenas practicas, y otros relacionados al
medio ambiente a través de los medios de comunicacién institucional, con el objetivo que
el personal esté debidamente informado y forme parte del logro de los objetivos en
beneficio del medio ambiente.

Asistir a reuniones y/o capacitaciones que impulse el MARN o cualquier otra institucion,
como parte de la gestién asignada, con el objetivo de que el Ministerio conozca los avances
en materia ambiental.

Proporcionar a la Direccion General de Planificacion y Desarrollo Institucional las metas
anuales a cumplir (resultados y acciones) por las unidades organizativas del Ministerio de
Cultura en lo relacionado al medio ambiente para que sea incluidas en el Plan Estratégico
Institucional, a mas tardar en la Gltima semana del mes de septiembre del afio previo a
ejecutarse.

Garantizar el cumplimiento de normas con incidencia ambiental de cada una de las
dependencias que cuentan con dicha norma, por medio de verificacion fisica de los
informes que cada uno remite, para dar fe del cumplimiento de acuerdo con los
lineamientos que emite el Ministerio de Medio Ambiente.

Generar informacién ambiental con base a los informes que se reciban en cumplimiento de
las Normas con Incidencia Ambiental, para cumplir con lo que requiera el MARN para el
control de la evaluacion ambiental, ademas para comunicar a las autoridades del Ministerio
sobre los avances en materia ambiental.

Velar porque se incorpore la dimensioén ambiental en politicas, planes, programas, proyectos
y acciones propias de la institucion con base al articulo 9 a) del Reglamento de la Ley del
Medio Ambiente, Plan Cuscatlin y Acuerdo de Paris, para ser parte del logro de los
objetivos de desarrollo sostenible de nuestro pais.

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

2. Asistente Administrativo/a.

Mision

Atender, recibir, distribuir, archivar, apoyar a la ejecucion de las actividades administrativas de la

Direccion, mediante documentos producidos y recibidos, archivos organizados y registro de
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informacién de conformidad al cumplimiento de la normativa, garantizando un adecuado control
administrativo de la Direccion General Ambiental.

_— S 3

Funciones n
_ ]
L Atender a los diferentes usuarios de los servicios de la Direccion, sean estos internos y
externos, brindandoles informacién sobre la consulta que tengan o dirigirlos a la persona d

especifica que buscan, con el fin de que sientan satisfechos del servicio.

2. Recibir, distribuir y archivar los documentos producidos y recibidos en la Direccion
General Ambiental, registrindose en un inventario para efectos de basqueda y ubicacion
de los documentos en el archivo, para un adecuado control de éstos en la Direccion
General.

3.  Apoyar en la preparacion del Plan Operativo Anual de la Direccion General Ambiental,
con base a los lineamientos emitidos por la DGPDI con el fin de cumplir los plazos de
presentacion establecidos.

4.  Preparar el Reporte de Seguimiento Mensual del Plan Operativo Anual de la Direccién
General Ambiental, documentando las acciones realizadas para informar el cumplimiento o

avance de las metas establecidas en el afio y aquellas actividades que derive de este.

5.  Preparar y dar seguimiento a los documentos que sustentan la organizacion y las actividades

e et Ve el e—mg | e g

administrativas, técnicas y logisticas de la DGA, a traveés de la actualizacion de los Manuales
de Organizacion y Funciones (MOF) y otros en materia ambiental en apoyo al equipo de
la Direccion.

-

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

3. Técnico de Medio Ambiente.

Mision
Colaborar en la elaboracion de politicas, planes, programas, proyectos y acciones ambientales .'
dentro de la institucion, aplicando las disposiciones emitidas por el Ministerio de Medio Ambiente jl

y Recursos Naturales a efectos de incorporar la dimensiéon ambiental en el Ministerio de Cultura
y lograr la descentralizacion operativa de las actividades medioambientales. !
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Funciones

Colaborar en la elaboracion y actualizacion de la Politica Institucional de Gestion
Ambiental (PIGA) y el Plan Institucional de Gestion Ambiental (PGAI) con el apoyo del
Comité de Gestion Ambiental y a lo dispuesto por el Ministerio de Medio Ambiente y
Recursos Naturales a fin de incorporar la dimension ambiental en el Ministerio de Cultura.

Colaborar en la definicion de los criterios ambientales para la adquisicion de los suministros
y servicios con el apoyo del Comité de Gestion Ambiental por medio de la elaboracion de
lineamientos claros a fin de garantizar que dichos criterios sean utilizados en las nuevas
compras que se realicen.

Elaborar y participar en el Programa Anual de Capacitaciéon de la Gestion Ambiental
(PCGA) con base al diagnéstico de necesidades de capacitacion elaborado por el Comité
de Gestion Ambiental, con la finalidad de identificar y actualizar las capacidades sobre
gestion ambiental existentes en los integrantes de la institucion.

Apoyar en la identificacion de las areas o actividades institucionales relacionadas al
medioambiente que deben ser reguladas mediante normativa interna, con la colaboracién
de la jefatura a cargo de dicha irea o actividad a fin de velar por el cumplimiento de aspectos
ambientales.

Sensibilizar al personal y usuarios sobre la importancia de respetar los lineamientos para la
gestion ambiental institucional, mediante la comunicacion de la informacién respectiva y
con el apoyo de Soporte Informatico para su publicacion y divulgacién en todos los espacios
administrados por el Ministerio de Cultura para dar cumplimiento a lo establecido en la ley
de medio ambiente.

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

4. Técnico de Eficiencia Energética.

Misién

Elaborar las acciones que contribuyan a reducir el consumo y costos de los recursos energéticos
usados en la institucion (electricidad y combustibles), con el apoyo del Comité de Gestion
Ambiental a fin de implementar en la institucion medidas de ahorro de energia y de eficiencia

energética que reduzca las emisiones de gases de efecto invernadero asociadas al consumo de

energia eléctrica y combustibles contribuyendo a la mitigacion del cambio climitico.
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Funciones

Coordinar el levantamiento y actualizaciéon de informacion, en el sistema en linea de
eficiencia energética, sobre consumo energético (electricidad y combustibles), asi como del
inventario de los diferentes equipos utilizados en la edificacion, con base a las instrucciones
que emita el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales manteniendo asi la
informacion actualizada.

Elaborar y supervisar anualmente el Plan de Accion de Medidas de Eficiencia Energeética
(PAEE) haciendo un constante monitoreo de las acciones y resultados con el apoyo del
Comité de Gestion Ambiental a fin de alcanzar los resultados propuestos.

Efectuar anilisis de resultados de la implementacion del plan de accién, verificando el
cumplimiento de metas cuantitativas y cualitativas para evaluar las acciones o medidas de
mejora implementadas y de ser necesario modificarlas, difundiendo los logros obtenidos en
materia de ahorro de energia.

Definir y actualizar los criterios de eficiencia energética para la compra de equipos,
construccion de nuevas instalaciones o adecuaciones, entre otros, en apoyo del Gestor
Energeético del Comité de Gestion Ambiental y con el personal especializado de la Unidad
de Mantenimiento de la Institucién, a fin de garantizar que dichos criterios sean utilizados
en las nuevas compras que se realicen.

Apoyar en la sensibilizacion del personal sobre ahorro, eficiencia energética y consumo
responsable de energia por medio de las acciones que planifique el gestor energético del
comité de gestion ambiental como parte del Plan de Accion de Medidas de Eficiencia
Energética (PAEE).

Cumplir con otras tareas de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato superior.
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8.6. Direccion General de Planificacion y Desarrollo Institucional

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

Direccion General de |
Planificacion y Desarrollo
Institucional

1. Director/a General de Planificacion y Desarrollo Institucional.

Mision

Liderar, supervisar, identificar, dirigir y fortalecer sistemas, modelos y procesos de planificacion
institucional y organizacional de formulacién, establecidos desde los planes estratégicos a
desarrollarse en el Ministerio de Cultura, asi como facilitando lineamientos, orientaciones técnicas
y apoyo al personal; cumpliendo el reglamento interno del érgano ejecutivo, para cumplir los
objetivos institucionales y las metas del plan de trabajo anual.

Funciones
1. Liderar el proceso de formulacion de las definiciones estratégicas de la institucion,
coordinando las areas claves de la institucion, en el marco de los lineamientos institucionales

y gubernamentales

2. Supervisar metodologias de gestion administrativa a través de documentos normativas,
procesos y procedimientos, para el buen funcionamiento de la institucién.

3. Identificar y aplicar estrategias, fortaleciendo la transparencia y probidad en su gestion y
métodos de trabajo idoneos para favorecerlas.
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Dirigir los procesos de planificacién y desarrollo institucional, por medio de lineamientos
emanados a las coordinaciones para informar el rendimiento de los objetivos propuestos y
metas sustantivas.

Fortalecer un sistema de informacion para la gestion que permita medir y monitorear el
cumplimiento de compromisos en la planificacion estratégica, ejes transversales y objetivos
de la institucion.

2. Asistente Administrativo/a.

Misién

Elaborar, Tramitar, archivar, atender y realizar acciones secretariales de soporte en la Direccién

General de Planificacién y Desarrollo Institucional, archivando y distribuyendo documentacién

de otras Unidades a la Directora y a los Técnicos, dando cumplimiento al marco legal, técnico, y

normativo establecido, para un mejor desempeno de las funciones.

Funciones

i

Elaborar la solicitud de transporte, haciendo el registro en el sistema de transporte
institucional, para ejecutar las actividades asignadas a la DGPDI

Tramitar la adquisicion de papeleria y ttiles de oficina periédicamente, llenando formulario
de requerimiento y llevando el adecuado control de las existencias, para distribuirlo
eficientemente al personal de la DGPDI.

Archivar los documentos producidos y recibidos en la DGPDI, haciendo el registro de estos
seglin inventario, para control y ubicacién de los documentos.

Atender y realizar actividades solicitadas por la Directora y los Técnicos, mediante llamadas
telefonicas, correo electrénico a todas las Unidades Organizativas, para mantener una
comunicacion efectiva.

3. Técnico Administrativo

Misién

Asistir, atender, actualizar, elaborar y coordinar la formulacion de documentos normativos;

planificacién, procesos de desarrollo y elaboracion del organigrama institucional, conforme al
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marco normativo legal del Ministerio de Cultura, con el fin de optimizar el desarrollo de procesos

técnicos administrativos de la referida Direccidn.

Funciones

(2]

Asistir a reuniones de la Direccién con direcciones nacionales, generales y unidades del
Ministerio Cultura, cuando sea convocado, asi como a reuniones participando en grupos
multidisciplinarios de trabajo; en aspectos relacionados a la Direccion.

Atender y monitorear con indicaciones de Directora General, a usuarios internos y externos
que requieran respuesta o gestion de necesidades, con el fin de proporcionar una buena
atencion y resolver eficazmente los asuntos a tratar.

Actualizar, analizar y disefiar la estructura organizativa interna y sus relaciones, con el fin
de lograr los objetivos organizacionales; mediante Manuales de organizacién y funciones,
de descripcién de puestos (a solicitud) y de procedimientos, de las diferentes Dependencias
de la institucién, cuando le sea solicitado por la Directora.

Elaborar informes técnicos diversos a solicitud del jefe inmediato y cuando se requiere
prepara presentaciones.

Coordinar con la Unidad de Informatica y Sistemas, la elaboracién de procedimientos
factibles de ser procesados electronicamente, mediante propuestas, para actualizaciones y
mejoras en la Direccion.

Disenar y diagramar documentos del Ministerio de Cultura, con base a los documentos
normativos y administrativos producidos y aprobados, con el proposito de obtener material
con contenidos e imagen visual.

Clasificar los documentos normativos y administrativos; bajo las normas de resguardo
emitidas por la Unidad de Gestion Documental y Archivos, para mantener un adecuado
control y acceso a los mismos.

Monitorear los seguimientos mensuales que realizan los técnicos, relacionados al
cumplimiento de metas y resultados de las unidades organizativas, informes mensuales
generados en el Sistema Informatico de Seguimiento y Evaluacion, para la evaluacion del
grado de ejecucidn de los planes operativos anuales.

Representar a la Directora General, en compromisos o reuniones que le sean delegadas.
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Realizar otras funciones que sean encomendadas en beneficio Institucional giradas por su
Jefe Inmediato.

4. Técnico de Planificacion y Desarrollo Institucional

Misién

Recibir y realizar, recomendar, elaborar apoyar y consolidar actividades de planificacion para la

ejecucion de los planes operativos de las Unidades de la Institucién, a través de reportes de

cumplimiento de resultados y objetivos, procesos de organizacion, proporcionando apoyo

analitico y técnico en la formulacion de documentos normativos; asi como también formulacién
y propuestas en las estructuras organizativas.

Funciones

Recibir y realizar seguimientos mensuales del cumplimiento de metas y resultados de las
Unidades Organizativas, informes mensuales generados en el Sistema Informatico de
Seguimiento y Evaluacion, para la evaluacién del grado de ejecucion de los planes operativos
anuales.

Recomendar a las Unidades Organizativas, a través de talleres y reuniones, para la
elaboracion de planes operativos anuales y medios de verificacion.

Consolidar y elaborar informes de estrategias y lineas de accion, por medio de la herramienta
informatica del Sistema Informatico de Seguimiento y Evacuacion y el Sistema de acciones
prioritarias del Gabinete Social, para medicion de cumplimiento del de los planes.

Apoyar a las Unidades Organizativas del Ministerio de Cultura en la elaboracion de documentos
normativos/administrativos, revisando y observando que el documento sea entendible y que
cumpla con la estructura formal que debe de llevar llimese normativas, reglamentos, manuales
e instructivos entre otros para mejor control interno de la institucion

Disefiar la estructura organizativa de la instituciéon y demas Unidades organizativas internas,
esbozando organigramas, para contar con estructuras idoneas y mejor funcionamiento de la
institucion
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8.7. Direccion General de Auditoria Interna

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

Direccion General de
Auditoria Interna

1. Director/a General de Auditoria Interna.

Mision

Planificar, elaborar, coordinar y dirigir las actividades operativas y administrativas de la Direccion,
basados en la normativa interna, con el objetivo de comunicar los resultados y recomendar
acciones que agreguen valor y fortalezcan el sistema de control interno, la rendicién de cuentas
y la transparencia en el uso de los fondos asignados a la institucion.

Funciones

1. Planificar las actividades anuales de trabajo de la Direccién General de Auditoria Interna,
en base a una evaluacién de riesgos para determinar las prioridades de revision; para
contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales

2. Elaborar la normativa interna para el funcionamiento de la Direccién; basada en las
regulaciones legales, las que servirin como marco de actuacién de la funcién de auditoria
interna.

3. Coordinar y/o dirigir la ejecucion de examenes especiales; de acuerdo al plan anual de

trabajo, para contribuir al fortalecimiento del sistema de control interno y aportar a la
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mejora continua de los procesos institucionales.

Atender los asuntos administrativos de la Direccién, en cuanto al manejo del recurso
humano y matenial, con el objetivo de garantizar la operatividad de la misma.

Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a indicaciones
verbales y/o via correo, para cumplir los objetivos de la Direccién.

2. Asistente Administrativo/a.

Misién

Recibir, archivar, tramitar, organizar y controlar las diferentes actividades administrativas de la

Direccion, mediante documentos producidos y recibidos, archivos organizados y registro de

informacion en los sistemas mecanizados creados para tal efecto, de conformidad al marco legal,

técnico y normativo establecido, a fin de garantizar un adecuado control administrativo de la

Direccion.

Funciones

n

Recibir y archivar los documentos producidos y recibidos en la Direccion, registrindose
en un inventario; para efectos de control y ubicacion de los documentos en el archivo de
gestion.

Tramitar requerimiento de papeleria de acuerdo a las necesidades identificadas; remitiendo
por escrito la requisicién respectiva a la Unidad de Logistica; para garantizar contar con los
materiales para el funcionamiento de la Direccion.

Organizar el archivo de gestion de la Direccién; de acuerdo a la tabla de clasificacion
documental autorizada; para mantener un control de la documentacion

Controlar los préstamos y consultas de los archivos corrientes que realiza el personal de la
Direccion General de auditoria; por medio de un libro; para evitar extravio de informacion
de la Direccion.

Controlar el inventario de activo fijo; registrando en un archivo los bienes asignados al

O, Teg g
personal de Auditoria; para mantener el control del movimiento, traslado, préstamo o
descargo de éstos.
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6.  Registrar los seguimientos mensuales del Plan Operativo Anual; ingresando la informacion
en el Sistema Informatico de Seguimiento y Evaluacion (SISE); para generar los reportes
de avance mensual y ser enviados a la Direccion General de Planificacion y Desarrollo
Institucional, comprobando asi el cumplimiento de las metas plasmadas en el POA.

7. Elaborar solicitud de transporte, registrando el requerimiento en el Sistema mecanizado de
transporte institucional; para ejecutar oportunamente las actividades asignadas al personal
de la Direccion.

8.  Presentar las acciones de personal al Despacho para su autorizacion para cuando aplique,
luego remitirla junto con los demas a la oficina de Administracion de Excapres, para que
proceda a elaborar los informes mensuales de asistencia del personal.

9, Foliar los archivos corrientes, revisando que los documentos estén de acuerdo al indice
administrativo para garantizar que se cumple con el control de calidad.

10.  Elaborar cuadro de control de capacitaciones, recibidas anualmente, por el personal técnico,
en base a los diplomas, para comprobar la actualizacién de sus conocimientos técnicos
requeridos por norma.

11.  Apoyar en actividades del proceso de auditoria, tabulando informacioén en cédulas, en
respuesta a una necesidad de agilizar el trabajo técnico de la Direccion.

12, Cumplir con otras funciones que se le asigne el superior inmediato de acuerdo indicaciones
verbales y/o via correo, para cumplir los objetivos de la Direccion

3. Técnico Auditor.

Misién

Planificar, ejecutar e informar los resultados de las evaluaciones practicadas, mediante el desarrollo
de las fases de auditorias definidas en el manual de auditoria interna, con el fin de fortalecer el
sistema de control interno y verificar el manejo de los recursos asignados a la institucion.

Funciones
1. Planificar el examen especial, mediante el conocimiento y comprension de las operaciones

de la Unidad Organizativa o irea a auditar, su naturaleza y entorno en que opera, para
definir el trabajo a realizar.
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2. Ejecutar la revisiéon de acuerdo al programa de auditoria autorizado, obteniendo la evidencia
suficiente y competente que permita alcanzar los objetivos establecidos, para luego
comunicar los resultados preliminares cuando aplique.

3. Ejecutar actividades de control realizando arqueos de caja a colecturias y a fondos circulantes
de monto fijo; pruebas de inventario de libros, materiales u otros y verificar la recepcion
y/o0 entrega de bienes; mediante programaciéon mensual o requerimiento, para fortalecer el
sistema de control interno.

4. Informar los resultados de la auditoria, por medio de la elaboracion del informe final, para
la revision respectiva.

8.8. Direccion General Financiera Institucional

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

Direccion General
Financiera Institucional

1. Director/a General Financiera Institucional.

Mision
Dirigir, coordinar, integrar y supervisar las actividades de presupuesto, tesoreria y contabilidad
gubernamental, asi como del Fondo de Actividades Especiales.
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Funciones

1. Dingir la gestion financiera institucional, llevando a cabo la planificacién, coordinacion,
integracion y supervision de las actividades de Presupuesto, Tesoreria y de Contabilidad
Gubernamental; por las diferentes fuentes de financiamiento, asi como la Administracién
del Fondo de Actividades Especiales aprobado, mediante el monitoreo constante de cada
area, tomando de base los aspectos legales y disposiciones normativas vigentes.

2. Coordinar el proceso de Formulacion Presupuestaria Institucional.

3. Presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional, para aprobacién por parte de las
autoridades de la institucién y posterior remisiéon al Ministerio de Hacienda, mediante la
estadistica de informacién y los proyectos de presupuesto enviados por las direcciones.

4. Verificar y validar la compatibilidad de la Programacién de la Ejecucién Presupuestaria
(PEP) con respecto al Plan Anual de Trabajo y la Programacién Anual de Adquisiciones y
Contrataciones, asi como con los lineamientos internos y con los proporcionados por el
Ministerio de Hacienda, para cumplir el requisito de Ley establecido en la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones y Ley Organica de Administracién Financiera.

5. Verificar y validar la compatibilidad de las modificaciones presupuestarias con la
disponibilidad de las asignaciones presupuestarias a modificar, mediante los reportes
firmados de ajustes o reprogramaciones, que se han registrado en el sistema SAFI.

6.  Efectuar el seguimiento y evaluacion a nivel operativo, de los resultados obtenidos durante
la ejecucion del presupuesto, que servira para el informe final del presupuesto, que se
presenta al titular maximo de la institucion, mediante la informacién que se genera de la
aplicacion informatica SAFI.

7. Garantizar que los compromisos presupuestarios, se registren en forma oportuna y con base
a la documentacion que establecen las disposiciones legales y técnicas vigentes, a fin de
ejecutar los recursos aprobados en el presupuesto.

8. Velar por la capacitacion e informacion periddica del personal que conforma la DGFI, en
los aspectos legales y disposiciones normativas vigentes, mediante reuniones de trabajo, a
fin de mantenernos actualizados en la normativa.

9. Supervisar y difundir el cumplimiento de las politicas y disposiciones normativas referentes
al SAFI, en las entidades y organismos que conforman la institucién, mediante charlas de
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divulgacién y con el acompanamiento de la Unidad Organizativa responsable de las
capacitaciones.

Mantener actualizadas las cuentas de usuario y derechos de acceso asignados al personal de
la DGFI, que opera la aplicacién informitica SAFI e informar oportunamente, sobre
cualquier cambio que afecte la condicién de los mismos, a fin de poder tener acceso al
sistema SAFI.

Constituir el enlace con las Direcciones Generales responsables de los Subsistemas que
conforman el SAFI, asi como con las entidades y organismos de la institucion, en cuanto a
las actividades técnicas, flujos y registros de informacion y otros que se deriven en la
ejecucion de la gestiéon financiera, mediante la remision fisica o digital de la informacion
presupuestaria y financiera, que sera a peticion del ente.

Elaborar y proponer las disposiciones normativas internas, necesarias para facilitar la gestion
financiera institucional, las cuales deberin ser sometidas a la aprobacion del Ministerio de
Hacienda, previo a su divulgacién y puesta en practica, de conformidad a lo establecido en
el Art. 15 de la Ley AFIL.

Tramitar con autorizacién del Titular de la Institucion la apertura o cierre de las cuentas
bancarias a ser manejadas por la institucion, previa autorizacién de la Direccion General de
Tesoreria, que se originan por cambios de firmas de refrendarios, encargados de Fondos
Circulantes de Monto Fijo; que se efectuaran ante los bancos del sistema financiero.

Registrar todas las operaciones financieras, con el fin de gestionar el pago de todas las
obligaciones contraidas por la institucién, conforme a los diferentes documentos que
intervienen en el proceso.

Presentar a propuesta del Titular del Ministerio, la Proyeccion de Ingresos y Egresos, del
Fondo de Actividades Especiales, que es el instrumento para la ejecucion de los ingresos que

se recaudan en las diferentes dependencias del Ministerio de Cultura.

Organizar y supervisar la ejecucion del cierre contable mensual y anual de las operaciones
de la Institucién, dentro de los plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas
vigentes, por medio del sistema SAFI.

Generar informes financieros para uso de la DGFI, para las autoridades superiores del
Ministerio de Cultura y para ser presentados a las Direcciones Generales del Ministerio de
Hacienda, que lo requieran, lo que se hace por medios electronicos o por correspondencia.
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18.  Realizar el seguimiento y evaluacion del presupuesto, a nivel operativo institucional, por
las diferentes fuentes de financiamiento (Fondos GOES, FAES, DONACIONES, ETC.),
para evaluar el nivel de ejecucion del mismo.

19.  Autorizar y presentar informacién financiero-contable institucional, en los plazos
establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes y de acuerdo a requerimientos
de las Autoridades Superiores, de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental y
los Organismos de Control, para lo que estimen los entes utilizarla.

20. Determinar y supervisar oportunamente las medidas correctivas establecidas por los entes
rectores y normativos, en materia de su competencia, para una mejor transparencia en la
ejecucion de los recursos.

21. Elaborar el Plan Operativo Anual y dar seguimiento al mismo, mediante la conformacién
de equipo de trabajo multidisciplinario del Depto. con la representacion de cada area de
Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad y FAES, para lograr que todas las metas y objetivos
queden plasmadas en el POA.

22, Analizar y dar seguimiento a los resultados de las Conciliaciones Bancarias, efectuadas a las
cuentas cuyo manejo es responsabilidad de la Direccion General Financiera Institucional.

23.  Mantener el archivo contable en el orden que exigen las leyes vigentes aplicables.

24. Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las autoridades
superiores y por el Ministerio de Hacienda y todas las demas atribuciones al puesto
establecido en la Ley AFI y su Reglamento y lo contenido en el Manual de Organizacién
para la UFI'S.

2. Asistente de la Direcciéon General

Mision

Gestionar, controlar y llevar a cabo las actividades administrativas a la Direccién General Financiera
Institucional y cada uno de los departamentos que la conforman (Presupuesto, Tesoreria,
Contabilidad y Fondo de Actividades Especiales), con el fin de mantener el flujo de correspondencia
interna y externa debidamente coordinada y archivada, lo que permitira dar cumplimiento con los
fines, objetivos y metas del Ministerio de Cultura y de la DGFI.
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Funciones

10.

Controlar la entrada y salida de correspondencia, a fin de que se pueda entregar en tiempo
y hacia donde corresponda, mediante uso de note book, anotando la procedencia de la
correspondencia y clasificandola respectivamente, u otro mecanismo de control de ingreso
de correspondencia.

Atender a los diferentes usuarios de los servicios de la DGFI, sean estos internos y externos,
brindindoles informacién sobre la consulta de tengan o se dirigen hacia el personal
especifico que buscan, con el fin de que sientan satistechos del servicio.

Mantener actualizado el archivo de la DGFI en cuanto a correspondencia recibida,
despachada y en proceso, para que al momento de requerir informacion o alguna
correspondencia se pueda proporcionar de manera oportuna, al jefe inmediato a cualquier
companero de la Direccion que asi lo requiera.

Colaborar en la redaccion y revision de nota e informes de seguimiento al presupuesto u
otros informes.

Llevar el control de requisiciones de material de cada una de las areas de Presupuesto,
Tesoreria, Contabilidad, administrador FAE y Directora de la DGFI, para que sobre esa
base se gestione lo que falte o se requiera, esto se hace mediante formulario de requisicion
de materiales proporcionado por la Unidad de Logistica.

Dar seguimiento a la documentacién recibida de parte de la UACI, relacionado a Ordenes
de Compra y Contratos; asi como solicitudes de disponibilidad del presupuesto, con el fin
de evitar que se extravie alguna orden de compra o contrato y tener las fecha de recibido
de dichos documentos.

Elaborar requerimientos de bienes y servicios, requisiciones de materiales en almacén y su

respectiva distribucion, asi como del agua envasada para el consumo de la Direccion.

Llevar el control de reuniones sostenidas por parte de la Directora Financiera y las demas
y
jefaturas de la Direccidn; asi como de las Bitacoras de las mismas, cuando asi sean requeridas.

Gestionar mediante requisiciones, el material de oficina de todo la Direccion.; asi como dar
seguimiento a los Consumos de papel de la Direccion.

Llevar actualizado el archivo de seguimiento de la Ejecucion Presupuestaria que lleva la
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Jefatura, identificando el mes o trimestre al que corresponde el informe y archivandolo por
la fecha de remision, a fin de mantener los informes debidamente archivos para cualquier
uso que asi lo estime el jefe inmediato.

11. Clasificar cada afio, la documentacién administrativa de la Direccién General Financiera
Institucional, la que lleva mas de 5 afios de archivo, con el fin de entregarla para expurgo a
la Comision respectiva del expurgo, y poder asi contar con espacio en el archivo asignado.

3. Jefe/a del Departamento de Presupuesto Institucional.

Mision

Coordinar, elaborar y registrar las actividades relacionadas con la Formulacién del Presupuesto
Institucional, la administracion de los Instrumentos de Ejecucion Presupuestaria y el Seguimiento y
Evaluacion de la Ejecucion Presupuestaria, para la toma de decisiones, en observancia a los aspectos
legales y Disposiciones Normativas vigentes.

Funciones

1. Elaborar el Proyecto de Presupuesto Institucional y el Plan Anual de Trabajo, tomando en
cuenta las diferentes acciones establecidas en el Art. 44 del Reglamento de la Ley AFl y la
normativa legal y técnica establecida para el proceso de formulacién presupuestaria y
someterlo a validacion de la Directora DGFIL.

2. Elaborar la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP), tomando en cuenta el plan
de trabajo, programas de compras, calendarizacidon de pagos de obras, proyectos de
inversion y deuda publica y someterla a validacion de la directora DGFI, correspondiente
a fondos GOES y FAE.

3. Emitir a solicitud de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, la
certificacion de disponibilidad presupuestaria, previo al inicio de los procesos de
adquisiciones y contrataciones.

4. Registrar en forma oportuna, las modificaciones presupuestarias que resulten necesarias
durante el proceso de ejecucion del presupuesto y someterlas a validacion de la Directora
DGFIL.

5.  Elaborar pro forma de Decreto Legislativo y justificaciones del caso, cuando la modificaciéon

presupuestaria a realizar, requiera autorizacion legislativa.
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Elaborar los compromisos presupuestarios, de acuerdo a lo establecido en las disposiciones
legales y técnicas vigentes, asi como realizar el seguimiento a los mismos y en los casos que
aplique, efectuar las modificaciones correspondientes.

Registrar informaciéon relacionada con el Proyecto de Presupuesto Institucional,
Programacion de la Ejecuciéon Presupuestaria, Compromisos Presupuestarios vy
Modificaciones Presupuestarias, en la Aplicacion Informatica SAFI.

Mantener un archivo ordenado cronolégicamente de la documentacion correspondiente a
los registros de modificaciones presupuestarias y compromisos presupuestarios efectuados.

Efectuar el seguimiento y evaluaciéon de los resultados de la ejecuciéon presupuestaria
institucional, para elaborar informe que se envia al Titular.

Generar informacion presupuestaria, a través del sistema SAFI, para su respectivo analisis y
toma de decisiones.

Cumplir con otras funciones establecidas por la Directora DGFI y por el Ministerio de
Hacienda en materia de su competencia, relacionadas con el presupuesto institucional.

4. Técnico Presupuesto.

Misién
Registrar, analizar, actualizar y apoyar el seguimiento gestion presupuestaria, de acuerdo a los
procedimientos establecidos e instrucciones de la jefatura.

Funciones

Registrar en el SAFI la Programacion de la Ejecuciéon Presupuestaria Institucional para
mantener disponibilidad en los meses que se estima registrar el compromiso adquirido con
los proveedores y empleados, con base a la aprobacion realizada por la Direccion General
del Presupuesto.

Apoyar en verificar la disponibilidad presupuestaria y codificar lo gestionado para enviar
confirmacién a la UACI, anotando en el requerimiento de disponibilidad el especifico de
gastos debidamente clasificado por el Rubro de gastos.
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Analizar y revisar la documentacién que se recibe de los Encargados de los Fondos
Circulantes de Monto Fijo, de la UACI y de las diferentes dependencias, a la luz de los
aspectos técnicos y legales vigentes aplicables, para el registro de compromisos
presupuestarios, que serviran para el area de Tesoreria, al momento de recibirse el resto de
los documentos para pago.

Elaborar y registrar las modificaciones presupuestarias que resulten necesarias durante el
proceso de ejecucion del presupuesto en el SAFI y en FAE, sean estos generados por
Decretos Legislativo aumentos al presupuesto, refuerzos presupuestarios, ajustes, etc., para
poder tener la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP) debidamente actualizada
en las disponibilidades existentes en los objetos especificos de gastos.

Clasificar y mantener un archivo actualizado, ordenado cronolégicamente de la
documentacion correspondiente a los registros de modificaciones presupuestarias,
compromisos presupuestarios efectuados y confirmaciones de disponibilidad presupuestaria,
colocando los documentos de forma ordenada en AMPOS en forma correlativa y separada
de ajustes, modificaciones, 6rdenes de compra y contratos.

Ingresar la Programacion de desembolso en la aplicacion informatica SAFI, para mantener
la disponibilidad presupuestaria de los recursos provenientes de donaciones.

Revisar las polizas de reintegro de los FCMF, mediante la verificacién de los especificos y
los aspectos técnicos y legales de la documentacion, para registrar el compromiso en el SAFI
e iniciar el proceso de reintegro de los fondos.

Actualizar informe control de los compromisos en estado de aprobado y parcialmente
liquidado, segiin lo registrado en el SAFI, para envio de correo de seguimiento
presupuestario trimestral a los administradores de contratos y ordenes de compras, con el
fin de informar a la Direccion General de Administracion y a Despacho, el estado de
ejecucion del presupuesto.

Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias de la Institucion, mediante la revisién
de los movimientos en los estados bancarios, para cuadrar los saldos con los registros
contables y determinar diferencias dejadas de registrar, sean en bancos o en la contabilidad
y corregir los Estados Financiero.

Apoyar en actividades propias del Presupuesto, en capacitaciones, talleres y otras que estime
a bien el jefe inmediato delegar, para efectos de divulgacion del mismo.
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5. Jefe/a del Departamento de Tesoreria Institucional

Misién

Coordinar, verificar, gestionar, autorizar y efectuar, todas las operaciones relacionadas con el area

de Tesoreria, en cuanto a los ingresos, egresos y pagos en razon a las obligaciones adquiridas por

el Ministerio de Cultura; asi como garantizar la aplicacién los compromisos adquiridos de

Embargos Judiciales, y descuentos mensuales ordenados por Ley; mediante la observancia de lo

establecido en los aspectos legales y disposiciones Normativas vigentes, para de esta manera

registrar informacion en auxiliares de la aplicacion informatica SAFI y actualizar los reportes de

control de las propuestas de pago que se remiten ante la Direccion General de Tesoreria.

Funciones

wn

Garantizar que los encargados de recibir la documentacion de respaldo para el proceso de
pago, cuenten con la existencia del compromiso presupuestario previo a iniciar todo trimite
y que la documentacion cumpla con las especificaciones legales y técnicas verificandola
fisicamente y a nivel de sistema para poder emitir el quedan correspondiente.

Garantizar que la informacion relacionada con las obligaciones para pagos, sean registradas
en el sistema SAFI en los Auxiliares tales como de Obligaciones por Pagar, Anticipos de
Fondos entre otros, con el fin de que el Ministerio de Hacienda efectte la asignacion de
fondos.

Firmar constancia de Salarios, rentas anuales, tiempos de servicios, embargos Judiciales,
garantizando que sean emitidas por la Unidad de Talento Humano para ser entregados a
los empleados, Juzgados, Procuraduria General de la Republica, entre otros.

Autorizar y validar las 6rdenes de descuento emitidas por las diferentes Instituciones
financieras, velando que se apliquen los porcentajes de descuento establecidos por Ley
tomando en cuenta el visto bueno y verificacién de la informacion registrada en el Sistema
SHIR por la Unidad de Talento Humano, corroborando que estos sean de acuerdo a los
compromisos adquiridos por los empleados.

Entregar de manera oportuna al Departamento de Contabilidad de este Ministerio, la
documentacion que sirvio de base de registros en los Auxiliares de la Aplicacion Informatica
SAFI, para que sea autorizado el pago de la obligacion.
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Gestionar y Efectuar ante la Direccion General de Tesoreria las correspondientes
asignaciones de cuotas, para el pago de las obligaciones adquiridas de Bienes y Servicios, asi
como remuneraciones y préstamos externos de la Institucion.

Verificar la Transferencia de Fondos realizadas a las diferentes Cuentas Corrientes, para el
pago de remuneraciones y servicios basicos de los fondos GOES - FAES, Préstamos
Externos y Donaciones, de conformidad a lo establecido en las Disposiciones legales
técnicas vigentes.

Efectuar el monitoreo de las transferencias de fondos realizadas por el Ministerio de
Hacienda que no estén contemplados en la Cuenta Unica del Tesoro (CUT), con el fin
de elaborar el cheque en forma manual para realizar los pagos oportunos de los servicios
basicos.

Dar cumplimiento a las Ordenes Judiciales provenientes de los diferentes Juzgados de la
Reptblica, en cuanto a Trabos y levantamientos de embargos a los empleados del
Ministerio de Cultura, garantizando la retencion de los impuestos y las cuotas por embargo
para ser enviados a la Direccién General de Tesoreria, en los plazos establecidos, con el fin
de dar cumplimiento a las instrucciones del juez que ventile cada caso.

Efectuar los pagos oportunos de remuneraciones, asi como retener lo correspondiente a los
descuentos mensuales y otros aplicados a los empleados, de conformidad al Art. 118 del
Reglamento de la Ley AFI, para que se efectiien los pagos correspondientes ante las
diferentes instituciones financieras e instituciones de seguridad social.

Efectuar los pagos oportunos de los servicios basicos, que no estén contemplados en la
Cuenta Unica del Tesoro (CUT), mediante el monitoreo de las transferencias de fondos
que se reciben, elaborando cheque o deposito en cuenta, segtin sea el caso.

Administrar la cuenta corriente para el manejo de los Embargos Judiciales aplicados a los
empleados y garantizar la retenciéon de los mismos a la Direccion General de Tesoreria, en
los plazos establecidos, con el fin de dar cumplimiento a las instrucciones del juez que
ventile cada caso.

Coordinar juntamente con el Administrador del FAE en cuanto a la operatividad de las
Colecturias Auxiliares Institucionales, garantizando que la recaudacion de los ingresos sea
enviada integra y oportunamente a la cuenta bancaria asignada por el Ministerio de
Hacienda segtin la Normativa vigente.
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14.  Resguardar y llevar control de Garantias de fidelidad, asi como de la descarga de garantias
en el sistema informitico disefiado para ello con el fin de dar cumplimiento a la LACAP.

15.  Remitir oportunamente al Departamento de Contabilidad, la documentacion de respaldo
por los ingresos, pagos realizados, donaciones y de todas las transacciones realizadas por el
irea de Tesoreria, para que sean contabilizados y se vean reflejados en los Estados
financieros.

16. Garantizar la remision de las retenciones efectuadas por los diferentes pagos realizados en
cuanto a servicios profesionales, Donaciones y Ordenes Judiciales, hacia el Ministerio de
Hacienda.

17.  Gestionar aperturas y cierres de cuentas bancarias, utilizadas por el Ministerio de Cultura,
para el manejo de los fondos asignados por el Ministerio de Hacienda.

18. Atender oportunamente y proporcionar informacion requerida por los diferentes entes
Contralores, Auditoria Interna, Corte de cuentas y Fiscalia para desvanecer observaciones.

19. Bnndar todo el apoyo necesario en gestiones financieras a los Encargados de Fondos
Circulantes y Comités de Apoyo de Casas de Cultura para el manejo de sus recursos
asignados.

20. Bnndar todo el apoyo necesario en gestiones financieras a los Encargados de Fondos
Circulantes y Comités de Apoyo de Casas de Cultura,

6. Pagador/a de Remuneraciones y Analista Financiero

Mision

Efectuar, verificar y dar seguimiento a los pagos de salarios, préstamos y descuentos de Ley; asi
como, realizar registros en la Aplicacién del Sistema SAFI, de las obligaciones adquiridas por el
Ministerio de Cultura, realizando su respectiva propuesta de Pago; control y actualizacion de los
registros bancarios para la elaboracién de informes financieros.

Funciones
1. Elaborar cuota de salarios para ser enviada al Ministerio de Hacienda, solicitando asignacién
de fondos.
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R ealizar transacciones en la banca electrénica para el pago de salarios, cotizaciones del ISSS
y préstamos de empleados.

Firmar cheques para pago de salarios, cotizaciones de AFP y pago de compromisos
adquiridos por los empleados.

Dar seguimiento a los registros de las obligaciones por pagar en la aplicacion del Sistema
SAFI -Subsistema de Tesoreria para actualizar el detalle de las obligaciones pendientes de

pago.

Ingresar al sistema SAFI las transferencias recibidas a la cuenta bancaria de Bienes y Servicios
(Fondo General) para realizar el pago de proveedores y Servicios Basicos.

Registrar las transacciones bancarias de los ingresos y gastos en los libros bancos de las
cuentas Institucionales para el control de saldos.

Elaborar el informe anual del impuesto retenido a empleados y a proveedores por servicios
presta-dos a la Institucion.

Elaborar informes mensuales consolidados de los impuestos retenidos a proveedores y
empleados para ser reportados al Ministerio de Hacienda.

Actualizar el detalle de las obligaciones pendientes de pago y las obligaciones canceladas
para presentarlo a la Directora DGFI y Tesorera Institucional.

Elaborar reporte de saldos bancarios mensual de las cuentas Institucionales seglin analisis
de conciliaciones bancarias, libros bancos y saldos del cierre contable mensual para
presentarlo al Ministerio de Hacienda.

Corroborar con el Contador Institucional la cuadratura de los saldos mensuales de las
cuentas bancarias del fondo general, fondos externos y donaciones al cierre mensual
contable.

Dar seguimiento a observaciones contables de las obligaciones pendientes de pago con el
fin que estas sean superadas para su respectivo pago.

Firmar constancias de renta anual de los empleados del Ministerio de Cultura y elaborar
constancias de renta a proveedores y de embargos judiciales para ser entregadas al
contribuyente.
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Generar desde el portal del Ministerio de Hacienda los mandamientos de pago de los
impuestos retenidos a Proveedores de las cuentas de bienes y servicios, fondos externos,
fondos circulantes y embargos judiciales para realizar el pago.

Actualizar el plan operativo anual del area de tesoreria mensualmente para medir el
porcentaje del cumplimiento de metas.

Preparar el listado de los impuestos pendientes de pago al mes de diciembre, para reportarlos
al Ministerio de Hacienda y se pague dicho impuesto al finalizar el afio fiscal.

Preparar el listado de los pagos emergentes para solicitarlos al cierre del ano fiscal y sean
cancelados antes de aplicar la provision.

Cumplir con otras funciones establecidas por la directora financiera y por el Ministerio de
Hacienda en materia de su competencia para el cumplimiento de los fines de la DGFI.

7. Técnico de Remuneraciones.

Misién

Recibir, registrar, validar y efectuar el seguimiento oportuno en el Sistema SAFI de las Planillas de
Remuneraciones, para el proceso de pagos de salarios de los empleados, conforme a la
calendarizacién enviada por el Ministerio de Hacienda, asi como preparar toda la documentacion
para el cumplimiento del pago de las aportaciones y obligaciones adquiridas por empleados del

Ministerio de Cultura.

Funciones

1.

Recibir carga de salarios con resimenes de planilla de salarios de forma fisica para efectuar
el registro en el sistema SAFIL.

Validar la cuenta bancaria de remuneraciones de las obligaciones en el sistema SAFI para
que se realice el devengado de la planilla para ser enviado al drea contable.

Priorizar salarios seleccionandolos en el Sistema SAFI para la solicitud de fondos.

Recibir y revisar los resiimenes definitivos de salarios liquidos y de los diferentes descuentos
aplicados a los empleados para la elaboracion de cheques y enviar a firma.
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Registrar los abonos recibidos por parte del Ministerio de Hacienda en el sistema SAFI para
el pago de salarios.

Elaborar listados de cheques y transferencias en base a la seleccion en la base de datos de
Excel para el pago de salarios y préstamos personales de los empleados.

Entregar cheques al drea de logistica para su distribucion y pago a las distintas instituciones
financieras por los compromisos adquiridos por los empleados.

Recibir comprobantes de pago de las distintas instituciones financieras por los préstamos
cancelados para ser entregados a contabilidad.

Revisar planillas de aportacién y cotizacion contra la planilla emitida por la Unidad de
Talento humano para pagos de AFP, ISSS e instituciones financieras.

R egistrar ingresos y gastos en el sistema SAFI y libros bancos de remuneraciones, embargos,
bienes y servicios para el control de saldos.

8. Técnico de Tesoreria y Ventanilla.

Misién

Recibir, verificar y registrar la documentacion de respaldo recibida para pagos de Bienes y

Servicios de las diferentes fuentes de financiamiento en el irea de Tesoreria, verificando que

cumpla con las especificaciones legales y técnicas, registrindolas en el sistema SAFI, y elaborando

el QUEDAN, brindando un servicio de calidad a nuestros clientes externos e internos.

Funciones

Recibir la documentacién por parte de los proveedores, verificando que cumpla con los
aspectos legales y las disposiciones técnicas vigentes establecidas por el Ministerio de
Hacienda y digitar la informacion de la documentacion recibida en el SAFI para la emision
y entrega del quedan al proveedor.

Remitir la documentacion de respaldo de proveedores al area contable para que sea
contabilizada.
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Elaborar poliza de concentracion de los servicios basicos e impuestos municipales, sumando
toda la facturacion recibida y posterior remision al area de Presupuesto para la elaboracién
del Compromiso Presupuestario.

Recibir los compromisos presupuestarios con la péliza de concentracion y remitir a través
de libro controles al drea contable para la respectiva contabilizacion.

Recibir la documentacion por parte del Area Contable a través de libro de controles, para
la emision de cheques y pasar a firma.

Elaborar cheques de las diferentes fuentes de financiamiento manualmente o a través del
sistema SAFI y entrega de los mismos para pago a proveedores y servicios basicos a las
diferentes empresas de servicios.

Archivar documentacion relacionada a las funciones del cargo, siguiendo los lineamientos
dados para controles internos y evidencia ante cualquier auditoria.

Atender a todas las consultas en ventanilla por parte de proveedores relacionado a
facturacion, emision de quedan y pagos respectivos, fisica y telefonicamente para dar una
respuesta satisfactoria al cliente.

Remitir al area contable, documentacion de respaldo por los diferentes pagos realizados a
proveedores y empresas que suministran servicios basicos para que sean contabilizados y
archivados.

Verificar al final de cada mes se haya enviado toda la documentacion de respaldo por los
pagos realizados de las diferentes fuentes financiamiento al area contable para el cierre

mensual,

Realizar la revision de Planillas de salarios en banca electrénica para realizar el pago de
salario mensual de los empleados.

Realizar la carga electronica de diferentes Instituciones financieras y Cooperativas para el
pago de préstamos personales de los empleados.

Imprimir a través del sistema SAFI todos los cheques de salarios de la cuenta
remuneraciones, de planillas adicionales para pago de salarios.

Reealizar otras actividades relacionadas al cargo que asi se estime conveniente asignar.
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9. Técnico Administrativo/a de Tesoreria.

Mision

Registrar, controlar y realizar todas las actividades administrativas financieras gestadas en la

Tesoreria conforme a la normativa vigente, efectuando registros en los diferentes auxiliares de la

Aplicacién Informitica SAFI, cumpliendo con el control de garantias, fianzas, donaciones,

arrendamientos e incapacidades que generan subsidio conforme al marco legal técnico

establecido.

Funciones

9.

Registrar el devengamiento de las obligaciones adquiridas por los arrendamientos y polizas
de reintegros de FCMF, en la aplicacion del Sistema SAFI para el respectivo proceso de

pago.

Elaborar cuotas de asignacion de fondos por medio de una base en Excel, para control de
la documentacién de bienes y servicios en proceso de pago.

Realizar el seguimiento oportuno de las observaciones realizadas por el area contable en la
documentacién recibida para pago con el fin que sean subsanadas.

Apoyar en todo lo relacionado a las cuentas bancarias institucionales como aperturas,
cambios de firmas y cierres de cuentas bancarias del Ministerio de Cultura para el manejo
de los diferentes fondos.

Controlar en el sistema de garantias la recepcion y entrega de fianzas y garantias para dar
cumplimiento a la normativa vigente.

Recibir y entregar constancias de salarios y 6rdenes de descuento en fisico con el fin de que
sean aplicados los descuentos en planillas correspondientes.

Controlar y archivar la documentacion gestada por la Tesoreria para un adecuado orden y
control.

Recibir, dar seguimiento y controlar las Incapacidades que generan subsidio de los
empleados ante el ISSS, con la finalidad de obtener el reintegro correspondiente.

Elaborar los documentos relacionados a las donaciones con el fin de ser enterados al
Ministerio de Hacienda y que sean contabilizados.
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10.  Enviar los fondos no utilizados a la Direccion General de Tesoreria por medio de cheque,
para ser ingresados al fondo General de la Nacion.

11.  Recibiry controlar toda la documentacién de arrendamientos de Casas de la Cultura y Red
de Bibliotecas de forma fisica para procesos de pago.

12.  Control de documentos de arrendamientos de Casas de la Cultura y Red de Bibliotecas.

13.  Dar todo el apoyo necesario en ventanilla, remuneraciones, bienes y servicios y en todo lo

que se me asigne conforme a las necesidades institucionales que se requieran.

10. Técnico de Embargos Judiciales.

—_— — =3 3
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Misién

Verificar, elaborar y responder las Ordenes Judiciales emanadas por los diferentes Juzgados del pais,
acatando las instrucciones emitidas de: Trabos y Levantamientos de Embargos Judiciales aplicables
en los salarios de los empleados de este Ministerio, para el cumplimiento de conformidad a las leyes
de la materia.

Funciones

1. Recibir y verificar Ordenes Judiciales enviadas a través de los diferentes Juzgados del Pais,
verificando que los oficios correspondan a empleados del Ministerio de Cultura para poder
ser aceptados y aplicados.

2. Identificar que el oficio recibido sea para Trabo y/o Levantamiento de Embargos por medio
de su lectura, con el fin de realizar la instruccion correspondiente.

3. Solicitar a la Unidad de Talento Humano constancias de salarios de los empleados a quienes
se les aplicardn el Trabo de Embargo para realizar el cilculo del descuento mensual de
conformidad a lo establecido en la ley.

4. Elaborar respuesta a los oficios y mandamientos de Embargos Judiciales para firma del

Depositario Judicial con el fin de remitirlo al Juzgado correspondiente.
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Elaborar y enviar listado a la encargada de planillas, mensualmente el Trabo y/o
Levantamiento de Embargo por medio de un memorandum para que sea aplicado en la
planilla del mes.

R egistrar y actualizar mensualmente en el archivo de Excel de control de saldos acumulados
por empleado Embargado, para poder emitir las constancias de saldos.

Elaborar mensualmente nota para el Ministerio de Hacienda, autorizando la retencion de
la cuota mensual de Embargos judiciales y solicitando la abone a la cuenta Fondos Ajenos
en custodia del Ministerio de Cultura.

Crear un archivo de expediente en folders por cada uno de los empleados Embargados,
para contar con un historial de las diferentes instrucciones emitidas por los Jueces, con el
fin de tener la informacién respaldada y actualizada manualmente.

Elaborar mensualmente conciliaciones Bancarias con los reportes de saldos contables y
estados de cuenta del Ministerio de Hacienda, con el fin de tener conciliados los saldos
retenidos, pagos a los demandantes y devoluciones a los empleados demandados.

Registrar y dar seguimiento al control manual de cheques elaborados, para efectuar pagos
parciales o totales a los demandantes y devolucion a los empleados demandados.

Elaborar notas de solicitud de mandamientos de ingreso al Ministerio de Hacienda,
conforme a instrucciones en oficios emitidos por los Jueces para retencioén y pago del IVA.

Elaborar notas de Requerimientos de fondos al Ministerio de Hacienda, para realizar pagos
parciales o totales a los demandantes y devolucién a los empleados demandados, segtin
ordenados por los Jueces

Reealizar estudio y anilisis juridico a los expedientes de Embargo con el fin de depurar y
actualizar el orden de los embargos de conformidad a la fecha de recepcion de los mismos.

11. Tramitador/a de Pagos.

Misiéon

Tramitar y realizar todo lo relacionado a pagos en instituciones financieras y de gobierno, por

retenciones de ley a los empleados y gestiones administrativas propias de la DGFI, de
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conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, con el fin de realizar los tramites
oportunamente.

Funciones

1. Realizar pagos a Instituciones Financieras correspondientes a cuotas descontadas para
cumplimiento de las obligaciones adquiridas por los empleados del Ministerio.

2. Realizar tramites de Certificacion de Cheques, Abonos a cuentas bancarias del Ministerio,
y actualizacion de Libretas de ahorro.

3. Realizar los pagos de servicios basicos del Ministerio en los establecimientos
correspondientes para evitar la suspension del servicio.

4. Realizar trimites de pagos y solicitudes de saldos de cuentas en las diferentes Alcaldias de
San Salvador con el fin de agilizar dichos pagos.

5. Apoyar en recepcion cuando se le requiera para la atencion al cliente.

6.  Realizar diligencias sobre Embargos Judiciales ante los diferentes Juzgados de San Salvador
y diferentes traimites ante el Ministerio de Hacienda, ISSS y otras instituciones publicas.

7. Clasificar los archivos de los estados de cuenta ordenados por fecha para control de
documentos.

8.  Realizar otras actividades que se le soliciten por parte del jefe inmediato.

12. Colector/a Auxiliares MICULTURA - FAE

Misién

Reealizar, elaborar, remitir y archivar en forma eficiente y eficaz los recursos de los Fondos de
Actividades Especiales que se generan en las diferentes dependencias del Ministerio de Cultura,
mediante la captacion de los ingresos percibidos, para el cumplimiento de Leyes y normativas
vigentes emitidos por el Ministerio de Hacienda.
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Funciones
1. Realizar cobros por entradas en cada colecturia de las diferentes dependencias para ser

depositados al Ministerio de Hacienda.

2. Realizar cortes de caja de las ventas diarias, por medio del corte Z de la miquina registradora
y el efectivo para conciliar el ingreso del dia.

3. Elaborar Factura de Consumidor Final y Comprobantes de Crédito de Fiscal y reportes
diarios en base al corte de caja correspondiente para ser entregado a la empresa recolectora.

4. Remitir a la administracién FAE los distintos informes, facturas y documentos generados
por los ingresos diarios para ser registrados en los controles internos FAE.

5.  Archivar la documentaciéon generada, por los ingresos percibidos en las colecturias
correspondientes para respaldar las transacciones realizadas.
6.  Demas actividades delegadas por Tesorero Institucional.

13. Jefe/a del Departamento de Contabilidad Institucional.

Mision

Dirigir, supervisar, coordinar, gestionar y elaborar actividades del drea de Contabilidad de forma
eficiente en coordinacién con las areas de Tesoreria, Presupuesto, FAE y otras Unidades
Organizativas involucradas a fin efectuar los registros de los hechos econémicos que modifiquen
los recursos y obligaciones de la institucion, asi como velar por el archivo contable institucional,
realizar los cierres contables mensuales y anuales y preparar informacion financiera para la toma
de decisiones de la administracion, en los plazos establecidos en las disposiciones legales vigentes
y en cumplimiento a la Normativa de la Administracion Financiera dictadas por el Ministerio de
Hacienda.

Funciones

T Gestionar ante la Direccion General de contabilidad Gubernamental la creacion de cuentas
contables, asi como crear en el sistema de contabilidad cuentas contables de acuerdo con
los requerimientos internos y dentro del marco general que se establezca para ampliar el

catalogo de Cuentas.
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Dirigir, planificar y supervisar las actividades de contabilidad con forme a las disposiciones
legales y técnicas vigentes para mantener la contabilidad al dia.

Supervisar que los registros de los hechos econémicos sean diarios y en orden cronologico
con el fin de que todas las transacciones que modifiquen la composicién de los recursos de
la institucion sean realizadas de manera oportuna.

Supervisar que sea validada toda informacion consistente con la documentacién probatoria
que sea registrada por el Area de Tesoreria, en los auxiliares de la aplicacién informatica
SAFI, asi como; de los ingresos y egresos de las Actividades Especiales (FAE), con el
Objetivos de evitar inconsistencias en las aplicaciones.

Elaborar informes para la Directora (Direcciéon General Financiera Institucional), con
informaciéon contable la cual es suficiente, fidedigna y oportuna, de acuerdo a los
requerimientos aplicables al area y dentro de las disponibilidades de ciertos datos con el
objetivo de contribuir al desarrollo de la gestion institucional.

Supervisar los auxiliares contables generados durante el mes respectivo, previo el cierre
contable mensual y anual para hacer un cruce de cuenta y conciliar a fin de ajustar saldos.

Supervisar y comparar los estados Financieros con el fin de determinar diferencias previas a
los cierres contables y la impresion de los Estados Financieros.

Efectuar circularizacion de saldos de forma anual segtin lo establecido en el Manual Técnico
SAFI con el fin de contar con saldos reales.

Elaborar las notas explicativas a los Estados Financieros de forma mensual analizando cada
una de las cuentas de balance a fin de que sean comprendidos los resultados de los Estados
Financieros.

Coordinar y Efectuar los cierres mensuales y anuales segtn las fechas establecidas por el
Ministerio de Hacienda.

Supervisar y planificar la depuracion de la documentacion contable de conformidad con el
Art. 19 de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado.

Elaborar respuesta de manera oportuna las observaciones emitidas por los entes contralores:
Auditoria Interna, Corte de Cuentas, Auditoria Fiscal a fin de que no queden observaciones
en los Informes de Auditoria.
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Coordinar y velar por mantener debidamente referenciado y completo el archivo de

documentacion de respaldo contable institucional, diario y en orden cronolégico, de

conformidad con lo establecido en el Art. 192 del Reglamento de la Ley AFI.
Supervisar las Depreciaciones de activos fijos y amortizaciones de bienes intangibles.

Coordinar y Gestionar la toma de Inventarios en existencias de: Libros, Materiales de
oficina y consumo de combustible.

14. Analista Contable.

Misién

Registrar, analizar, elaborar y efectuar el devengamiento y pago de obligaciones, revisando la

documentacion fisica de Bienes y servicios, planillas de salarios de Fondo General y Embargos

Judiciales de manera oportuna, garantizando la aplicacién dentro de los aspectos legales y técnicos

establecidos en las Leyes vigentes aplicables a la Administracion financiera del Estado, para

consolidar la informacion en los Estados Financieros Institucionales.

Funciones

Registrar los hechos econémicos derivados de las obligaciones adquiridas de bienes y
servicios, provenientes del Fondo General de la Nacién revisando toda la documentacién
(Facturas, recibos, polizas, entre otros documentos legales) con el fin de procesar
informacién fidedigna y en cumplimiento con los aspectos legales, técnicos y demas
disposiciones vigentes.

Analizar las cuentas contables que integran los Estados Financieros realizando una minuciosa
revision por medio de los auxiliares contables cotejando saldos para lograr determinar el
valor de los resultados que se trasladan de mes a mes, y realizar las gestiones correspondientes
con las partes involucradas.

Elaborar la conciliacion de las cuentas contables, en conjunto con el Area de Tesoreria la
cual se realiza a través del analisis de los estados de cuenta y libros de banco, con el objeto
de determinar diferencias y realizar los ajustes pertinentes.

Registrar las obligaciones contraidas en concepto de salarios institucionales revisando y
verificando la cuadratura de la planilla de sueldo institucional para determinar diferencias;
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asi como también realizando el pago de la planilla, procesando los cheques y/o notas de
cargo que comprueban los pagos realizados a todo el personal y diferentes entidades, con el
objetivo de darle cumplimiento a las obligaciones contraidas por la institucion y por el
personal.

Efectuar control de los pagos realizados en concepto de bienes y servicios y cotejarlos con
la cuenta contable que involucra estos movimientos, elaborando un cuadro en Excel de
todos los abonos y cargos con el fin de mantener un reconocimiento eficaz de los registros
efectuados por la Tesoreria.

Efectuar control de todos los lotes de pagos generados por la Cuenta Unica del Tesoro
Pablico haciendo cuadraturas de cuentas de todos los documentos pagados cruzando la
informacion con la contabilidad y vaciando toda la informacién en un cuadro de Excel para
adjuntar partida contable y que pase para archivo.

Elaborar y verificar bienes a nivel Institucional, como miembro de la comisién de descargo
hasta el levantamiento de actas e informes.

Colaborar como miembro de Comisién Evaluadora De Ofertas y se presentan los resultados
obtenidos de la Comision.

15. Técnico Contable de Proyectos.

Misién.
Revisar, registrar, elaborar y colaborar en el desarrollo de actividades del area de contabilidad en
el devengamiento y pago de las obligaciones de Bienes y Servicios de Fondos de Caricter

Extraordinario de manera oportuna, garantizando la aplicaciéon dentro de los aspectos legales y

técnicos establecidos en las Leyes vigentes aplicables a la Administracion financiera del Estado,

asi como realizar conciliacion de saldos seguin la normativa vigente a fin de mantener los registros

de los proyectos actualizados.

Funciones

&

Revisar y registrar los hechos econémicos derivados de las obligaciones adquiridas por la
institucidn, relacionada a la adquisicién de bienes y servicios, provenientes de los Fondos
de Caracter Extraordinario.

Elaborar y llevar control de gastos por Proyecto.
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Revisar previo al cierre contable los auxiliares contables a fin de determinar diferencias
contables en los proyectos.

Revisar previo al cierre contable los auxiliares contables a fin de determinar diferencias
contables en los proyectos.

Revisar las cuentas de banco con Tesoreria de todas las cuentas de Proyectos.

Elaborar el Libro de Banco de todas las remesas percibidas mensualmente de las 29
colecturias.

Elaborar la conciliacion del Débito Fiscal y Crédito Fiscal contra los saldos contables, con
el objetivo de detectar e informar errores y preparar los documentos de soporte para que
realicen los registros contables correspondiente.

Elaborar las conciliaciones de la cuenta MH/DGT/FAE, para conocer mensualmente los
saldos y operaciones no registradas.

Revisar y archivar la documentacion de respaldo y registrar en el sistema SAFI, de todos
los proyectos con fondos externos a fin de resguardar la documentacion.

Colaborar como miembro de Comision Evaluadora De Ofertas y se presentan los resultados
obtenidos de la Comision.

Ser el enlace para el seguimiento del Plan Operativo de Presupuesto, Tesoreria,
Contabilidad y Fondo de Actividades Especiales (FAE), mediante la solicitud del reporte
de cumplimiento de metas, el cual sirve para preparar el informe consolidado que se remite
a la Direccion General de Planificacion.

16. Técnico Contable de FAE.

Misién

Revisar, validar, registrar, colaborar y elaborar partidas contables diarias y cronologicamente de

todos los hechos econémicos derivados de las obligaciones adquiridas a través del Fondo de

Actividades Especiales, mediante el Sistema de Administracién Financiera Institucional, dindole

cumplimiento a la Normativa y demds disposiciones legales y técnicas, para mantener una

contabilidad confiable y oportuna.
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Funciones

9,

Revisar reportes de ingresos diarios (facturas y remesas) para procesar y elaborar partidas
contables en el Sistema de Administracion Financiera.

Revisar las cuentas contables de los ingresos de las 29 colecturias de las diferentes
dependencias, para conciliar y validar el saldo de las mismas.

Elaborar a diario y cronolégicamente las transacciones del devengado que modifiquen la
composicion de los recursos y obligaciones institucionales del Fondo de Actividades
Especiales, para actualizar y validar la informacion en el Sistema de Administracion
Financiera.

Revisar las aplicaciones de la Cuota Unica del Tesoro Piblico hecha por el Ministerio de
Hacienda en la cuenta de Bancos del Fondo de Actividades Especiales y elaborar las
respectivas partidas contables, para liquidar dicha cuenta y validar los saldos mostrados en
los Estados Financieros.

Revisar, actualizar y registrar en los cuadros de Activo Fijo todas las compras de bienes
mayores de $600.00 del Fondo de Actividades Especiales, para llevar el control de los Bienes
adquiridos y preparar la Depreciacion.

Revisar, actualizar y registrar el kirdex contable segtin los movimientos de materiales y
accesorios del mes, de Almacén de Materiales y Accesorios, Bodegas de Libros de la
Direccion de Publicaciones e Impresos y Ordenes de Despacho de Combustible, de fondos
del Gobierno de El Salvador y Fondo de Actividades Especiales, para conciliar los saldos
contables mensualmente.

Revisar y llevar a cabo el levantamiento de inventario fisico en el Almacén de Materiales y
Accesorios, asi como también de la Bodega de Libros y Ordenes de Despacho de
Combustible al 31 de diciembre de cada ano, para darle cumplimiento a las Normas
Técnicas de Control Interno y Cédigo Tributario.

Elaborar las actas correspondientes a la toma de inventarios fisicos de la bodega de libros,
almacén de materiales y accesorios y combustibles, para hacer constar la finalizacion del

periodo y diferencias encontradas.

Registrar y llevar el control de amortizaciones de Fondos del Gobierno de El Salvador y
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Fondo de Actividades Especiales, asi como también las Depreciaciones de los bienes
mayores a $600.00 anualmente del Fondo de Actividades Especiales y cuadros de
Consignaciones mensuales, elaborando y registrando las partidas de diario correspondientes.

10.  Colaborar como miembro de Comisién Evaluadora De Ofertas y se presentan los resultados
obtenidos de la Comision.

17. Técnico del Archivo Contable.

Mision

Verificar, clasificar y mantener actualizado y ordenado el archivo contable, asi como el resguardo
adecuado de toda la documentacion contable que conforma dicho archivo, de conformidad con los
aspectos legales y a las Disposiciones Normativas vigentes.

Funciones

1. Verificar previamente que la documentacion a clasificar para el archivo contable, Mediante
la revision fisica emitida por el Ministerio de Hacienda, cumpla con los aspectos legales y
técnicos establecidos en la Normativa contable.

2. Clasificar la documentacion contable segtn tabla de clasificaciéon documental y lineamientos
institucionales establecidos.

3. Control de movimientos de salidas y entradas de documentacion, mediante la revision del
archivo contable para garantizar los lineamientos.

4.  Foliar cada documento que conforma el registro contable de cada operacion que se haya

registrado, a fin de garantizar el control interno en el documento de respaldo.

5. Apoyar en el expurgo de los documentos contables que cumplen con el tiempo de archivo
segtn la Ley AFIL.

6.  Velar por mantener ordenado y limpio los archivos permanentes de la documentacion que
se encuentra en los depositos de Ex CAPRES, Deposito en la Casas del Coro y el ubicado
en la planta Baja del Edificio A-5, dandole cumplimiento a la Normativa Vigente.
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18. Administrador/a del Fondo de Actividades Especiales FAE.

Mision

Coordinar, supervisar, elaborar y controlar en forma eficiente y eficaz la recaudacién de los
ingresos genera-dos por la Comercializaciéon de Productos y Prestacion de Servicios del Fondo
de Actividades Especiales del Ministerio de Cultura (FAE - MICULTURA), en las diferentes
Colecturias Auxiliares de las diferentes dependencias que conforman el Ministerio, mediante la
coordinacién y Supervision de la ejecucion de los ingresos y egresos que se generan con cargo al
FAE, con el propésito de elaborar reportes ejecutivos para la toma de decisiones y poder atender
las diferentes necesidades del Ministerio, de conformidad a leyes, reglamentos y normativas
vigentes autorizados por el Ministerio de Hacienda, para tener un presupuesto de ingresos y
egresos, tener informes auditados sin observaciones y tener registros en sistemas SAFI e IVA,
actualizados.

Funciones

1. Elaborar informacién estadistica de los ingresos generados del FAE - MICULTURA, de al
menos 3 anos, para la formulacion de la Proyeccion de Ingresos y Egresos de dicho fondo.

2. Elaborar propuesta de Proyeccion de Ingresos y Egresos del FAE N+1, por medio de
cuadros en Excel, para ser remitidos al Ministerio de Hacienda las plantillas y ser autorizada
la PEP.

3. Seguimiento a la ejecucion de los ingresos y egresos del FAE, como insumo para el informe
de seguimiento al presupuesto aprobado.

4. Elaborar cuotas de fondos y propuestas de pago, en formatos en Excel y sistema SAFI, para
gestionar pagos a proveedores con cargo al FAE.

5.  Revisar, autorizar y firmar las declaraciones de impuesto de IVA y Renta de forma
oportuna, en formularios autorizados por el Ministerio de Hacienda, para darle
cumplimiento a los aspectos Legales y Disposiciones Normativas vigentes.

6.  Atender las demandas de documentaciéon que solicitan los entes contralores, Auditoria
Interna, Corte de Cuentas y Auditoria Fiscal, por medio de requerimientos, con el
proposito de evitar observaciones al FAE.

7.  Coordinar semanalmente la recoleccion de documentos de respaldo de los ingresos
percibidos; asi como la distribucién de la papeleria a utilizar, para tener la informacién
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actualizada y que los colectores tengan lo necesario para el funcionamiento de en la
colecturia.

Coordinar controles del FAE que provean informacién financiera Gtil, oportuna y confiable
para la toma de decisiones.

Coordinar Arques de Caja y supervisiones a cada una de las Colecturias del FAE -
MICULTURA, por medio del supervisor de colecturias, con el propésito que los ingresos
sean remesados oportunamente y que los colectores este cumpliendo la normativa vigente.

Coordinar conjuntamente con Tesoreria, las necesidades de colectores auxiliares de las
dependencias que asi lo demanden, para no dejar de percibir ingresos en las colecturias
correspondientes.

Controlar y dar seguimiento a la ejecucion de los contratos fijos de Bienes y Servicios, con
cargo al FAE, por medio de cuadros en Excel, para verificar el monto contractual con el
pago efectuado al proveedor.

Elaborar términos de referencia, para la contratacion de algunos proveedores de Bienes o
Servicios con cargo al FAE, para la operatividad del fondo.

19. Supervisor/a de Colectores Auxiliares FAE.

Mision

Gestionar, supervisar, revisar, archivar y verificar el cumplimiento a la Normativa de Operatividad
de los Colectores del Fondo de Actividades Especiales FAE — MICULTURA, asi como,
procedimientos administrativos y acuerdo ejecutivo emitido por el Ministerio de Hacienda, para

el manejo eficiente y transparente de las recaudaciones de los fondos provenientes de las ventas de

productos y prestacion de servicios por medio de las Colecturias habilitadas del Fondo de

Actividades Especiales del Ministerio de Cultura.

Funciones

Gestionar la recoleccion de documentos de soporte, de los ingresos percibidos en las
diferentes dependencias del Ministerio de Cultura (Facturas de Consumidor Final, Crédito
Fiscal, cintas de cortes diarios y reportes anexos), por medio del sistema de transporte
autorizado, con el proposito de tener informacion actualizada y dar cumplimiento a leyes
y normativas correspondientes.
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Supervisar mediante visitas periddicas en las colecturias, el cumplimiento de los colectores
a Leyes y Normativas internas y emitidas por el Ministerio de Hacienda, Tarifario de precios
vigentes; por medio del supervisor designado, con el propésito de evitar observaciones por
los entes fiscalizadores.

Revisar la documentacion de respaldo de los ingresos recaudados en las diferentes
dependencias del Ministerio de Cultura, por medio de las Facturas Consumidor Final y
Crédito Fiscal, cortes diarios y anexos, para evitar observaciones futuras.

Archivar la documentacién de respaldo de los ingresos recaudados en las colecturias, por
medio de las Facturas Consumidor Final y Crédito Fiscal, cortes diarios, reportes de
papeleria, arrendantes, de conformidad a normativas aplicables.

Llevar el control de correlativos de Facturas de Consumidor Final y/o Crédito Fiscales y
cortes de maquinas registradoras; por medio de cuadros en Excel, para verificar contra los
ingresos remesados.

Capacitar al personal nombrado para Colectores, en el manejo operativo de la Colecturia
y remision de la documentacion que se remite a la Administracion del FAE, por medio de
la maquina registradora y documentacion que emite el colector, para tener al personal
capacitado en las diferentes colecturias.

Atender y proveer de las necesidades de los colectores tales como: Materiales, Papeleria,
Desperfectos de las Miquinas registradoras, Programar Maquinas Registradoras, Proveer de
los Reportes Diarios, entre otros, para tengan todo lo necesario los colectores para el uso
operativo de las colecturias.

Gestionar la recoleccion de documentos de soporte, de los ingresos percibidos en las
diferentes dependencias del Ministerio de Cultura (Facturas de Consumidor Final, Crédito
Fiscal, cintas de cortes diarios y reportes anexos), por medio del sistema de transporte
autorizado, con el proposito de tener informacién actualizada y dar cumplimiento a leyes
y normativas correspondientes.

Proponer cambios a la normativa interna para las colecturias.
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20. Técnico Administrativo/a - FAE.

Misién

Elaborar, controlar, revisar, registrar y generar informacion financiera confiable y oportuna, por
medio del control y registro de la documentacion de respaldo de los ingresos y egresos del Fondo
Actividades Especiales; de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, para la
toma de decisiones; asi como para atender las obligaciones que se adquieran por medio del Fondo.

Funciones

1. Registrar los Comprobantes de facturas y Créditos Fiscales, asi como los comprobantes de
remesas de los ingresos percibidos, en las colecturias correspondientes al sistema de IVA
autorizado, para ser remitidos y registrados en el drea contable.

2. Revisar y registrar, la documentacién de respaldo de las obligaciones con cargo a FAE al
sistema SAFI e IVA, para ser remitidos y registrados en el drea contable.

3. Elaboraciéon de los Comprobantes de Retenciéon del 1% de Anticipo al IVA, mediante
formulario tributario para documentar el requisito legal.

4. Elaborar cuadro de la proporcionalidad de IVA, del FAE - MICULTURA, por medio de
cuadro en Excel, para la informaciéon de la declaracion mensual y ser presentada al
Ministerio de Hacienda.

5. Elaborar conciliacion de saldos de la cuenta FAE con el Ministerio de Hacienda; asi como
con la Contabilidad de la institucion, por medio de los estados de cuenta mensual del banco
y reportes contables correspondientes, para tener saldo real de la cuenta autorizada al FAE.

6.  Elaborar mensualmente las Declaraciones de IVA y Renta, por medio del sistema en linea,
para darle cumplimiento al plazo establecido en la Ley tributaria respectiva.

7. Elaborar Libro de Bancos del FAE, por medio de EXCEL para control de los cheques
emitidos y cobrados en el banco correspondiente.

8. Control y seguimiento de reintegros de alimentacion del personal técnico y de logistica de
los Teatros y Museos de MICULTURA, por medio de cuadros en EXCEL para los datos
estadisticos del fondo.
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9, Preparar documentacion tributaria, que solicita trimestralmente la Auditoria Fiscal; asi
como para la Auditoria Interna y otros entes fiscalizadores, por medio de requerimientos

recibidos, para revision de la documentacion del fondo FAE.

10.  Otras actividades de apoyo que requiera en otro puesto.

8.9. Direccion General de Género y Diversidad

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

Direccion General it
de Genero y Diversidad | |

1. Director/a General de Género y Diversidad.

Mision

Coordinar, disenar, implementar, representar y supervisar en todo el quehacer institucional, una
gestion cultural que incorpore el enfoque de Derechos Humanos, el principio de igualdad y no
discriminacion; a través de la definicion de lineamientos institucionales de conformidad a los
compromisos internacionales ratificados por El Salvador y la Normativa Legal vigente, con el fin
de contribuir a evitar toda forma de discriminaciéon y coadyuvar progresivamente en la
eliminacién de pricticas culturales que refuerzan las desigualdades y la discriminacién de género,
logrando que hombres y mujeres se beneficien en pro de evitar la perpetuacion de la inequidad.
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Funciones

Asesorar y coordinar con las instancias ministeriales, incorporando el enfoque de Derechos
Humanos, el principio de igualdad y no discriminacion, en todo el quehacer institucional,
con el fin de divulgar conocimiento que contribuya a lograr un cambio actitudinal en el
personal del Ministerio.

Disefiar e implementar procesos de sensibilizacién y capacitacion sobre enfoque de
Derechos Humanos, cultura de la igualdad, género, diversidad y nuevas masculinidades para
el personal ministerial, gestionando diferentes tipos de cooperacién con otras instituciones
gubernamentales y agencias internacionales, con el fin de fortalecer las capacidades de los
empleados y empleadas y contribuir a la mejora de los servicios que recibe la poblacion.

Representar al Ministerio de Cultura ante el sistema Nacional de Igualdad Sustantiva
(SNIS), generando informes periédicos del cumplimiento de los objetivos, estrategias y
politicas ejecutadas, con el fin de cumplir con la normativa nacional de igualdad de género.

Coordinar procesos de alianzas estratégicas con instituciones; participando en reuniones,
intercambio y otras actividades, con el fin de contar con lineamientos y apoyos para la
aplicacion del enfoque de Derechos Humanos y el principio de igualdad y no
discriminacion.

Supervisar y coordinar el proceso de elaboracion de la politica institucional de cero
tolerancia al acoso sexual, garantizando la aplicacion del enfoque de igualdad, con el fin de
contribuir a la proteccion de los derechos humanos del personal y la poblacién usuaria.

Representar al Ministerio de Cultura ante la Comisiéon del Sistema de Estadisticas y
Monitoreo para la Igualdad (SEMI) y Comision de Cultura para la Igualdad, participando
en reuniones e intercambios, con el fin de contar con lineamientos y dar cumplimiento a
la Ley de Igualdad, Equidad y Erradicaciéon de la Discriminacion contra las Mujeres.

Realizar otras funciones asignadas por el superior inmediato en el ambito de su
competencia.
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2. Asistente Administrativo/a.

Misién

Atender, elaborar y apoyar las actividades administrativas de la Direccién General de Género y
Diversidad, manejo de la documentacién y otras acciones asignadas, atendiendo las directrices de
la jefatura, de conformidad a los normativos legales e institucionales, con el fin de contribuir al
alcance de los objetivos y metas de la DGGD.

Funciones

1. Atender a personal interno y externo de la institucion, por medio de llamadas telefonicas,
correo electrénico, recepcion y entrega de correspondencia, a fin de dar respuesta a las
necesidades segin corresponda.

2. Elaborar memorandums, notas e informes y administrar el archivo de la DGGD, en apoyo
a la Directora, para dar seguimiento a los diferentes procesos que se generen o reciban en
la DGGD vy el correcto resguardo de la documentacion.

3.  Apoyar las diferentes actividades organizadas por la DGGD, colaborando en la logistica,
elaboraciéon de material de apoyo y otras acciones asignadas, con el fin de contribuir al
cumplimiento del plan anual de trabajo de la DGGD.

4. Elaborar y dar seguimiento a la agenda de la DGGD, realizando convocatorias y
recordatorios sobre las reuniones y actividades a realizar, para dar cumplimiento a la
programacion establecida y velar por el buen desarrollo de las mismas.

5.  Dar seguimiento al Sistema Informatico (SISE), ingresando informacion de actividades
mensuales de la Direccién con el fin de contribuir al alcance de los objetivos y resultados.

6.  Realizar otras funciones asignadas por el superior inmediato en el ambito de su competencia

3. Técnico Especialista.

Mision

Brindar, ppromover, facilitar, establecer, desarrollar y realizar actividades relacionadas con la
aplicacion del enfoque de Derechos Humanos, el principio de igualdad y no discriminacion en los
diferentes ambitos de la institucion, a través de labores de planificacion, coordinacion, asistencia
técnica, investigacion, seguimiento y evaluacion de las acciones que se implementen en todas las
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areas de trabajo del Ministerio, de conformidad a los compromisos internacionales ratificados por
El Salvador y la Normativa Legal vigente, a fin de garantizar su integracion y aplicacién dentro de
la institucion.

Funciones

1. Brindar asesorias a las dependencias del Ministerio de Cultura; implementando el enfoque
de Derechos Humanos, enfoque de género y diversidad; con el fin de promover el
conocimiento que contribuya a lograr un cambio de paradigmas en el personal del
Ministerio.

2. Promover y difundir informacion sobre derechos humanos de las poblaciones en situacion
de vulnerabilidad; por medio de herramientas como la web institucional, material impreso
y eventos institucionales sobre enfoque de Derechos Humanos, enfoque de género y
diversidad, principio de igualdad y no discriminacion; con el fin de proponer y fomentar la
participacion del personal en la aplicacion de las normas en materia de equidad de género.

3. Facilitar procesos de sensibilizacion, capacitacion y asesoria, desde el enfoque de Derechos
Humanos, enfoque de género y diversidad; mediante un plan de sensibilizacion y
capacitacion en materia de género y diversidad; para la bisqueda de cambios actitudinales
en el personal de la institucion.

4.  Establecer y fomentar espacios de diilogo con diversas instituciones gubernamentales o
sociales; a través de reuniones, intercambios y asesorias; con el proposito de asesorar para la
implementacion del enfoque de derechos humanos, enfoque de género y no
discriminacion.

5. Desarrollar y mantener informacién actualizada sobre la situacién de la poblacién LGBTI+,
generando, recopilando y analizando informacion; con la finalidad de contar con insumos
para la incorporacion del principio de igualdad y no discriminacién a nivel institucional.

6.  Realizar otras funciones asignadas, por el superior inmediato en el imbito de su
competencia.
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8.10. Direcciéon General de Relaciones Internacionales y Cooperacion

Viinisterial

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

Direcciéon General de
Relaciones
Internacionales y

Cooperacion

1. Director/a General de Relaciones Internacionales y Cooperacion

Misiéon

Velar por el establecimiento, gestién y manejo de las relaciones internacionales y de cooperacion
del Ministerio de Cultura con instituciones nacionales e internacionales, de caricter publico o
privado, que permitan cubrir las necesidades, proyectos e iniciativas de las diferentes instancias
del Ministerio de Cultura.

Funciones

1. Coordinar la identificacion de necesidades y requerimientos del Ministerio de Cultura a fin
de gestionar cooperacion a nivel nacional e internacional.

2. Coordinar la formulacién de convenios, proyectos y planes de accion de las diversas
iniciativas de cooperacion a nivel nacional e internacional.

3. Dar seguimiento a las relaciones internacionales del Ministerio de Cultura, a nivel bilateral
y multilateral.

4. Desarrollar acciones para la busqueda y atencion de donantes nacionales e internacionales,
previa autorizacion de la titular, para el Ministerio de Cultura,
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Coordinar y dar seguimiento a acciones y programas de cooperacion técnica y financiera
que beneficien a la institucion.

Coordinar y dar seguimiento al proceso que permita la implementaciéon del proyecto
Cuenta Satélite de Cultura en la institucion.

Gestionar y dar seguimiento a las misiones oficiales a nivel internacional del titular.

Representar al Ministerio de Cultura y a sus Titulares ante instituciones y eventos cuando
sea delegado.

Gestionar y asesorar la participaciéon activa de la Institucién en los organismos en los que se
tiene membresia, ademas de conferencias y reuniones concernientes a organismos
internacionales.

2. Asistente Administrativo/a.

Mision

Brindar apoyo a la Direccion General de Relaciones Internacionales y Cooperacidn, a través de

la realizacion de actividades de caricter administrativo y logistico que favorezcan la ejecucién de

proyectos institucionales de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido para
para el buen funcionamiento de la Direccion.

Funciones

2

Asistir a la Direccion con el control de la agenda, reuniones y audiencias.

Elaborar notas, memorandos, reportes e informes relacionados con el trabajo de la
Direccion, brindindole su debido seguimiento.

Recibir, registrar y archivar la correspondencia de la Direccion.
Asistir en las actividades protocolarias y de relaciones publicas de la Direccién.
Coordinar las actividades relacionadas con las diferentes Direcciones Generales.

Participar en el diseno y elaboracion de los manuales requeridos a la Direccion.
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Determinar las necesidades de materiales, formularios, equipo de trabajo y velar por su buen
uso y funcionamiento.

Brindar apoyo en la organizacion y logistica de los talleres organizados y realizados por la
Direccién.

Seguimiento de gestiones de cooperacion en apoyo a los técnicos de la Direccion.
Actualizacién del Directorio de Cooperantes Nacionales e Internacionales.
Atender llamadas del personal de otras instituciones u organismos internacionales.

Otras que sean asignadas de acuerdo a las necesidades Institucionales.

3. Técnico de Relaciones Internacionales y Cooperacion

Mision

Colaborar en el monitoreo, gestion, apoyo y formulacion de los compromisos nacionales e

internacionales por medio de la Agencia de El Salvador para la Cooperacion Internacional

(ESCO) y a la busqueda de recursos por medio del fomento de relaciones, alianzas y redes de

cooperacion con instituciones nacionales e internacionales que favorezcan la ejecucion de
proyectos institucionales de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido para el
fortalecimiento institucional y el desarrollo artistico y cultural.

Funciones

Asistir con las relaciones culturales con organismos y entidades internacionales, a través de
la asistencia a reuniones y elaboracion de informes para el cumplimiento efectivo de los
compromisos del Ministerio de Cultura de acuerdo con los intereses de El Salvador.

Colaborar con la gestion de las demandas de cooperaciéon técnica y financiera de las
diferentes instancias del Ministerio de Cultura hacia los organismos cooperantes
internacionales, a través de la formulacion y revision de proyectos para el fortalecimiento
del Ministerio de Cultura.

Apoyar en la negociacion y suscripcion de acuerdos y convenios de cooperacion cultural,
a través de la asistencia a reuniones, revision de propuestas para la suscripcion de acuerdos
y convenios para el fortalecimiento de cooperacion al Ministerio de Cultura.
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4. Apoyar en la gestion de las misiones Internacionales del Ministro de Cultura y otros
funcionarios del Ministerio de Cultura con el Visto Bueno del Despacho, a través de la
conformacién de una carpeta técnica que contenga los contenidos a desarrollar en la misién
oficial y los datos logisticos, para facilitar la participacién en dicha Mision Oficial.

5. Formular instrumentos de cooperacién cultural a nivel internacional y gestionar los
respectivos plenos poderes para su suscripcion, a través de la elaboracion de propuestas de
convenios o instrumentos internacionales o la revision de estos para su respectiva firma a
fin de fortalecer los lazos de cooperacion del Ministerio de Cultura.

6.  Cumplir con otras funciones que le asigne el director en el ambito de su competencia.

4. Jefe/a de Proyectos Estratégicos de Cooperacion

Mision

Apoyar ante los socios de cooperacioén externa y otras instituciones nacionales con la gestion de
recursos de cooperacion técnica financiera asegurando la 6ptima ejecucién de programas,
proyectos y acciones para el Ministerio de Cultura, asi como también en la gestion, ejecucion,
administracién, seguimiento de los recursos de cooperacién externa.

Funciones

1. Apoyar en la gestion de fondos ante la cooperacion externa, para la ejecucién de programas,
proyectos y acciones que requieran recursos por parte el ministerio de cultura para logro
de sus objetivos institucionales en materia artistico-cultural.

2. Asesorar a las unidades ejecutoras en materia de cooperacion técnica o financiera, asi como
los procesos de gestion, ejecucion, administracion y liquidacion de programas, proyectos y
acciones de cooperacion.

3. Apoyar a las unidades ejecutoras, en los procesos de elaboracion de perfiles de proyectos,
términos de referencia, reportes de ejecucion, solicitudes de desembolsos, liquidaciéon de
recursos y seguimiento a los requerimientos de las distintas fuentes cooperantes.

4. Apoyar al director general de relaciones internacionales y cooperacion, en la elaboracion
de informes dirigidos al despacho ministerial y/o a los socios estratégicos sobre la ejecucién

fisica y financiera de los proyectos realizados con recursos de cooperaciéon de manera

Manual de Organizacién y Funciones del Ministerio de Cultura.
Pagina 94 de 499



MINISTERIO
g7 Sy DE CULTURA

GOBIEIRNO DE
EL SALVADOR

periddica o cuando lo soliciten.

Dar seguimiento a los procesos de ejecucion de proyectos a fin de asegurar su oportuno
cumplimiento en los tiempos y formas solicitados por las fuentes cooperantes.

Disefio, seguimiento y ejecucién de proyectos prioritarios o iniciativas emanadas del
Despacho Ministerial.

Dar seguimiento a participacion del Ministerio de Cultura en organismos o programas en
los que se tiene membresia.

Realizar otras funciones que le sean expresamente asignadas por el director general de
relaciones internacionales y cooperacién o las miximas autoridades del Ministerio de
Cultura.

5. Técnico del Programa de Transferencia de Recursos (PTR)

Misiéon

Brindar asistencia y garantizar el seguimiento al ciclo de vida de los proyectos de las instituciones

beneficiadas en el marco del Programa de Transferencia de Recursos, mediante la orientacion en

las actividades administrativas y financieras, conforme a las normativas vigentes aplicables al PTR,,

para validar el uso y manejo adecuado de los fondos transferidos.

Funciones

1o

Brindar asesoria administrativa y financiera a las instituciones beneficiadas durante el ciclo
de vida de los proyectos en el marco del Programa de Transferencia de Recursos, mediante
el involucramiento directo en cada etapa, a fin de lograr la consecucion de los objetivos
acordados.

Dar seguimiento a la formulacién, aprobacion, suscripcion, ejecuciéon y liquidacion de los
proyectos y convenios de las instituciones beneficiadas, conforme a documentacion
requerida en los procesos y procedimientos establecidos en el Reglamento del PTR, para
garantizar el uso adecuado de los fondos transferidos.

Coordinar con las instancias internas y externas las diferentes gestiones que se requieran, a
través de los medios de comunicacion precisos, para la correcta ejecucion de los proyectos
en el marco del Programa de Transferencia de Recursos.
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Garantizar la aplicacion de las diferentes normativas legales del Programa de Transferencia
de Recursos, a través de la verificacion directa de los procesos y procedimientos que se
llevan a cabo en el ciclo de vida de los proyectos, para velar por el cumplimiento de las

disposiciones emanadas en las leyes.

Dar seguimiento al desarrollo de las etapas que conforman los procesos del Programa de
Transferencia de Recursos, a través de la elaboracién de informes, tramites, visitas de
campo, monitoreo, controles financieros, revision documental, entre otros, a fin de
constatar el cumplimiento de las metas y ejecucion presupuestaria de los proyectos.

Conformar los expedientes de los diferentes proyectos del Programa de Transferencia de
Recursos, a través de la complementaciéon de la documentaciéon de respaldo precisa y
conforme a los lineamientos archivisticos proporcionados por la Unidad de Gestion
Documental y Archivos, para que constituya una fuente de consulta e investigacion en un
futuro.

Ortras relacionadas con el quehacer cotidiano en los aspectos administrativos inherentes al
puesto.

8.11. Direccion General de Proyectos de Inversion

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

Direccion General de
Proyecto de Inversion
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1. Director/a General de Proyectos de Inversion

Mision

Planificar, elaborar, revisar, gestionar y coordinar la ejecucién integral de los proyectos de

inversion, trabajando de manera coordinada con todas las Direcciones General y Nacionales del

Ministerio de Cultura, con el fin de cumplir los objetivos institucionales del Ministerio de

Cultura.

Funciones

6.

Dirigir y supervisar la ejecucion del trabajo administrativo y técnico de la Direccion General
de Proyectos de Inversion, realizando reuniones periodicas y los respectivos seguimientos,
con base en el plan de trabajo, para cumplir con los objetivos y metas institucionales.

Gestionar y coordinar la realizacién de los Perfiles de proyectos con las Direcciones o
unidades involucradas para cada proyecto de inversion aprobados y para los proyectos de
Pre-inversion.

Coordinar a través de la Direccion General de Proyectos de Inversion, la entrega de Perfiles
de Proyectos de Inversion al Ministerio de Hacienda

Elaborar el cronograma de proyectos de Inversion, dando el seguimiento correspondiente,
para el cumplimiento de los objetivos concernientes a la DGPL

Revisar los Planes de trabajo, Manual de Organizacion y Funciones, Manual de
Procedimientos y otros correspondientes a la DGPI, con base en los lineamientos

establecidos y la naturaleza institucional, para dar visto bueno a los mismos.

Desarrollar estrategias con otras direcciones y unidades para el seguimiento eficaz de los
proyectos de Inversion

Planificar, coordinar y supervisar las actividades de administracion

Desempenar otras funciones del area designadas por el Despacho Ministerial u otras que
sean encomendadas para beneficio institucional.
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2. Asistente Administrativo/a.

Mision
Organizar, consolidar y compilar la informacion de todos los proyectos de inversion, asi como la
documentacion correspondiente a la Direccién de Proyectos de Inversion.

Funciones
1. Recepcidon de correspondencia interna y externa.
2. Seguimiento al Sistema de Informacion de Inversion Puablica.

3. Consolidacion de matrices resumen del seguimiento de los proyectos.

3. Técnico Administrativo/a.

Misién

Administraciéon de contratos de obra de Infraestructura, con el objetivo de corroborar el
cumplimiento de las clausulas del contrato, asi como del tiempo de ejecucion, tanto del contratista
como de la supervision si aplica.

Funciones

1. Seguimiento de proyectos tomando como base los programas de ejecucion en MS proyect
y al programa de desembolso del proyecto, mediante visitas de campo periddicas.

2. Revision y aprobacion de estimaciones.
3.  Revision de ordenes de cambio, asi como la gestion de las mismas con la UACI.
4. Cierre del contrato de obra y supervision si es que aplica revision.

Manual de Organizacioén y Funciones del Ministerio de Cultura.
Pagina 98 de 499



*' - <3 *
. % » | MINISTERIO
e a DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SALVADOIL

8.12. Direccién General de Administracion

10 Ministerial
iltura

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

Direccion General
de Administracion

1. Director/a General de Administracion

Mision

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar que la administracion de los recursos humanos,
financieros y materiales se ejerzan de acuerdo a la normatividad aplicable; a través de informes
escritos que presenten las jefaturas involucradas en reuniones de trabajo programadas, con la
finalidad de hacer mas eficiente el aprovechamiento de los recursos.

Funciones

1. Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las unidades adscritas a
la Direccién General de Administracién, mediante reuniones constantes e informes semanales
del trabajo realizado por cada una; con el fin de detectar las debilidades laborales que puedan

surgir y proporcionar capacitacion segin sea el caso para el bien institucional.

2. Controlar que la asignacion, registro y ejercicio de los recursos de la institucion se realicen
en apego a la normatividad que aplica para cada fuente de ingreso; a través de informes de
trabajo proporcionados por cada jefatura, con la finalidad de contar con informacién veraz y
oportuna para la toma de decisiones.

3. Verificar que los procesos de contrataciéon de bienes y servicios, registros de activo fijo y
programa anual de mantenimiento se realicen en apego a la normatividad; mediante
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reuniones constantes con personal involucrado en dichas actividades o informes por escrito
que presenten; con el objeto de garantizar el correcto ejercicio del presupuesto.

Dar cumplimiento a las observaciones y recomendaciones relativas al area de su competencia
que formulen los entes contralores, previo acuerdo con la titular de la institucion, para brindar

informacioén oportuna y veraz.

Proponer a la ministra/o de Cultura los cambios a la organizacién interna de caricter
administrativo de la institucién, de forma escrita, para mantener mejor funcionalidad
institucional.

Conducir las relaciones laborales establecidas entre el Ministerio de Cultura, jefaturas y
trabajadores de la institucion; proponiendo a la ministra/o con sujecion a las normas y leyes
aplicables, el nombramiento y/o cambio de adscripcion del personal administrativo y técnico,
para el buen funcionamiento laboral.

Elaborar y presentar informes sobre asuntos de caricter administrativo que requieran las
organizaciones sindicales de la institucién, de forma escrita y previo aval de la Ministra de
Cultura; para mantener buenas relaciones laborales con los representantes de la clase
trabajadora y el bien de la institucion.

Opinar en el ambito de su competencia sobre los aspectos de los convenios, contratos,
acuerdos y demis documentos que suscriba la titular y que comprometan los recursos
financieros y materiales de ésta; de forma verbal o escrita y a peticion de la Ministra; para
evitar problemas posteriores y dar el seguimiento respectivo a lo pactado.

Desempefiar otras funciones delegadas por la Ministra de Cultura, asi como las comisiones
que le encomiende; cumpliendo 6rdenes escritas o verbales, para mantenerla informada de
las acciones realizadas.

2. Asistente Administrativo/a.

Mision

Organizar, programar, recibir, revisar y realizar seguimiento a todas las actividades relacionadas

con la asistencia a la Direccién General de Administracion; dando seguimiento a los proyectos o

solicitudes que se generan, asi como mantener un adecuado flujo de correspondencia interna y

externa archivada y ordenada, de acuerdo al marco normativo técnico y legal vigente; con el fin

de dar cumplimiento a los objetivos y metas propuestas por la Administracion.
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Funciones

Organizar y programar la agenda del Director General de Admunistracion, realizando
convocatorias y coordinacién de reuniones solicitadas, para una optima calendarizacion.

Recibir, revisar y registrar toda la documentacién que ingresa a la Direccion General de
Administracion, de las dependencias que conforman el Ministerio de Cultura y de otras
instituciones, llevando los respectivos controles internos, en forma fisica y digital de toda la
documentacion, para un adecuado seguimiento de la informacién y procesos.

Organizar y clasificar la documentacion que ingresa, asi como archivar todos los documentos
generados y recibidos por medio del archivo fisico, para tener un orden y control de la
documentacion.

Reealizar seguimiento a los procesos y proyectos de las dependencias recibidos en la Direccion
General de Administracion, solicitando informacién del estado del proceso y recopilando
informacion para la realizacion de los procesos o proyectos.

3. Técnico Fondo Circulante de Monto Fijo.

Mision

Gestionar, Manejar y controlar los recursos asignados para la operacion de los fondos circulantes

de monto fijo, y servicios emergentes necesarios, mediante el uso de formularios, cheques, asi

como custodia del efectivo en caja, segin la normativa del Ministerio de Hacienda, para el normal

funcionamiento de las Unidades Organizativas del Ministerio.

Funciones

[

Gestionar oportunamente los reintegros de fondos, mediante la pdliza de reintegro y remitirla
a la Direccion General Financiera Institucional, acompanada de la documentacion probatoria
(facturas, vales de caja chica, recibos, etc.) para suplir las necesidades institucionales.

Manejar el uso del fondo circulante monto fijo, por medio de pagos en concepto de pago de
honorarios, viiticos, adquisicién de bienes o servicios, inversiones de activos fijos con el

monto permitido, para cumplir con las necesidades institucionales.

Controlar la documentacion recibida por parte de las unidades solicitantes, mediante facturas
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con sello y recibido de conformidad por parte de la Unidad solicitante, la respectiva
autorizacion de parte del funcionario responsable de la autorizacién de gastos en la
institucion, para asegurar la erogacion de los recursos.

8.12.1. Unidad de Talento Humano.

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

Direccion General
de Administracion

Unidad de
Talento Humano

1. Jefe/a de la Unidad de Talento Humano

Mision

Planificar, programar, definir, dirigir y controlar una eficaz y eficiente administracién de todo el
personal que conforma el Ministerio de Cultura, implementando diferentes planes y programas
de capacitacion, evaluacién al desempeno, entre otros; para el desarrollo integral del empleado, a
través de la aplicacion de politicas, normas, lineamientos, procesos, técnicas y herramientas,
contribuyendo al fortalecimiento institucional, en beneficio de las y los trabajadores vy en
cumplimiento del marco legal.

Funciones
I.  Planificar, supervisar y dar seguimiento a la elaboracion del Plan Operativo Anual, a través

de reuniones con jefes de seccion de la unidad, para proporcionar los insumos necesarios a
técnico encargada de elaborar el POA.
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Programar, desarrollar y controlar el proceso de elaboracion de refrendas del personal
técnico y administrativo, verificando la actualizacion de los diferentes movimientos, para
asegurar que ningin empleado quede fuera de esta y evitar problemas posteriores.

Definir lineamientos para facilitar la labor de la gestion administrativa y operativa en las
unidades que conforman el Ministerio de Cultura relacionadas a la Gestién del Desarrollo
Humano; de manera escrita o digital; para mejorar la calidad de gestion de la institucion.

Dirigir y supervisar el Proceso de la elaboraciéon del Proyecto de Presupuesto y
Reorganizacion del Personal Administrativo y técnico del Ministerio de Cultura;
recibiendo y verificando consolidados de bases de datos recibidas por las Direcciones
nacionales en coordinacion con técnico del SIRH, de igual manera velar por la adecuada
actualizacion de la informacién contenida en la base de datos del sistema SIRH, con la
finalidad de generar y emitir cuadros e informes estadisticos de acuerdo a solicitudes para

fines legales.

Controlar los planes y programas de evaluacién al desempenio, en coordinacion con jefe y
técnico de la coordinacion de capacitaciones y prestaciones; para medir y evaluar el
desempenio del funcionario y empleado de la Institucién que conduzca a la mejora
continua.

Definir y establecer un plan de capacitacion y desarrollo del recurso humano, por medio
de reuniones Coordinadores de capacitaciones y prestaciones; a fin de llenar las necesidades
a corto, mediano y largo plazo en la Institucion a favor de todos los empleados, asi como
difundir o hacer del conocimiento sobre las Leyes y Normativas que nos rigen.

Asegurar la aplicacion de politicas y procedimientos, a través de divulgacion digital o fisica,
para atraer, entrevistar, evaluar y seleccionar personal administrativo y/o técnico requerido,
que califique para el perfil de necesidades presentes, asi como también el interés y potencial
para las necesidades futuras que surjan dentro de la institucién.

Elaborar y actualizar normativas, procedimientos, manuales y lineamientos; en conjunto
con los Coordinadores de la Unidad; con el fin de contar con herramientas administrativas

para la aplicabilidad legal.

Dar respuesta a observaciones o comentarios provenientes de auditorias de la Corte de
Cuestas de la Republica y Auditoria Interna, de forma escrita, para subsanar observaciones
de manera oportuna.
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Verificar que la némina del personal que esti en la obligacion de presentar la Declaracion
Jurada de Patrimonio este actualizada; solicitando a técnico que lleva esta funcién
proporcione a la jefatura dicha némina, para informar a la Seccién de Probidad de la Corte
Suprema de Justicia, sobre cualquier cambio que se presente.

Proporcionar insumos para el andlisis, recopilaciéon y mantenimiento de registros de
personal técnico y administrativo que requiere la Institucién, y todos aquellos requeridos
por ley aplicables a funcionarios y empleados del Ministerio; a través de cuadros o listados
actualizados, para brindar informacién oportuna.

2. Asistente Administrativo/a.

Misidén

Atender, revisar, elaborar, tramitar y archivar toda la documentacién entrante y saliente de la

Unidad de Talento Humano, asi como a la clasificaciéon y resguardo de los documentos que

respaldan la gestion administrativa de la Unidad, con base al marco legal, técnico y normativo

establecido, orientado al fortalecimiento del ordenamiento y seguimiento, con relacién al buen

desarrollo y control interno.

Funciones

Atender actividades solicitadas por la Jefatura y los técnicos, mediante llamadas telefonicas,
correos electronicos a todas las Unidades Organizativas, para mantener una comunicacion
efectiva.

Revisar y elaborar autorizaciones de permisos de estudio, en base a las solicitudes que
presentan los empleados en esta Unidad, para entregar dicha solicitud junto con copia de
nota a encargado de archivos de expedientes.

Tramitar la adquisicion de papeleria y dtiles de oficina periédicamente, por medio de
requerimiento, llevando el adecuado control de las existencias, para distribuirlo
eficientemente al personal de la Unidad.

Archivar la correspondencia en fisico, clasificaindola por direcciones Generales, Nacionales
y demas Unidades de este Ministerio, con el objeto del seguimiento y resguardo de
documentos recibidos.
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Elaborar las solicitudes de transporte, haciendo el registro en el sistema de transporte
institucional, para ejecutar las actividades asignadas a la Unidad.

3. Coordinador/a de Gestion de Contrataciones y Tramites Legales de Personal

Misién

Coordinar, supervisar, propiciar, revisar y avalar todas las acciones relacionadas con la contratacién

y tramites legales de personal del Ministerio de Cultura, asegurando el cumplimiento de los debidos

procesos de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, con el fin de contribuir

al cumplimiento de los objetivos y metas de la Unidad de Talento Humano.

Funciones

6.

Coordinar y supervisar todas las acciones relacionadas a reclutamiento y seleccion de
personal, rendicion de probidad, traslados internos del personal, emision de Misiones
Oficiales de los Titulares y empleados en general, velando porque se emita y tramite la
documentacién respectiva, con el fin de asegurar la ejecucién de los procesos.

Supervisar y proporcionar asesoria legal en procesos de competencia laboral y administrativa
en la Unidad de Talento Humano, garantizando apoyo juridico conforme a las leyes
establecidas, para asegurar procesos legales transparentes.

Revisar y avalar documentacién relativa a procesos de promocion, nombramiento y
contratacion de personal, verificando que cumpla con el marco legal, normativo y técnico
establecido, a fin de dotar al Ministerio de Cultura de personal idéneo y con competencias.

Organizar y coordinar el proceso de evaluacién del desempeno del personal del Ministerio
de Cultura, en coordinacién con los directores y jefes de las unidades organizativas.

Supervisar la realizacion del proceso de induccion al personal de nuevo ingreso a la

Institucién, tarea a realizarse a través de técnico de esta Coordinacién.

Analizar e investigar los diferentes casos presentados a la Jefatura de la Unidad de Talento
Humano, sobre el incumplimiento de normas disciplinarias por parte del personal.

Elaborar dictimenes juridicos y recomendar la aplicacion de sanciones en los casos de
indisciplina laboral cometida por empleados del Ministerio de Cultura, y en general, por
cualquier litigio laboral que se derive de la actividad institucional.
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Evaluar y propiciar el cumplimiento del plan operativo anual, en lo que corresponde a
contrataciones y tramites legales de personal, verificando la ejecucion de tareas del personal,
para garantizar el cumplimiento de objetivos y metas propuestas.

R ealizar reuniones con el personal técnico, de acuerdo con la periodicidad establecida, con
el objeto de fortalecer la comunicacién entre ambos y que el trabajo se desarrolle de la
mejor manera.

Elaborar informes de las actividades realizadas mensualmente por el personal de la
Coordinacion a cargo, para ser entregadas a la jefatura de la Unidad.

Supervisar y evaluar los procedimientos administrativos, verificando la factibilidad de los
procesos existentes en la Coordinacion para proponer a la jefatura el mejoramiento
constante en los procesos que faciliten los métodos de trabajo.

Coordinar, supervisar y evaluar el trabajo del personal de la Coordinacion de contrataciones
y legalizacion de tramites de personal, mediante lineamientos y seguimiento de las
actividades ejecutadas, de acuerdo con normas institucionales, con la finalidad de optimizar
los resultados en los procesos.

4. Colaborador/a Juridico.

Misién

Brindar, elaborar, realizar y proporcionar asesoria legal en procesos de competencia laboral y

administrativa en la Unidad de Talento Humano, mediante el apoyo juridico necesario y

adecuado conforme a las Leyes establecidas, para que todo proceso legal se haga con transparencia

e integracion con el personal.

Funciones

Brindar Asistencia Juridica de la documentacién que cada unidad Organizativa presenta a
la Unidad de Talento Humano, revisando la informacién, con la finalidad de proporcionar
las soluciones o alternativas legales.

Elaborar acuerdos, notas y resoluciones por Acciones de Personal, en cuanto a la asistencia
de los empleados, renuncias, licencias con goce y sin goce de sueldo, por duelo y las
contempladas bajo el marco juridico, para proporcionar un respaldo legal.
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3 Dar cumplimiento a oficios emanados por la Fiscalia General de la Republica, Corte
Suprema de Justicia, Procuraduria General de la Reptblica, entre otras, en cuanto a érdenes
de descuento, peticiones de informes salariales o nombramientos; con el objetivo de
cumplir en tiempo con los requerimientos a mandamientos y obligaciones, estipulados por
Ley.

4. Elaborar los Contratos de Servicios Personales GOES y FAES, formalizando y llevando el
control de estos, para garantizar la legalizacion de contrataciones de personal de la
Institucion.

5.  Proporcionar asesoria legal y elaborar el procedimiento completo de Retiro Voluntario,
redactando la renuncia y su respectivo acuerdo, ademas el cuadro de personal a retirarse y
la notificacién al empleado cuando estén disponibles los fondos, para el respectivo pago de

compensacion econdmica, en cumplimiento al Decreto 593.

6.  Elaborar, formalizar y notificar las diferentes amonestaciones para los empleados de la
institucion, basindose en el Régimen Disciplinario de la Ley de Servicio Civil y
Reglamento Interno, para documentar por escrito las faltas en que incurra el personal, tal

como la Ley lo estipula.

7. Elaborar Nombramientos de Colectores, ante el Ministerio de Hacienda, para llevar un
control administrativo del personal encargado de percibir fondos publicos en las diferentes
Colecturias de la Institucion.

8. Llevar el control sobre el Seguro Colectivo de vida de los empleados ante el Ministerio de
Hacienda, por medio de la documentacion requerida, con la finalidad de hacer constar a
los beneficiarios, cuando el empleado fallece.

9.  Impartir el Proceso de Induccioén a quien se contrata como empleado de la institucion,
orientando y brindando documentacién que contiene resumen de las leyes que rigen a los
empleados publicos, para dar a conocer los derechos y obligaciones.

5. Técnico en Gestiones de Contratacion o Nombramiento.

Mision

Analizar, recibir, formular, elaborar y tramitar toda la documentacion relacionada a procesos de
promocion, contratacién y nombramiento de personal; Analizando, justificando y velando por
que se den conforme al marco legal, técnico y normativo establecido; con el proposito de dotar
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a la Institucion de personal idéneo, que retina las competencias requeridas para llenar cada puesto
de trabajo vacante.

Funciones

1. Analizar solicitudes de nombramiento y contratacion de personal, presentadas por Unidades
Organizativas donde surjan plazas vacantes; revisando minuciosamente los documentos;
para generar opinion técnica que contemple aspectos que deben considerarse para presentar
propuestas.

2. Recibir informacién que emitan las Unidades Organizativas de acuerdo a opinién técnica
generada con anterioridad, y con aprobacion de la Titular, revisando que lleve los insumos
necesarios; para justificar la necesidad de contratar o nombrar personal.

3. Formular Justificacion que sustente la necesidad de contratacién o nombramiento de
personal y elaboracion de expediente pertinente; tomando en cuenta la informaciéon
proporcionada por las unidades organizativas, Descriptor de Puestos y Manual de
Organizacion y Funciones; para ser presentada a casa Presidencial y a la Direccion General
del Presupuesto del Ministerio de Hacienda.

4. Elaborar proyectos de financiamiento, analizando la disponibilidad Presupuestaria
proveniente de Plazas vacantes, para contratar personal de nuevo ingreso, efectuar
nivelaciones salariales o cambios de plaza.

5.  Elaborar anualmente Prorroga de Contratos, emitiendo Resolucion que contiene némina
de personal contratado en el afo anterior, cuyos contratos serin renovados en el nuevo
ejercicio fiscal, para respaldar los pagos de salarios por dos meses mientras se suscribe un
nuevo contrato.

6.  Tramitar en cada ejercicio fiscal renovacion de contratos, elaborando y documentando
solicitud con base al personal contratado en el afo anterior y detalle de contratos, con el
proposito de obtener autorizacién del Ministerio de Hacienda para celebrar un nuevo
contrato que dé continuidad a la relacion laboral del personal del Ministerio de Cultura.

7. Elaborar Acuerdo y Resoluciéon de Refrenda cada afio, tomando en cuenta informacién
validada por Técnico SIRH, para respaldar informacién contenida en Refrenda de Puestos.
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6. Técnico en Reclutamiento de Personal.

Misidén

Ejecutar, recibir, revisar, clasificar y tramitar toda la documentacién y acciones relacionadas a
reclutamiento de personal, Sistema de Probidad, traslados internos del personal, Misiones
Oficiales de la titular y empleados en general, por medio de procedimientos y sistemas
informaticos establecidos, siguiendo los debidos procesos de conformidad al marco legal, técnico

y normativo establecido, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas de la
Unidad.

Funciones

1L Ejecutar los procesos de reclutamiento del personal, recibiendo, revisando y clasificando la
documentacion relacionada, para dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por la
Institucion.

2, R ecibir, revisar, clasificar, archivar y ejecutar toda la documentacion relacionada al Sistema

de Probidad manejado por la Corte Suprema de Justicia, procesando la informacién
requerida en los tiempos determinados, con el fin de presentarlo dentro de los términos
establecidos en la Ley de Probidad.

3. Recibir y tramitar la documentacion referente a todos los traslados internos del personal,
elaborando las notas de traslado y gestionando las respectivas firmas, con el objeto de hacer
efectivo el proceso.

4. Recibir, revisar y tramitar las misiones oficiales al exterior del pais, del Ministro/a y
empleados en general, elaborando la documentacion necesaria y gestionando las respectivas
firmas, para hacer efectivo el permiso correspondiente dentro de los términos legales
establecidos.

7. Técnico Administrativo/a.

Misién

Desarrollar, coordinar, preparar y elaborar documentacién relacionada con pasantias y con el
personal en general del Ministerio de Cultura; consolidando y actualizando la informaciéon
necesaria, siguiendo los lineamientos establecidos de llenado de formularios; con el proposito de
remitirnos a las Unidades solicitantes y garantizar que el capital humano de cumplimiento al
Marco Legal vigente.
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Funciones

1. Desarrollar el proceso de pasantias, revisando las solicitudes que generen las Direcciones
Nacionales, Direcciones de Area o unidades Organizativas del Ministerio de Cultura, con
el fin de suplir las necesidades de las Direcciones o Unidades Organizativas.

2. Coordinar, preparar y consolidar informacién solicitada por la oficina de Informacién y
respuesta, realizando informes ya sea de solicitudes de informacién puntual solicitadas por
la poblacién en general o informacién oficiosa, para dar cumplimiento a la ley de acceso a
la informacién publica.

3. Coordinar, consolidar, preparar y dar seguimiento a los documentos que sustentan la
organizacion y las actividades administrativas de la Unidad de Talento Humano, a través de
la actualizacion de las herramientas administrativas, Manual de Organizacién y Funciones
(MOF) y Manual de Procesos y Procedimientos (MAPRO), con el fin de ser remitidos a
la Unidad Solicitante.

4. Elaborar y actualizar los descriptores de puesto del personal del Ministerio de Cultura, a
través del lineamiento del llenado de formulario, con el fin que cada trabajador cuente con
su perfil de trabajo.

5. Desempenar otras funciones del area designadas por el jefe inmediato u otras que sean

encomendadas para beneficio institucional.

8. Coordinador/a de Planillas y Asistencia de Personal.

Mision

Coordinar, supervisar, evaluar y apoyar con el cumplimiento de las actividades y tareas
concernientes a la seccion de Planillas y Asistencia, mediante la direccion del trabajo operativo y
administrativo de conformidad a politicas, leyes, normas, Contrato Colectivo de Trabajo y
reglamentos establecidos, con el fin de garantizar el correcto procesamiento de la informacién y
de los controles de asistencia, para el pago oportuno de sueldos y prestaciones legales al personal
de la Institucion, asegurando el adecuado cumplimiento de obligaciones tributarias, previsionales
y de salud en materia laboral, fiscal y de seguridad social.
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Funciones

wn

9.

Coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento del plan operativo anual, en lo
concerniente a la secciéon de planillas y asistencia, verificando la ejecucion de tareas del
personal, para garantizar el cumplimiento de objetivos y metas propuestas.

Coordinar, supervisar y colaborar en las tareas a desarrollar por el personal de la seccion de
planillas y asistencia, sobre la emisién oportuna de las planillas de pagos, verificando la
ejecucion de las planillas para el pago oportuno de sueldos y prestaciones legales, asi como
la distribucion para entrega de comprobantes de pago al personal, con la finalidad de
optimizar los resultados en los procesos.

Supervisar y evaluar los procedimientos administrativos, verificando la factibilidad de los
sistemas de planillas y control de asistencia, para propiciar junto con las jefaturas el
mejoramiento constante en los procesos que faciliten los métodos de trabajo, con el apoyo
de herramientas orientadas a la eficiencia.

Supervisar la elaboracién y entrega anual de las constancias de retencion del impuesto sobre
la renta por servicios personales del personal de la Institucion, incluyendo sus Autoridades.

Revisar y verificar la aplicacion de los descuentos correspondientes en planillas por los
créditos otorgados a los empleados y respaldados por 6rdenes de descuento, asi como la
entrega de listados a Tesoreria Institucional para la gestion de estos pagos ante terceros.

Atender y verificar el seguimiento a las solicitudes de informacion, elaborada por la
ciudadania a través de la Unidad de Transparencia, asi como lo requerido por la Unidad de
Auditoria Interna y auditores de la Corte de Cuentas de la Republica, referente a las
funciones realizadas en el area.

R ealizar diversas actividades relacionadas con el puesto, que sean encomendadas por el Jefe
Inmediato o Superior.

Elaborar informes de las actividades realizadas mensualmente por la persona de la
Coordinacién a cargo, para ser entregadas a la jefatura de la Unidad.

Firmar juntamente con Tesoreria Institucional, constancias de sueldo y tiempo de servicio
del personal que lo solicite; asi como firmar las hojas de incapacidad que generan subsidio
emitidas por el Instituto Salvadorenio del Seguro Social, con el fin de validar dichos
documentos para el reintegro del subsidio al Fondo General de la Nacion.
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Atender y resolver consultas que le presenten de forma personal, telefonica o via correo
electronico, personal interno o externo relacionadas con las funciones del puesto.

Brindar asesoria al personal del Ministerio de Cultura con relaciébn a beneficios,
prestaciones, obligaciones, cumplimiento de jornadas de trabajo, dentro del marco legal
aplicable y las normativas internas de la Institucion, con el fin de orientarlos en sus derechos
y deberes como empleados publicos de la Institucion.

Redactar y revisar documentos diversos que surgen como consecuencia de la actividad que
se realiza, asi como elaborar y firmar correspondencia que se genera de la actividad propia
del puesto; y dar visto bueno a otra documentaciéon que se genera propiamente, a través
del personal asignado.

Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad ocupacional, de acuerdo con los
lineamientos institucionales, para dar cumplimiento al marco legal establecido en esta
materia,

Realizar con diligencia y probidad cualquier otra tarea relacionada al cargo, que le sea
asignada por su jefe inmediato y superior.

9. Técnico del Sistema Integrado de Recursos Humanos (SIRH).

Mision
Elaborar, actualizar, revisar y generar la base de datos del personal del Ministerio de Cultura, en

el Sistema Integrado de Recursos Humanos SIRH, de la cual se obtiene el reporte de canasta

basica y presupuesto de escalafon, de acuerdo a la normativa legal vigente del Ministerio de
Hacienda, generando con ellos el ingreso necesario de informacién al Modulo de Planillas.

Funciones

Actualizar la base de datos de los empleados del Ministerio de Cultura, mediante el Sistema
Integrado de Recursos Humanos SIRH, para generar insumos al Modulo de Planillas.

Elaborar la Formulacién del Presupuesto de Recursos Humanos, a través del Sistema
Financiero Institucional SAFI, con el objetivo de requerir los fondos para el pago de salarios.
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3. Elaborar la refrenda, por medio del Sistema Integrado de Recursos Humanos; para
actualizar los datos presupuestarios a cada puesto de trabajo y proceder a la elaboracién de
planillas y renovacion de contratos.

4, Revisar planillas mensuales de pago de salarios, mediante la verificacion de los descuentos
y datos de nombramiento de los empleados; para corroborar que estén aplicados
correctamente los descuentos.

5.  Elaborar reportes de acuerdo con informacién requerida, a través de las herramientas
Microsoft Excel y Word, para brindar datos estadisticos o historial laboral de los empleados.

6.  Generar y entregar constancias de sueldo, mediante el Sistema Integrado de Recursos
Humanos SIRH, para dar atencién oportuna a las solicitudes de los empleados.

7.  Elaborar el reporte mensual para el personal que aplica a la Canasta Basica.

8.  Elaborar anualmente el Presupuesto con escalafon.

10. Técnico de Planillas.

Mision

Actualizar, ingresar, solicitar y generar la informacion que afecte el pago de sueldos y prestaciones
legales al personal de la Institucion, considerando la aplicacién de descuento y generando informes
del Impuesto Sobre la Renta mensualmente, los pagos de salarios y deducciones correspondientes,
conforme a la normativa legal aplicable, a fin de que sus remuneraciones y deducciones mensuales
sean pagadas oportunamente.

Funciones

1. Actualizar la base de datos en el SIRH de planillas, verificando que los sueldos de los
empleados se encuentren actualizados, asi como las deducciones en el Sistema de pagos,
para su posterior revision, conforme a la normativa legal aplicable.

2. Ingresar los descuentos que afectan el salario de los empleados en la planilla, revisar la pre
planilla de salarios con fondos GOES y FAES y adicionales, confrontando con 6rdenes de
descuentos recibidas mensualmente y contra planilla del mes anterior para asegurar su
correcta aplicacion.
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Solicitar los fondos para pagos de salarios y prestaciones legales a la Jefatura de Presupuesto,
a través de listados impresos con requerimientos de salarios, por forma de pago y linea de
trabajo los cuales se entregan a Presupuesto y Direccion General Financiera Institucional,
para el posterior depésito bancario de sueldos a empleados de la Institucién.

Generar e imprimir los listados y boletas de pago del personal de la Institucién, por
dependencia y/o unidad, debidamente selladas, dobladas, enlistadas y empaquetadas, para
ser enviadas a las diferentes dependencias de la Institucién a nivel de la Republica, a través
de transporte y mensajeria solicitado previamente la Unidad de Logistica.

Generar y enviar de manera digital los listados de depésitos a cuenta y/o abono al personal
de la Institucion para ser entregado a la Tesoreria Institucional, con el objeto de hacer
efectivo el pago de salario.

Realizar Cuadratura de Planillas mensual, procesando la informacién para la emisiéon de
planillas de AFP, ISSS, INPEP, IPSFA, PGR, préstamos bancarios y otros, a fin de cuadrar
los montos solicitados a la Direcciéon General Financiera Institucional y ser entregadas a la
seccion de Tesoreria para sus respectivos pagos.

Elaborar cuadros estimados de costos y/o economias salariales mensuales, registrando las
licencias sin goce de sueldo, llegadas tardias, faltas de asistencia injustificadas, cotizaciones
de personal pensionado, sueldos de plazas vacantes, plazas inactivas, pagos en categoria, etc.
todo esto por linea de trabajo y forma de pago, para ser enviados a la Jefatura de
Presupuesto.

Solicitar mensualmente las firmas de planillas de salario definitivas a las jefaturas
correspondientes, después de haber sido firmadas por el Técnico de Planillas y
posteriormente entregarlas al Contador Institucional para su resguardo.

Actualizar mensualmente en el sistema informatico los archivos referentes al pago de salarios
y prestaciones de ley, asi como el archivo fisico de informacién relacionada.

Generar y revisar los recalculos de renta cada semestre a fin de que las deducciones de renta
sean correctas y aplicadas en los meses de Junio y Diciembre.

Generar y descargar en digital los informes mensuales del impuesto de la renta para ser
entregados a Tesoreria Institucional.
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11. Técnico de Asistencias.

Misién

Revisar, elaborar, ejecutar, garantizar y proporcionar una adecuada y eficiente administracion de
informacion que respalde los registros de asistencias mensuales del personal de las oficinas centrales
del Ministerio; asi como de recibir el consolidado de descuentos de los empleados por parte de los
encargados de asistencia de cada una de las dependencias de la Institucion. Ademas, debe
administrar los registros de asistencia de los empleados bajo su responsabilidad, a través de las
herramientas tecnologicas correspondientes; garantizando la adecuada aplicacion de leyes,
reglamentos, normas y lineamientos internos que rigen a la Institucion en materia de Recursos
Humanos.

Funciones

1. Revisar, elaborar y ejecutar consolidados y reportes de asistencias, informes de descuentos
por diferentes motivos, modulos de marcacion y asistencia de empleados de las oficinas
administrativas, asi como realizar revision, depuracion y calculo de tiempo y aplicacién
monetaria de descuentos a todos los empleados del Ministerio de Cultura a nivel nacional
en base a consolidados remitidos por los encargados del control de asistencia en cada
dependencia; aplicando los marcos legales, lineamientos, normativas y demas instrumentos
de soporte legal; para elaborar los respectivos informes sobre los resultados y proceder a
pasarlos al area de planillas para la respectiva aplicacion de descuentos por tiempos no
laborados.

2. Avalary respaldar el cumplimiento de los lineamientos y normativas vigentes, sobre el buen
manejo del médulo de marcacion, tiempos establecidos para entrega de reportes, por parte
de los responsables de llevar el control de asistencias del personal ubicado fuera de oficinas
centrales del Ministerio; revisando documentacion de respaldo sobre dichas marcaciones,
que garantice el registro de la asistencia de los empleados de cada dependencia y que los
procesos que desarrollan los encargados del control de asistencia en cada dependencia del
Ministerio, cumplan con la fiel aplicacion de los marcos legales existentes.

3. Proporcionar asistencia administrativa y técnica a los encargados del control de asistencia
en cada dependencia, de forma personalizada, via telefonica, correos o asistencia remota,
para despejar dudas que los empleados tengan en cuanto a descuentos aplicados, uso de
relojes biométricos, entre otros.

4. Revisar mensualmente las acciones de personal de los empleados de las oficinas centrales
del Ministerio, verificando que cumplan los marcos legales y lineamientos establecidos, para
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garantizar que su procesamiento sea registrado conforme a los parametros que reflejan los
sistemas.

Elaborar e implementar formularios de control, de forma fisica y electrénica, para la
optimizacion de los resultados y mecanizar informacién.

R ealizar enrolamiento de nuevos empleados de la Institucion con su debida asignaciéon de
PIN, para el registro y control de asistencia del personal Administrativo.

Proporcionar y facilitar Asistencia a los empleados de las oficinas centrales, sobre el registro
y manejo del sistema de Consulta en Linea, para su debida utilizaciéon en la consulta de sus

ausencias a justificar.

Nota Aclaratoria:

Administradores, Encargados, Técnicos o Colaboradores con funciones para el control de

asistencia en las diferentes Direcciones, Unidades o Dependencias del Ministerio, tendrin
asignadas bajo su responsabilidad, el cumplimiento de las siguientes funciones:

Realizar el enrolamiento del personal de su Unidad o Dependencia de forma oportuna,
asignando el respectivo PIN para facilitar la marcacion y registro de asistencia diaria, asi
como proporcionarles informacion y solventar dudas o problemas con relacién al registro
de su asistencia.

Reecibir y verificar los tiempos, la forma, respaldos y contenidos de las Acciones de Personal
de los empleados, asi como ingresarlas al sistema para el control de permisos.

Elaborar los consolidados mensuales de asistencia de todo el personal que labora en la
Dependencia, del cual administra y controla su asistencia laboral.

Remitir de acuerdo con las fechas establecidas en el calendario anual de entrega de
consolidados sobre inasistencias del personal, al Técnico de Asistencias de la Unidad de
Talento Humano, para efectos de elaborar los reportes de descuentos de todo el personal
de la Institucion.

Archivar y resguardar toda la documentacién de respaldo junto con las Acciones de Personal
de cada empleado, asi como los registros de asistencia diaria del personal, ya sea de forma

fisica o electronica.

Responder ante cualquier requerimiento realizado por la Unidad de Talento Humano
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referente a documentacion, marcaciones, notas, etc. Que sirvan de legal respaldo ante la
asistencia o no del personal a su lugar de trabajo.

7. Informar de forma inmediata al Técnico de Asistencias de la Unidad de Talento Humano,
cualquier anomalia o dificultad que se presente sobre el control de asistencia de los
empleados.

12. Colaborador/a en Registro de Asistencia.

Misién

Recibir, revisar, procesar y archivar formularios de acciones de personal, ingresando datos al
sistema de marcacion segun la ley de Asuetos, vacaciones y licencias de los empleados publicos,
asi como dar respuesta a consultas sobre reportes de asistencia y revision mensual de permisos
fisicos, para control de licencias utilizadas por los empleados del Ministerio de Cultura.

Funciones

1. Recibir y revisar formulario en fisico de acciones de personal, verificando que hayan sido
llenados correctamente en cuanto a fechas, firmas, sellos, etc., para verificar que se cumpla
con lo requerido, caso contrario se le devolverd al empleado para que éste sea corregido.

2. Procesar los formularios de accién de personal, ingresando los datos al sistema de marcacion,

para control de licencias de ley utilizadas por los empleados que justifican ausencias.

3. Archivar acciones de personal luego de haber sido ingresadas al sistema, clasificindolas por
fecha, mes, por unidad organizativa y por nombre de cada empleado, para mantener un
control adecuado para futuras consultas, seguimiento y resguardo de la documentacion del
personal de las Oficinas Administrativas.

4. Dar respuesta a consultas sobre disponibilidad de tiempo de las diferentes modalidades de
permisos o licencias

13. Técnico de archivos de expedientes.

Mision

Archivar, llevar, mantener, brindar y entregar documentaciéon de cada expediente de los
empleados del Ministerio de Cultura, de acuerdo con la normativa legal y técnica aplicable al
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ambito administrativo, la cual debera estar debidamente ordenado y referenciado, con la finalidad
de atender en forma oportuna los requerimientos de informaciéon y documentaciéon requeridos

para tramites legales.

Funciones

Archivar a diario la documentacién de cada empleado del Ministerio de Cultura; utilizando
una guia segin tipo de documento asi es la ubicaciéon de este; a fin de mantener en orden
los expedientes y brindar oportunamente informacién que solicite el empleado o cualquier
otra instancia para fines legales.

Llevar el control de expedientes de empleados que son entregados en calidad de préstamo
a la jefatura de la Unidad de Talento Humano; a través de anotacion en libros, fichas de
entrada y salida o cuadro en Excel o Word; a efecto que sean devueltos oportunamente
para garantizar el resguardo de los mismos.

Mantener actualizado los archivadores de expedientes del personal activo y retirado de la
institucion; a través de informacion proporcionada por los técnicos la Unidad, para efectos
de depurar los archivos y evitar saturacion en los mismos.

Brindar atencion oportuna a los empleados y ex empleados de la institucién en relacion a
bisqueda de tiempo de servicio faltante para su jubilacion y/o pension; revisando planillas
de afos laborados por los mismos o solicitando al MINED informacién segiin sea el caso;
para proceder a darles por escrito la respuesta correcta y que la presenten al INPEP para
continuacién de su trimite respectivo.

Entregar y recoger documentacion urgente y confidencial a la Direccién General del
Presupuesto; de manera personal, para que los diferentes procesos y/o trimites que se
ejecutan en la institucién sean oportunos.

Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por la jefatura inmediata o
jefe de la Unidad; de forma verbal o escrita, con el fin de contribuir al logro de los objetivos
y metas de la Unidad y de la institucion.

Levantamiento del Inventario de expedientes de personal activo por unidades. Elaboracién
de cuadro en Excel con detalle de expedientes inventariados, periodicamente a fin de
mantener el archivo actualizado, mediante elaboracién de listados por unidad de los
expedientes contenidos por area en archivos. Para ser entregados a Coordinador de Planilla
quien revisa y firma.

Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura.

Pagina 118 de 499



< % | MINISTERIO
gl DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SALVADOIL

Levantamiento de Inventario de expedientes de personal inactivo.

Encargada de proceso anual de carnetizacién de personal del Ministerio.

14. Coordinador/a de Capacitaciones y Prestaciones.

Mision

Coordinar, ejecutar, disefiar, implementar y elaborar los planes y programas relacionados a
capacitaciones y prestaciones, sobre el desarrollo del talento humano, evaluacion de habilidades
y competencias del personal, a través de procesos establecidos para las capacitaciones, gestiones
internas y externas, con el apoyo del equipo técnico designado, de conformidad al marco legal,
técnico y normativo establecido, con el fin de brindar las herramientas necesarias para el desarrollo
humano, profesional y laboral de los empleados, en cumplimiento a los objetivos y metas
propuestas.

Funciones

Coordinar y ejecutar las politicas de capacitacion y prestaciones, asi como divulgar y
sensibilizar al personal de la institucién en temas o implementacion de los sistemas de
gestion; supervisando las actividades del equipo técnico del area, proporcionando
lineamientos y técnicas adecuadas, para garantizar el cumplimiento de los objetivos y metas.

Disefiar e implementar campanas para promover la capacitacion entre el personal del
Ministerio, por medio de planes y programas establecidos, para que el personal de la
instituciéon conozca de las capacitaciones a desarrollar.

Coordinar con entidades del sector publico, cursos, seminarios, programas y otros eventos
de capacitacion, por medio de convenios y acuerdos de cooperacion, para capacitar al
personal en diferentes areas.

Elaborar informes periddicos del personal que ha sido capacitado; generando cuadro
estadistico, para detectar quienes no han sido capacitados e incluirlos de acuerdo a las
necesidades.

Elaborar el programa anual de capacitacion de acuerdo con los programas de mejoras y los
sistemas de gestion establecidos; en conjunto con los responsables de las areas y/o jefe
inmediato correspondiente; para incluir las recomendaciones que propongan para el bien
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institucional.

Desarrollar instrumentos para evaluar en forma periddica la calidad y el impacto de la
capacitacion; mediante formularios y encuestas, para mejorar los resultados, asi como su
identificacion con las metas, objetivos y necesidades de la institucién.

Coordinar y supervisar que las gestiones y entregas de insumos y/o prestaciones que reciben
los empleados de la institucién se ejecuten eficientemente; dando seguimiento a los
requerimientos elaborados, para que sean entregados oportunamente a todo el personal

previamente censado.

Elaborar informe mensual de Prestaciones y Capacitaciones otorgadas y realizadas, con el
objeto de darle cumplimiento a metas contenidas en el POA

Elaborar el presupuesto anual de Prestaciones a los empleados de la Institucién, contenido
en el Proyecto de Presupuesto anual de la Institucion.

Disenar los formularios necesarios para el levantamiento del censo de Prestaciones al
personal, con el objeto de que sean entregadas al personal que corresponde en base a
disposiciones institucionales.

Apoyar en la logistica de las diferentes capacitaciones que se desarrollan, haciendo uso del
transporte institucional, con el fin de facilitar el traslado de las personas que asistirin a las
capacitaciones.

Representar al Ministerio de Cultura en la Red Interinstitucional de Capacitaciones,
asistiendo a las capacitaciones y reuniones que se realizan; con el fin de brindar las
herramientas necesarias para el desarrollo humano en la institucién.

Actualizar la base de datos de formadores internos y externos, solicitando a la Red
Interinstitucional de capacitaciones la némina, para contar con capacitadores expertos en la
materia, de acuerdo con necesidad institucional.

R ealizar reuniones con el personal técnico, de acuerdo con la periodicidad establecida, con
el objetivo de fortalecer la comunicacion entre ambos y que el trabajo se desarrolle de la
mejor manera.
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15. Técnico de Capacitaciones y Prestaciones.

Mision

Desarrollar, administrar, realizar y coordinar capacitaciones, requerimientos relacionados a
diferentes prestaciones que reciben los empleados de la institucion, eventos de convivencia laboral
y apoyo a otras funciones del area; dando seguimiento a la ejecucion del plan de capacitaciones,
contratos u 6rdenes de compra y acciones encaminadas al desarrollo del personal; basado en el
marco legal, técnico y normativo establecido; con el fin de contribuir al fortalecimiento de la
calidad del clima laboral y garantizar la entrega de prestaciones al personal.

Funciones

1. Desarrollar el plan de capacitaciones, de acuerdo a las actividades asignadas por la jefatura
en cuanto a gestion y coordinacién con la Red de Capacitaciones Gubernamental, Casa
Presidencial y otras instituciones, por medio de solicitudes o seguimiento a convenios
suscritos, asi también, organizar los grupos participantes con el apoyo de las jefaturas de las
dependencias, con el fin de impartir temas de interés y desarrollo profesional al personal del
Ministerio.

2. Administrar las 6rdenes de compra o contrato de las prestaciones asignadas al personal por
la jefatura, tales como servicio de guarderia, uniformes, zapatos y otros; por medio de la
elaboraciéon de requerimiento, emision de opinion técnica, actas de recepcion y demas
lineamientos emitidos por la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, con
el fin de verificar su cumplimiento y garantizar su correcta ejecucion.

3. Reealizar censo del personal que recibird prestaciones de uniformes, zapatos, botas y capas
para lluvia, entre otras, solicitando la informacidon via correo electrénico a las jefaturas, para
crear el consolidado estadistico que permita requerir las cantidades necesarias en los
respectivos requerimientos.

4. Coordinar con las empresas contratadas para el suministro de las prestaciones, el desarrollo
de visitas a las diferentes dependencias de la instituciébn a nivel nacional, dando
cumplimiento a un cronograma previamente establecido y notificando al personal por
medio de las jefaturas, para realizar la toma de medidas de uniformes, entrega de los mismos
y de otras prestaciones que brinda la institucion segun el area de trabajo.

5.  Realizar acciones asignadas por la jefatura en el desarrollo de los eventos de convivencia
laboral, por medio de planificacion, gestion, ejecucion y apoyo en forums, conversatorios,
visitas guiadas y otros; para contribuir al fortalecimiento del clima laboral entre los

Manual de Organizacién y Funciones del Ministerio de Cultura.
Péagina 121 de 499

—

—_— =23 3

&)

s~ S e—— e caw— |



+ | MINISTERIO
T DE CULTURA

GOBIEIRNO DE
EL SALVADOR

empleados y dar cumplimiento a los objetivos y metas propuestas programadas en el plan
anual de trabajo de la coordinacién.

6.  Apoyar a la coordinacién en la aplicacion y tabulacion de pruebas de evaluacion de
desempeno del personal y evaluacion del clima organizacional, por medio de formulario
digital o impreso, siguiendo lineamientos establecidos, para generar los informes
correspondientes de los resultados obtenidos y entregarlos a la jefatura de la Unidad de
Talento Humano.

7. Elaborar mensualmente las carteleras informativas de las oficinas centrales, mediante
publicaciones de valores humanos/civicos, convivencia social, para la educacién y un mejor
clima laboral.

8.  Apoyar en la elaboraciéon del Plan Operativo Anual de la Unidad de Talento Humano y
darle seguimiento mediante informes mensuales sobre el cumplimiento de las actividades
propuestas para ser presentados a la Direccion General de Planificaciéon y Desarrollo
Institucional.

9.  Apoyar a la Unidad de Talento Humano en el control de estudiantes de bachillerato y
universitarios que solicitan realizar horas sociales en la institucién; revisando y dando
ingreso a la documentacion respectiva, para proceder a la elaboracion de notas de inicio y
finalizacion de sus horas sociales.

16. Recepcionista.

Mision

Recibir, entregar, atender, responder y despachar de forma oportuna y amable a los visitantes
internos y externos del Ministerio de Cultura, que se presentan a realizar diferentes trimites,
asimismo entregar oportunamente la correspondencia institucional o personal que a diario se
recibe; a través de llamadas telefonicas, medios escritos o presencial; de acuerdo al marco
normativo legal establecido, para mantener dentro de la instituciéon un buen clima laboral y dar
una buena imagen, ya que el puesto lo demanda.

Funciones
i Recibir las solicitudes para elaboracion de constancias de salarios de los empleados; via

telefonica, por escrito o de forma personal; para luego pasar el requerimiento a la persona
encargada de elaborar las mismas y obtener las firmas respectivas.
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2. Entregar constancias de salarios a los empleados; de forma personal o por medio de
autorizacion por escrito del interesado hacia terceros; para que los empleados obtengan las
mismas Oportunamente.

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

4. Responder a las llamadas telefonicas internas y externas; atendiendo oportunamente el

conmutador, para que haya buena comunicacién y atencion al cliente.

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

17. Auxiliar de Servicios.

Mision

Asear, cuidar, asistir, prestar y realizar las labores de aseo y limpieza de cafeteria, en los sitios de
trabajo del area a la cual estd prestando los servicios, conforme a las normas y procedimientos
vigentes, para brindar una buena atencién a jefaturas y empleados en sus lugares de trabajo,
ubicados en oficinas centrales del Ministerio de cultura.

Funciones

1. Asear y cuidar los menesteres utilizados; lavando, secando y ordenando, para garantizar la
higiene de los mismos.

2. Prestar y realizar el servicio de cafeteria a cada jefatura y empleado, sirviéndoles el café dos
veces al dia en sus lugares de trabajo, asimismo en ocasiones atendiendo en reuniones que
se lleven a cabo en las dreas de trabajo; para brindar una adecuada y oportuna atencion a los
empleados ubicados en oficinas centrales del Ministerio de Cultura.
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8.12.2. Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

Direccién General
de Administracién

Unidad de
Adguisiciones y
Contrataciones
Institucionales

1. Jefe/a de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

Mision

Planificar, Verificar, Elaborar e informar sobre actividades relacionadas con la gestion de
adquisiciones y contrataciones, ejecutando el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, bajo
los principios de libre competencia; Ley de Adquisiciones y Contrataciones para la
Administraciéon Pablica (LACAP) y su reglamento, politicas, normas, instructivos y manuales
emitidos por la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones (UNAC), para coadyuvar
el cumplimiento de los fines del Ministerio de Cultura a través de la adecuada.

Funciones
1. Planificar, coordinar, supervisar y controlar los procesos de adquisiciones de obras, bienes

y servicios a través de reuniones con el equipo técnico para coadyuvar al cumplimiento
establecidos en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones para la Administracién Piblica.

o

Verificar el cumplimiento de politicas, lineamientos y disposiciones técnicas, mediante la
ejecucion de todos los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de la ley, para
efectuar los procedimientos de forma idénea.
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Elaborar en coordinacién con la Direccidon General Financiera Institucional, la
programacion anual de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios para dar
cumplimiento a las disposiciones de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional.

Informar periédicamente al titular de la institucién en las contrataciones que se realicen a
través de reuniones e informes, para dar conocer los procesos de contratacion que se estan
llevando a cabo.

2. Asistente Administrativo/a.

Mision

Realizar, Apoyar, archivar, atender acciones secretariales de soporte en la Unidad de

Adquisiciones y Contrataciones Institucional, archivando y distribuyendo documentacion de

otras Unidades al jefe, coordinador y técnicos, dando cumplimiento al marco legal, técnico, y

normativo establecido, para un mejor desempeno de las funciones.

Funciones

(0]

R ealizar actividades relacionadas con la gestion de adquisiciones y contrataciones de bienes
y servicios, a la jefatura de la Unidad, el control de entrada y salida de correspondencia,
llamadas telefénicas, archivo, elaboracion de notas, etc.; con la finalidad de agilizar todos
los procesos o gestiones en las que se apoye.

Apoyar en la recepcion vy filtracion de toda solicitud de compra, a través de la revision de
estas verificando que se encuentre llenadas correctamente, con sus respectivas autorizaciones
y sellos, fuente de financiamiento, cantidad, unidad de medida, monto, descripcion o
especificacién técnica y asignar un numero correlativo a la solicitud de compra, con el
proposito de iniciar las gestiones dentro de la Unidad.

Apoyar en el registro y control de garantias entregadas por los proveedores, remitirlas a la
Direcciéon General Financiera Institucional para su respectivo resguardo, y solicitarlas a la
misma, para ser devueltas a su proveedor una vez este vencido el plazo de vigencia y
subsanada toda observacion en el trabajo o compra a través del sistema de garantia con el
objetivo de llevar un adecuado control sobre los plazos estipulados en la LACAP.

Apoyar en el control de las 6rdenes de compra y contratos que son remitidas a la Direccién
General Financiera Institucional, a través del libro de registro de 6rdenes con el objetivo
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que se gestione el respectivo compromiso presupuestario.

Archivar la correspondencia, expedientes de compra, expediente de procesos
administrativos, e informes; ademas de llevar el control del matenial y papeleria de la Unidad
a través del resguardo de los diferentes documentos en ampo u otros medios de resguardo,
con la finalidad de llevar un control de cada documento que ingresa a la Unidad.

Atender a los clientes internos, proveedores, y publico visitante con el objetivo de brindar

un buen servicio y atencion en las diversas gestiones que requiera cada persona que visita
la Unidad.

3. Coordinador/a de Compras.

Mi

- r

s101M

Coordinar, elaborar, revisar y asignar actividades relacionadas con la gestion de los procesos de

adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, a través de la adecuada ejecucion del

Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, bajo principios de libre competencia; Ley de

Adquisiciones y Contrataciones para la Administracién Pablica y su reglamento, para coadyuvar
el cumplimiento de los fines que persigue el Ministerio de Cultura.

Funciones

Coordinar el proceso de ejecucion de adquisicion o contratacién, verificando la etapa en
que cada técnico efectiia el proceso con el objetivo de llevar un control eficaz que coadyuve
a la finalizacién de los procesos, para cumplir en el tiempo idoneo.

Elaborar informes de compra a las MIPYMES, Informacion Oficiosa de Transparencia, y
otros internos para el jefe de la unidad, a través de la recopilacion de documentos
concernientes a la informacion solicitada, a fin entregar y cumplir con lo que se requiere.

Elaborar y revisar bases de licitacion, informe de evaluacion de ofertas, realizaciéon de
recepcion y apertura de ofertas, participacion en comision por medio de la verificacién en
dichos documentos para luego enviarlo a firma de las autoridades correspondientes.

Revisar todos los documentos que cada técnico genere, apegados a ley y al procedimientos
adecuado, tales como, Solicitudes Presupuestarias, términos de Referencia, Cuadros
Comparativos, Ordenes de Compras o Contratos, etc., con el objetivo de minimizar errores
de importancia significativa en cada proceso de compra.
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Asignar y controlar el registro de nimero de resoluciéon adjudicativa y de orden de compra
a través de un cuadro de generacion de correlativos que son asignados a cada proceso con
la finalidad de llevar un control adecuado de cada documento generado.

4. Técnico de Compras.

Mision

Elaborar, Solicitar, Participar el desarrollo del proceso de compras, mediante las solicitudes de

requerimientos de las unidades organizativas del Ministerio de Cultura; aplicando Ley de

Adquisiciones y Contrataciones para la Administracién Publica y su reglamento, para el logro de

los objetivos.

Funciones

un

Elaborar y adecuar los términos de referencia, segiin requerimiento de los solicitantes y
disponibilidad presupuestaria, para los procesos de licitacion y libre gestion.

Elaborar el expediente de adquisiciones y revisar que contenga todas las actuaciones desde
la Solicitud para la Adquisicion de Bienes, Obras y Servicios hasta la liquidacion de la obra,
bien o servicio, para verificar que el expediente se encuentre completo con todos los
documentos establecidos.

Solicitar cotizaciones a proveedores y efectuar todos los trimites necesarios, de acuerdo a
los términos de referencia por medio de correo o COMPRASAL, para la contratacion ya
sea por contrato o libre gestion.

Solicitar a las Unidades, por medio de correo electronico o memorando, que emitan
opinién técnica de la ofertas y recomendaciones o que se declare desierto uno o varios
items solicitados o todo el proceso de adquisiciones, para poder adjudicar a él/los
proveedores que cumplan con lo solicitado.

Participar en visitas técnicas, recepcion y apertura de ofertas, mediante la comision de
evaluacién de ofertas y cuando el suministro del bien o servicio lo requiera, a fin de verificar
que el bien o servicio a contratar sea el idoneo segin lo requerido por las unidades.
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8.12.3. Unidad de Gestion Documental y Archivos

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabineta

Direccion General
de Administracion

Unidad de Gastidn
Documental y Archivos.

1. Jefe/a de la Unidad de Gestion Documental y Archivo.

Misién

Ser el funcionario que administre y oriente un sistema de gestién documental para contribuir a
preservar la informacion y asegurar el derecho al acceso a la informacién publica en el Ministerio
de Cultura.

Funciones

1. Planificar, impartir, coordinar, supervisar y actualizar el Sistema Institucional de Gestién
Documental y Archivos del Ministerio de Cultura, de conformidad a estindares nacionales
e internacionales, en cumplimiento a la normativa vigente contenida en LAIP vy
lineamientos emanados del Instituto de Acceso a la Informacion Piablica, de manera que
permita el mantenimiento y mejora continua de las practicas de produccién, organizacién,
resguardo y acceso del acervo documental.

2. Planificar e impartir capacitaciones sobre la aplicacion y control de los procesos de los

lineamientos de gestion documental y archivos, segiin la normativa aprobada.

3. Coordinar con los encargados de archivos de las unidades productora, la ejecuciéon de
buenas pricticas de gestion documental, como parte del plan estratégico institucional.
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4. Actualizar los instrumentos de gestién documental, adecuindolos a las condiciones del
Ministerio de Cultura.

2. Técnico en gestion documental y archivo.

Mision

Ser el funcionario quien oriente la implementacion del Sistema Institucional de Gestion
Documental, a través de capacitaciones a las dependencias productoras de documentos, segtn el
avance que presenten.

Funciones

1.  Orentar la implementacién del Sistema Institucional de Gestion Documental (SIGDA) a

las unidades organizativas productoras de informacion.

2. Orientar la aplicacién de las medidas de higiene y prevencion en el manejo de la
documentacion, impartiendo capacitaciones, para el cuido de la salud del personal a cargo
de los archivos.

3. Elaborar informes de las actividades desarrolladas, para presentar a la jefatura de la unidad.

4. Dar seguimiento a las unidades organizativas del Ministerios de Cultura, mediante la
revision y mejoramiento de los procesos técnicos, bajo el amparo de la normativa aprobada
y constatar la aplicacién del Sistema Institucional de Gestion Documental.

3. Técnico de desarrollo tecnolégico informatico.

Misién

Ser el funcionario que introduzca en el Sistema de Gestion Documental, la tecnologia necesaria
para modernizar el servicio de consulta, resguardo y organizaciéon de la documentacion del
Ministerio de Educacion, en cualquier soporte en el que se encuentre.

Funciones
1. Crear herramientas para el resguardo y consulta de la informacién con valor historico del

Ministerio de Cultura considerando los soportes en papel, electrénicos, audiovisuales o
digitales que contienen informacion cultural y artistica.
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2. Elaborar proyectos tecnologicos para modernizar la gestion documental, segiin el desarrollo
de la tecnologia.

3. Evaluar alternativas tecnoldgicas y su aplicabilidad en el Sistema de Gestion Documental.

4. Asesorar y apoyar a las unidades organizacionales en la aplicacién de tecnologias de gestion
documental.

5. Analizar la produccién de informaciéon del Ministerio de Cultura en las ireas de servicio

para proponer resguardos documentales adecuados a las caracteristicas propias de la
produccion.

6.  Elaborar proyectos de migracion documental.

7. Desarrollar técnicas de la comunicacién y la informacién en la de Gestion Documental del
Ministerio de Cultura.

8. Modernizar del acceso y organizacion de la informacion producida por el Ministerio de
Cultura, siguiendo las normativas internacionales de calidad y seguridad.

9. Capacitar a los enlaces de los archivos de gestion en las herramientas de Gestion
Documental creadas.

8.12.4. Unidad de Acceso a la Informacién Pablica.

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

S A7 % ool et e s T

Direccion General
de Administracion

Unidad de Acceso a la
Informacion Publica
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1. Jefe/a de la Unidad de Acceso a la Informacion Puablica (UAIP).

Mision

Garantizar el derecho de las personas al acceso de la informacién publica, a través de la

planificacion y cumplimiento de los procesos derivados de la Ley de Acceso a la Informacion

Publica; a fin de contribuir a la consecucién de una cultura de transparencia de la gestion del
Ministerio de Cultura.

Funciones

1.

6.

Solicitar y difundir la informacién oficiosa de las Unidades Administrativas del Ministerio
de Cultura y propiciar su actualizacion periddicamente.

Realizar los trimites internos necesarios para localizar y entregar la informacion solicitada
por particulares.

Agilizar el flujo de comunicacién entre el Ministerio de Cultura y los particulares para
garantizar los tiempos de recepcion y entrega de la informacion.

Elaborar las resoluciones y notificaciones sobre el acceso a la informacion puablica.

Establecer los procedimientos internos necesarios para asegurar mayor eficiencia en la
gestion de las solicitudes de acceso a la informacion.

Instruir, por medio de capacitaciones, a los servidores del Ministerio de Cultura sobre el
proceso para proteger el derecho de acceso a la informacién publica.

Elaborar y enviar al Instituto de Acceso a la Informacion Publica el indice de informaciéon
clasificada como reservada, para el conocimiento puablico.

Elaborar y enviar al Instituto de Acceso a la Informacién Pablica, los datos para la
elaboracion del informe anual de la institucion.

Planificar las actividades anuales de la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica para su
efectivo funcionamiento en la organizacion.

Responder a los requerimientos hechos por las autoridades del Ministerio de Cultura.
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11. Establecer los mecanismos de colaboraciéon entre la UAIP y el Instituto de Acceso a la
Informacién Pablica; asi como con el resto de Los oficiales de Informacion.

2. Técnico de Gestion de Informacion y Difusion

Mision

Apoyar en la gestion de las solicitudes de informacién publica, y en la difusion y organizacion de

la informacion oficiosa, mediante procedimientos establecidos de trabajo y el uso de tecnologias

de informacion, para dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Funciones

1. Atender a las consultas de los ciudadanos y personal de la institucién en materia del derecho
al acceso a la informacién publica.

2. Apoyar al Oficial de Informacién en la recepcion y notificacion de solicitudes de acceso a
la informacion publica.

3. Actualizar la informacion oficiosa del portal de transparencia.
4.  Elaborar informes de archivado y catalogacion de documentos.

5.  Apoyar al Oficial de Informacion en la realizacion de los tramites internos para localizar y
entregar la informacion solicitada por los ciudadanos.

6.  Representar al Oficial de Informacion en situaciones de ausencia.
7. Apoyar en la realizacion de capacitaciones en materia del derecho y la LAIP.

8.  Resguardar la informacion documental que genera y recibe la UAIP.

Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura.
Pagina 132 de 499



: % T | MINISTERIO

P DE CULTURA

GOBIEINO DE
EL SALVADOIR

8.12.5. Unidad de Informatica y Sistemas.

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

Direccion General
de Administracién

Unidad de Informatica | |
y Sistemas e

1. Jefe/a de la Unidad de Informatica y Sistemas.

Mision

Administrar, autorizar, supervisar, organizar y gestionar proyectos de tecnologia informaiticos,
desarrollando actividades para la integracion del recurso humano, informatico y tecnoléogico de
manera optimizada, implementando lineamientos, politicas, procedimientos en la Unidad y la
aplicacién de los normativos legales e institucionales para la prestacion de servicios informiticos
con el propésito de mantener actualizada la infraestructura informatica del Ministerio de Cultura.

Funciones

1. Administrar los recursos humanos e informaticos, mediante la implementacion de
normativos y directrices necesarias para la integracion de personas y equipos con el fin de
mantener la infraestructura informatica de la institucion.

2. Autorizar y supervisar los planes operativos y estratégicos de las areas técnicas de la Unidad
de Informatica y Sistemas, mediante la definicién de controles que permitan el seguimiento
de las responsabilidades, para cumplir con los objetivos y metas institucionales.
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Supervisar el cumplimiento de normativos, proyectos y actividades especiales
conjuntamente con las secciones de las areas técnicas, mediante la definicion de puntos de

seguimiento y control de responsabilidades para cumplir con los objetivos y metas de la
Unidad.

Organizar las diferentes areas técnicas, mediante la distribucion y delimitacién de funciones
que competen a la Unidad, para mejorar la prestacion de los servicios informaticos en la
institucion.

Organizar y supervisar con el personal técnico la implementaciéon de nuevas tecnologias,
por medio de la planificacién de actividades que incorporen de nuevos equipos, para
brindar mantenimiento a la infraestructura informatica.

Gestionar los recursos informaticos necesarios para funcionamiento de la Unidad, a través
de proyectos donde se exponen las necesidades de recursos ante las autoridades
correspondientes para proporcionar los servicios informaticos en la institucién.

Administrar las compras encomendadas mediante el seguimiento de los procesos de ley en
materia de adquisiciones, para proveer los bienes o servicios informaticos que sean
requeridos para la Unidad de Informatica y Sistemas.

Controlar la aplicacion de los normativos institucionales y marco legal vigente, mediante la
promocién y concientizacién de los empleados para contribuir en las condiciones de las
relaciones laborales de la Unidad.

Autorizar y supervisar el disefio de los normativos internos, politicas, estindares,
documentos administrativos y técnicos conjuntamente con los responsables de las areas
técnicas, aplicando metodologias definidas y estindares técnicos internacionales para la
administracion de las actividades laborales y los servicios en sus respectivas competencias.

Coordinar y supervisar planes y proyectos tecnologicos en base a la evaluacion de
diagnosticos de necesidades proporcionados por las ireas técnicas para la mejora de los
servicios informiticos que se proveen en la institucion.

Fomentar y supervisar la implementacion de medidas de proteccién de la informacion
institucional a través de la definicion de acciones planificadas de informacion de usuarios
priorizados para proveer almacenamiento seguro y centralizado en beneficio de la
institucion.
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Apoyar a las demas Unidades Organizativas externas a la Unidad de Informatica y Sistemas
mediante la realizacion de actividades técnicas informaticas que sean requeridas por las
autoridades para solventar prioridades de la institucion.

2. Técnico Administrativo/a.

Misidon
Elaborar, solicitar, monitorear y llevar el control de los recursos informiticos, las gestiones de
apoyo informatico, el manejo de la documentacién de la Unidad de conformidad a los normativos

legales e institucionales, para proporcionar atencion e informacién oportuna tanto a usuarios

internos y externos que demandan servicios.

Funciones

Elaborar, organizar y digitalizar la documentacién y correspondencia de la Unidad,
implementando acciones basadas en lineamientos de Gestion de Documentos y Archivos,
para resguardar y mantener los controles y el acceso a la informaciéon de forma oportuna.

Solicitar los bienes de consumo necesarios en la operacién de la Unidad, realizando los
requerimientos de aprovisionamiento ante las instancias competentes para posibilitar el
funcionamiento administrativo de la misma.

Monitorear los medios de comunicacion establecidos mediante la recepcion e ingreso de
solicitudes de apoyo informatico a herramienta automatizada para brindar atencion y

seguimiento del apoyo informitico requerido.

Llevar el control de los equipos informdticos disponibles en préstamo, mediante la
elaboracion de documentacién necesaria en el manejo de bienes institucionales para
préstamo de los dispositivos o equipos informaticos como apoyo a las actividades laborales

de las dependencias.

Llevar el control de los recursos informiticos disponibles en la Unidad realizando el registro
de solicitudes para informar sobre la disponibilidad de recursos informaticos que permitan
cubrir las necesidades que se presentan en las diferentes dependencias.

Apoyar en las gestiones de transporte institucional realizando solicitudes de rutas del
personal técnico de la Unidad para la atencién oportuna de las solicitudes de apoyo técnico
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informatico de los usuarios de la institucion.

Atender las consultas de usuarios que se presentan a la Unidad o por medio de llamadas
telefonicas, proporcionando informacién solicitada, tomando en cuenta aspectos de
accesibilidad y confidencialidad o canalizando hacia el drea correspondiente, con ¢l fin de
brindar la asistencia requerida.

Llevar el control del personal de servicio social, realizando las acciones de seguimiento, para
obtener el apoyo técnico en las areas de competencia.

Proponer y elaborar normativos realizando diagnésticos y evaluaciones de los instrumentos
actuales como insumo de las propuestas para el manejo de la documentacion técnica y
administrativa de la Unidad de Informitica y Sistemas.

Apoyar a las demas areas técnicas de la Unidad de Informaitica y Sistemas mediante la
realizacion de actividades que sean requeridas en la Unidad o por las autoridades para
solventar necesidades de la Unidad o prioridades de la institucion.

Administrar las compras encomendadas mediante el seguimiento de los procesos de ley en
materia de adquisiciones, para proveer los bienes o servicios informiticos que sean
requeridos para la Unidad de Informitica y Sistemas.

3. Coordinador/a de Redes y Soporte Informatico.

Mision

Elaborar, supervisar y gestionar mantenimiento, soporte informitico y los medios fisicos en el

ambito de los enlaces de comunicacién y redes informaticas en coordinacion con la jefatura,

dando seguimiento y verificaciéon al cumplimiento de las asignaciones de los técnicos del area, de

conformidad a la normativa vigente para cubrir las necesidades de la Unidad y requerimientos

institucionales,

Funciones

]

Elaborar y supervisar los planes operativos y estratégicos mediante trabajo en equipo con el
personal de las dreas de competencia, definiendo puntos de seguimiento y verificacion de
responsabilidades para cumplir con los objetivos y metas de la Unidad.

Supervisar y gestionar los recursos informaticos de las areas de competencia, mediante el
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acompanamiento de los procesos de control y adquisicion de los recursos, para obtener el
funcionamiento y disposicién de los servicios informaticos en la institucion.

Supervisar el seguimiento a las planificaciones anuales de enlaces de comunicacion y redes
informaticas, de mantenimiento y soporte informitico y las demas de competencia,
realizando actividades de revision y control para el cumplimiento de las planificaciones
elaboradas en esas dreas de la Unidad.

Supervisar la elaboracién y actualizacion de la documentacion técnica, procedimientos y
normativos regulatorios mediante actividades de revision y control en coordinacion con los
técnicos de las dreas de competencia para mantener la documentacién necesaria y
actualizada de las areas respectivas.

Gestionar y proporcionar apoyo interno mediante la coordinacion entre ireas de la Unidad
o fuera de éste para la ejecucion o seguimiento de proyectos o requerimientos informaticos.

Evaluar y reportar los avances de las planificaciones mediante la elaboracion de informes
mensuales para lograr el cumplimiento de las planificaciones anuales.

Supervisar el personal de servicio social, realizando los controles y acciones de seguimiento
para obtener el apoyo técnico en las dreas de competencia.

R ealizar diagnosticos a través de actividades conjuntas entre los responsables técnicos y los
solicitantes, presentando propuestas de proyectos tecnologicos para la mejora de los
servicios informaticos que se provean en el area de competencia.

Realizar monitoreo de enlaces de comunicacién ejecutando acciones conjuntamente con
los técnicos para verificar la cobertura de los servicios de comunicacion y utilizarlo como
insumo para la medicion del trafico en las redes y definicion de nuevas necesidades de
comunicaciones.

Gestionar y supervisar la logistica de apoyo del transporte institucional, elaborando rutas de
atencion de solicitudes informaticas para realizar las visitas técnicas en el desarrollo de
labores.

Administrar las compras encomendadas mediante el seguimiento de los procesos de ley en
materia de adquisiciones, para proveer los bienes o servicios informaticos que sean
requeridos para la Unidad de Informitica y Sistemas.
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Apoyar a las demas areas técnicas de la Unidad de Informatica y Sistemas mediante la
realizacion de actividades que sean requeridas en la Unidad o por las autoridades para
solventar necesidades de la Unidad o prioridades de la institucién.

Controlar la documentaciéon de las acciones de personal en la coordinacién respectiva a
través de la recepcion y revision de los formularios oficiales definidos por la Unidad de
Talento Humano para el registro de las actividades oficiales o personales de los empleados.

4. Técnico Especialista en Mantenimiento y Soporte Informatico.

Misién

Planificar, realizar, proponer y brindar seguimiento a los requerimientos informaticos, en atencién

al mantenimiento, reparacién y actualizacién de equipos informéticos institucionales,

investigacion e implementacion de licencias de software libre, utilizando las herramientas

disponibles y gestionando los recursos necesarios en base a necesidades de usuarios y de

conformidad a los normativos legales e institucionales establecidos, con el fin de mantener el

funcionamiento de dichos equipos.

Funciones

Planificar anualmente el mantenimiento preventivo de los equipos informéticos
institucionales mediante la calendarizacion y la ejecucién de las actividades técnicas para
mantener en funcionamiento las computadoras de los usuarios de la institucién.

Reealizar visitas técnicas, segin programacion establecida en atencion a los requerimientos
informiticos de usuarios para resolver los problemas reportados con los equipos

informaticos.

Realizar reparacion o sustitucion de componentes de hardware de equipos informiticos
mediante las acciones técnicas necesarias utilizando partes o repuestos y herramientas
adecuadas para poner en funcionamiento los equipos informaticos.

Proponer sistemas operativos, programas especializados y de ofimatica de licenciamiento
libre mediante la investigacién y evaluacion de programas alternativos basados en las
caracteristicas del hardware para proveer herramientas de software y mejorar el rendimiento

de los equipos institucionales.
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Brindar seguimiento a requerimientos informaticos a través del ingreso de informacion en
herramienta informatica de las acciones realizadas para controlar y proporcionar el servicio
oportunamente a los usuarios.

Instalar o reinstalar programas en equipos informaticos mediante las acciones técnicas
necesarias utilizando los medios de software de la institucion o los definidos por la Unidad
de Informitica y sistemas para poner en funcionamiento en los equipos informaticos
institucionales.

Elaborar dictimenes técnicos de funcionamiento mediante la evaluacién y prueba de los
equipos informaticos para recomendar su descargo y respectivo tramite por parte de los
usuarios de los equipos.

Apoyar en la gestion de recursos informaticos mediante la elaboracion de informes de
necesidades en las areas técnicas para brindar el soporte técnico y el mantenimiento
preventivo a los equipos informaticos institucionales.

Administrar las compras encomendadas mediante el seguimiento de los procesos de ley en
materia de adquisiciones, para proveer los bienes o servicios informaiticos que sean
requeridos para la Unidad de Informatica y Sistemas.

Elaborar la planificacion anual de investigacion de software mediante la calendarizacion y
la ejecucion de las actividades técnicas para proponer periddicamente programas como
herramientas de trabajo de los usuarios de la institucion.

Elaborar recomendaciones de acciones en el uso de equipos informaticos, mediante
documentos digitales para divulgar el uso racional y eficiente de los recursos informaticos
en la institucion.

Apoyar a las demas dreas técnicas de la Unidad de Informatica y Sistemas mediante la
realizacion de actividades que sean requeridas en la Unidad o por las autoridades para
solventar necesidades de la Unidad o prioridades de la institucion.

5. Técnico Especialista en Enlaces de Comunicacion y Redes Informaticas.

Mision

Disenar y construir la infraestructura de redes de datos, monitorear el trafico y demanda de los
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servicios de comunicacion, instalar y administrar los equipos de comunicaciones, basado en las

necesidades y de conformidad a los normativos legales e institucionales establecidos, utilizando las

herramientas disponibles y gestionando los recursos necesarios para su funcionamiento.

Funciones

E.J'i

Diseniar y construir redes de datos fisicas mediante cableado de red estructurado y las
configuraciones necesarias para mantener la comunicacion por el medio electrénico de la
institucion.

Disefiar y configurar redes logicas en los equipos de comunicaciones a través de la ejecucién
de configuraciones y la utilizacion de programas necesarios para hacer posible la
comunicacion electrénica en toda la institucion.

Brindar mantenimiento y actualizacién a los equipos de comunicaciones y cableado de red
de la institucion mediante la realizacion de actividades técnicas programadas utilizando
herramientas de la institucién para proveer las condiciones de funcionamiento al medio y

los equipos de comunicacion de la institucion.

Realizar y mantener las configuraciones en los equipos de comunicaciones mediante el
estructuramiento en la red de datos y la construccién de rutas logicas  para permitir la
comunicacion teleféonica de voz sobre IP.

Monitorear los servicios de comunicacién contratados a través de acciones de control

y
prueba de trifico que determine el ancho de banda proporcionado para verificar
periddicamente los servicios recibidos en apoyo al seguimiento del contrato.

Atender requerimientos informaticos de usuarios mediante la realizacion de visitas y acciones
técnicas utilizando las herramientas institucionales disponibles para resolver problemas
ocasionados por fallas en la comunicacion.

Elaborar la documentacion técnica y operativa de la infraestructura de redes de datos
mediante la utilizaciéon de herramientas de software y estindares adecuados en esa tematica
para obtener insumos que sirvan de guia técnica para instalacién, configuracién y
mantenimiento de las mismas.

Administrar las compras encomendadas mediante el seguimiento de los procesos de ley en
materia de adquisiciones, para proveer los bienes o servicios informaticos que sean requeridos
para la Unidad de Informatica y Sistemas.
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Elaborar la planificacién anual de la infraestructura de redes de comunicacion de datos
mediante la calendarizacion y la ejecucion de las actividades técnicas para proporcionar las
condiciones de funcionamiento y la revision de forma periédica.

Apoyar a las demas areas técnicas de la Unmidad de Informatica y Sistemas mediante la
realizacion de actividades que sean requeridas en la Unidad o por las autoridades para
solventar necesidades la Unidad o prioridades de la institucion.

6. Coordinador/a de Aplicaciones y Medios Informaticos.

Mision

Elaborar, supervisar, gestionar y evaluar planes y proyectos en el ambito de aplicaciones

informaticas, educacién tecnolégica y medios de comunicacion web y electronica en

coordinacién con la jefatura, dando seguimiento y verificacion al cumplimiento de las

asignaciones de los técnicos del area, de conformidad a la normativa vigente con el fin de cubrir

las necesidades de la Unidad y requerimientos institucionales.

Funciones

Elaborar y supervisar los planes operativos y estratégicos mediante trabajo en equipo con el
personal de las areas de competencia, definiendo puntos de seguimiento y verificacion de
responsabilidades para cumplir con los objetivos y metas de la Unidad.

Supervisar y gestionar los recursos informaticos de las areas de competencia, mediante el
acompanamiento de los procesos de control y adquisicion de los recursos, para obtener el
funcionamiento y disposicion de los servicios informaticos en la institucion.

Supervisar el seguimiento a las planificaciones anuales de aplicaciones informaiticas,
educacion tecnoldgica, medios de comunicacion web y electronica y las demas de
competencia, realizando actividades de revisiéon y control para el cumplimiento de las
planificaciones elaboradas en esas areas de la Unidad.

Supervisar la elaboraciéon y actualizacién la documentacién técnica, procedimientos y
normativos regulatorios mediante actividades de revision y control en coordinacion con los
técnicos de las areas de competencia para mantener la documentacién necesaria y
actualizada de las areas respectivas.
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Gestionar y proporcionar apoyo interno mediante la coordinacion entre areas de la Unidad
o fuera de éste para la ejecucion o seguimiento de proyectos o requerimientos informaticos.

Supervisar el personal de servicio social, realizando los controles y acciones de seguimiento
para obtener el apoyo técnico en las areas de competencia.

R ealizar diagnoésticos a través de actividades conjuntas entre los responsables técnicos y los
solicitantes, presentando propuestas de proyectos tecnologicos para la mejora de los

servicios informiticos que se provean en el drea de competencia.

Administrar las compras encomendadas mediante el seguimiento de los procesos de ley en
materia de adquisiciones, para proveer los bienes o servicios informaiticos que sean
requeridos para la Unidad de Informatica y Sistemas.

Controlar la documentacion de las acciones de personal en la Seccidn respectiva a través de
la recepcion y revision de los formularios oficiales definidos por la Unidad de Talento
Humano para el registro de las actividades oficiales o personales de los empleados.

Gestionar y supervisar la logistica de apoyo del transporte institucional, elaborando rutas
de atencion de solicitudes informaticas para realizar las visitas técnicas en el desarrollo de
labores.

Apoyar a las demds dreas técnicas de la Unidad de Informitica y Sistemas mediante la
realizacion de actividades que sean requeridas en la Unidad o por las autoridades para
solventar necesidades o prioridades de la institucion.

7. Técnico Especialista en Medios de Comunicacién Web.

Mision

Administrar, disefar, investigar, implementar y monitorear la plataforma de medios de

comunicacion web utilizando las herramientas de tecnologias de informacién y comunicaciones

disponibles aplicando estindares web institucionales e internacionales que incorporen la

accesibilidad, ademas, gestionando los recursos necesarios para su funcionamiento, basado en las

necesidades y de conformidad a los normativos legales e institucionales establecidos, para facilitar

la comunicacion y el acceso a los servicios informaticos.
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Funciones

1. Administrar la plataforma de los portales web institucionales, mediante el uso de
herramientas informaticas de administracién de contenido y disefio para permitir la
creacidon, monitoreo y actualizacion de contenido de los mismos.

2. Disenar portales web para las dependencias priorizadas por las autoridades, mediante el
cumplimiento de los estandares institucionales y gubernamentales con énfasis en la
accesibilidad a los usuarios para proporcionar acercamiento de los servicios de la institucién
a la poblacion en general.

3.  Investigar e implementar herramientas de software de administracion de contenido,
mediante pruebas y evaluacion de herramientas disponibles en el mercado para la
construccion y administracion de los portales web institucionales.

4. Monitorear los portales web institucionales, mediante la ejecucidn de rutinas periddicas con
utilizacion de herramientas pertinentes de verificacion de funcionamiento para garantizar la
disponibilidad y acceso en el internet a la poblacion.

5.  Realizar visitas y acciones técnicas en atencion a los requerimientos de administradores de
contenido de portales web, utilizando herramientas institucionales disponibles para
mantener la continuidad de los servicios culturales web prestados a la poblacion.

6.  Gestionar y administrar los recursos web, a través del seguimiento de procesos de
adquisicién o donacién para funcionamiento de los medios de comunicacién web bajo
responsabilidad.

7.  Elaborar y desarrollar la planificacién anual de medios de comunicacion web mediante la

calendarizacion y la ejecucion de las actividades técnicas para proporcionar las condiciones
de funcionamiento y la revision de forma periodica.

8.  Actualizar el disefio, plantilla y estructura de los portales web institucionales mediante el
uso de nuevas tecnologias que se ajusten a los estindares de seguridad, escalabilidad y
desempeno para mejoramiento de la plataforma web institucional.

9.  Realizar respaldos de informaciéon de los portales web institucionales, mediante el
cumplimiento de procedimientos y normativos de la Unidad para permitir el
restablecimiento de la informacion ante eventualidades o fallas de los servidores.
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Elaborar la documentacion técnica y operativa de los portales web institucionales mediante
la utilizacion de herramientas de software y estindares adecuados en esa tematica para
obtener insumos que sirvan de guia técnica para instalacion, configuracion y mantenimiento
de los mismos.

Administrar las compras encomendadas mediante el seguimiento de los procesos de ley en
materia de adquisiciones, para proveer los bienes o servicios informéticos que sean
requeridos para la Unidad de Informatica y Sistemas.

Apoyar a las demas areas técnicas de la Unidad de Informaitica y Sistemas mediante la
realizacion de actividades que sean requeridas en la Unidad o por las autoridades para
solventar necesidades de la Unidad o prioridades de la institucion.

8. Técnico Especialista en Aplicaciones Informaticas.

Misidén

Desarrollar, administrar, implementar, supervisar y proporcionar sistemas informaticos, utilizando

herramientas de software para construir soluciones creativas e innovadoras de conformidad a los

normativos legales e institucionales establecidos y que apliquen estindares e incluyan

accesibilidad, portabilidad escalabilidad y sean fiables en su operatividad.

Funciones

Desarrollar la documentacién técnica y operativa de los sistemas informaticos mediante
diagramas fisicos y légicos, diccionario de datos, manuales de instalacién y de usuario para
ser utilizada como guia técnica en la instalacién, configuracién y mantenimiento de
sistemas.

Administrar las bases de datos de los sistemas informaticos en funcionamiento mediante la
ejecucion de rutinas de resguardo y depuracion periddicas, para su debida actualizacion y
respaldo de la informacion almacenada por los usuarios.

Desarrollar soluciones informaticas mediante el anilisis disenio y programacion de
aplicaciones en ambiente web para proveer herramientas a los usuarios de la institucion que
apoyen en el desarrollo de sus actividades.
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Implementar soluciones informaticas acorde a las necesidades de los usuarios mediante la
puesta en funcionamiento de programas informaticos estandarizados y accesibles para la
ejecucion automatizada de actividades técnicas especializadas y administrativas en las
distintas dependencias de la institucion.

Supervisar el desarrollo de soluciones informaticas ejecutadas por entidades externas, a
través del seguimiento a proyectos, para satisfacer la demanda de necesidades de las
Unidades Organizativas de la institucion.

Proporcionar actualizaciones o mejoras a los sistemas informiticos en funcionamiento,
mediante el analisis y evaluacion de los procesos actuales en coordinacion con los usuarios,
para mantenerlos acorde a las necesidades institucionales.

Desarrollar capacitaciones de los sistemas implementados o actualizados mediante jornadas
de transmision del conocimiento de acuerdo a los perfiles de usuario para de mejorar la
experiencia de éstos en el uso de los sistemas.

Proporcionar solucion a los problemas de funcionamiento de las aplicaciones, a través de
mecanismos de verificacion de fallas, revision de bitacoras y servicios, para el
restablecimiento de las operaciones de los sistemas institucionales.

Proporcionar asistencia técnica a sistemas externos de la institucion, mediante instalacion y
configuracién de herramientas, para apoyar al cumplimiento de responsabilidades en la
Unidad de Talento Humanos (SIRH, FSV y Sistema de Planillas Previsionales) y en la
Direccion General Financiera Institucional (SAFI y Ejecucion Presupuestaria).

Administrar las compras encomendadas mediante el seguimiento de los procesos de ley en
materia de adquisiciones, para proveer los bienes o servicios informiticos que sean
requeridos para la Unidad de Informatica y Sistemas.

Elaborar planificaciéon anual del desarrollo, implementaciéon o mantenimiento de las
aplicaciones informaticas bajo responsabilidad mediante la definicion de metodologia,
productos esperados y definicion de actividades con sus respectivos seguimientos para
contribuir con el logro de los objetivos de la Unidad.

Apoyar a las demas dreas técnicas de la Unidad de Informatica y Sistemas mediante la
realizacion de actividades que sean requeridas en la Unidad o por las autoridades para
solventar necesidades de la Unidad o prioridades de la institucion.
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9. Coordinador/a de Infraestructura y Accesos Informaticos.

Mision

Elaborar, supervisar, administrar, gestionar y evaluar, la proteccién y almacenamiento de la

informacién, el acceso a los servicios informaticos en coordinacién con la jefatura, dando

seguimiento y verificacion al cumplimiento de las asignaciones de los técnicos del irea, de

conformidad a la normativa vigente para cubrir las necesidades de la Unidad y requerimientos

nstitucionales.

Funciones

Elaborar y supervisar los planes operativos y estratégicos mediante trabajo en equipo con el
personal de las areas de competencia, definiendo puntos de seguimiento y verificacién de
responsabilidades para cumplir con los objetivos y metas de la Unidad.

Supervisar y gestionar los recursos informaticos de las areas de competencia, mediante el
acompanamiento de los procesos de control y adquisicién de los recursos, para obtener el
funcionamiento y disposicion de los servicios informaticos en la institucion.

Supervisar el seguimiento a las planificaciones anuales de aplicaciones informaticas,
educacion tecnologica, medios de comunicacién web y electrénica y las demis de
competencia, realizando actividades de revision y control para el cumplimiento de las
planificaciones elaboradas en esas areas de la Unidad.

Supervisar la elaboracion y actualizacién la documentaciéon técnica, procedimientos y
normativos regulatorios mediante actividades de revision y control en coordinacién con los
técnicos de las areas de competencia para mantener la documentacién necesaria y
actualizada de las areas respectivas.

Gestionar y proporcionar apoyo interno mediante la coordinacion entre dreas de la Unidad
o fuera de éste para la ejecucioén o seguimiento de proyectos o requerimientos informaticos.

Supervisar el personal de servicio social, realizando los controles y acciones de seguimiento

para obtener el apoyo técnico en las dreas de competencia.

Realizar diagnoésticos a través de actividades conjuntas entre los responsables técnicos y los
solicitantes, presentando propuestas de proyectos tecnologicos para la mejora de los
servicios informaticos que se provean en el drea de competencia.

Manual de Organizaciéon y Funciones del Ministerio de Cultura.

Pagina 146 de 499



10.

MINISTERIO
S DE CULTURA

GOBIEINO DE
EL SAIVADOIR

Administrar las compras encomendadas mediante el seguimiento de los procesos de ley en
materia de adquisiciones, para proveer los bienes o servicios informaticos que sean
requeridos para la Unidad de Informatica y Sistemas.

Gestionar y supervisar la logistica de apoyo del transporte institucional, elaborando rutas de
atencién de solicitudes informaticas para realizar las visitas técnicas en el desarrollo de
labores.

Realizar y mantener las configuraciones en los equipos de comunicaciones mediante el
estructuramiento en la red de datos y la construccion de rutas logicas para permitir la
comunicacion telefonica de voz sobre IP.

10. Técnico Especialista en Seguridad y Accesos Informaticos.

—

—a =3 A

Mision

Administrar, planificar e implementar las acciones necesarias para proveer la seguridad en los
equipos e infraestructura informitica, de conformidad a los normativos legales e institucionales
establecidos para el buen funcionamiento de los equipos, dispositivos y comunicaciones
informaticas.

Funciones

Administrar herramientas de seguridad informatica realizando las configuraciones necesarias
para filtrar el contenido y eliminar los accesos a sitios no seguros que incluyen las

actualizaciones respectivas para mantener las comunicaciones estables en los equipos

institucionales.

2. Planificar la actualizacion del antivirus institucional mediante la calendarizacion y la
ejecucion de las actividades técnicas para proporcionar las condiciones de funcionamiento
y la revision de forma periddica.

3.  Implementar herramienta de seguridad informatica centralizada a través de la realizacion de

acciones técnicas de instalacion, configuracion y evaluacion de programas o equipos de
seguridad para la administracion de los accesos y el filtrado de contenido de los equipos
institucionales.
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4. Implementar herramienta de antivirus en los equipos informiticos mediante las instalaciones
y configuraciones necesarias en los programas para proteccion de los equipos y la
informacion institucional.

5. Atender requerimientos informaticos sobre accesos de seguridad mediante la realizacion de
visitas y acciones técnicas utilizando herramientas que administran y facilitan los accesos
para permitir el uso de los servicios informaticos en los equipos institucionales.

6.  Administrar herramienta de antivirus mediante programacion de actividades con la finalidad
de realizar la actualizacion de los programas o de las configuraciones del programa antivirus
para mantener la proteccion en los equipos informaticos de la institucion.

7. Administrar las compras encomendadas mediante el seguimiento de los procesos de ley en
materia de adquisiciones, para proveer los bienes o servicios informaticos que sean
requeridos para la Unidad de Informatica y Sistemas.

8.  Elaborar la documentacion técnica y operativa de las herramientas de seguridad
implementadas mediante la utilizacién de herramientas de software y estindares adecuados
en esa temadtica para obtener insumos que sirvan de guia técnica para instalacion,
configuracion y mantenimiento de las mismas.

9. Apoyar a las demis areas técnicas de la Unidad de Informatica y Sistemas mediante la
realizacion de actividades que sean requeridas en la Unidad o por las autoridades para
solventar necesidades de la Unidad o prioridades de la institucion.

10.  Realizar y mantener las configuraciones en los equipos de comunicaciones mediante el
estructuramiento en la red de datos y la construccion de rutas logicas para permitir la
comunicacién telefoénica de voz sobre IP.

11. Técnico Especialista en Respaldo y Almacenamiento de Informacion Digital.

Mision

Administrar, ejecutar y monitorear los repositorios digitales de informacion institucional mediante
actividades técnicas de mantenimiento, configuracion y actualizacion de equipo de
almacenamiento de respaldos en red e infraestructura de servidores, de conformidad a los
normativos legales e institucionales con el propésito de mantener la informacién critica respaldada
de forma centralizada.
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Funciones

9.

Administrar el equipo de almacenamiento de respaldos en red, realizando las
configuraciones para su funcionamiento que permitan el alojamiento de la informacién con
el fin de resguardar copias de seguridad de la informacién critica de usuarios de la
institucion.

Ejecutar el mantenimiento a los equipos de almacenamiento en red mediante la
planificacion de actividades técnicas para generar las condiciones de funcionamiento y la
depuracion de la informacion, segiin lineamientos establecidos en la Unidad.

Monitorear periédicamente los respaldos de informacién institucional mediante Ia
planificacion y ejecucion de acciones técnicas que permitan la restauracion y prueba de la
informacion para garantizar la integridad de la informacién respaldada.

Elaborar y desarrollar la planificacién anual de respaldo y almacenamiento de informacién
digital institucional mediante la calendarizacion y la ejecucion de las actividades técnicas
para proporcionar las condiciones del resguardo y la integridad de la informacion.

Elaborar propuestas de implementacién de herramientas de software en la realizacion de
respaldos mediante la evaluacion de necesidades, instalaciéon de programas y ejecucion de
pruebas para mejorar el resguardo de la informacion institucional.

Elaborar y actualizar la documentacién normativa y regulatoria de contingencia mediante
la utilizacion de herramientas de software y la aplicacion de estandares para la administracion
de repositorios de informacion institucional de contingencia.

Coordinar respaldos periddicos de las configuraciones de la infraestructura de servidores
mediante la ejecucion de acciones técnicas y de planificacién para el resguardo de la
informacion, aplicaciones y portales web institucionales.

Administrar las compras encomendadas mediante el seguimiento de los procesos de ley en
materia de adquisiciones, para proveer los bienes o servicios informaticos que sean
requeridos para la Unidad de Informatica y Sistemas.

Apoyar a las demais dreas técnicas de la Unidad de Informitica y Sistemas mediante la
realizacion de actividades que sean requeridas en la Unidad o por las autoridades para
solventar necesidades de la Unidad o prioridades de la institucion.
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8.12.6. Unidad de Mantenimiento.

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

Direccién General
de Administracion

Unidad de
Mantenimiento

1. Jefe/a de la Unidad de Mantenimiento.

Mision

Planificar, Organizar, Supervisar, Gestionar y Validar todas las actividades de la Unidad, en
constante comunicacion con todas las coordinaciones de las distintas actividades de
mantenimiento, de conformidad con el marco legal, técnicas y normativas, con el objetivo de
mantener las infraestructuras de las diferentes dependencias de la institucién, en buen estado.

Funciones

1. Planificar, organizar y supervisar las actividades de la Unidad, a través de un monitoreo
diario de actividades, con el objetivo de cumplir con las metas de la Unidad.

2. Supervisar las solicitudes y las obras de mantenimiento en ejecucién de las instalaciones de
la institucion, a través de un monitoreo constante con todo el personal bajo su cargo, con
el fin de atender las solicitudes de acuerdo a las necesidades.

3. Validar los procesos de solicitud de contratacion de obras, bienes y servicios ante la UACI,
a través de la revision de los documentos de dichas solicitudes, con el propésito de evitar
incumplimientos de las normativas que rigen los diferentes procesos de las contrataciones.
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Gestionar ante la jefatura superior la autorizaciéon de compras de materiales y equipos
necesarios, con base a las solicitudes que se presente dentro de la Unidad, con el fin de
abastecer los inventarios de la Unidad en el momento oportuno.

Notificar al jefe inmediato, de las obras de mantenimiento solicitadas y en ejecucién, a
través de informes técnicos, con el objeto de informar los avances de cumplimiento.

Gestionar capacitaciones para el personal bajo su cargo, a través de solicitudes ante la Unidad
de Talento Humano.

2. Asistente Administrativo/a.

Mision

Asistir, atender, organizar, solicitar y apoyar en las actividades administrativas de la Unidad, mediante

la elaboracion, recepcion, envio y resguardo de documentacion, servicio al publico y otras acciones
asignadas por la jefatura, de conformidad al marco normativo y técnico establecido, con el fin de
contribuir al cumplimiento de los objetivos propuestos.

Funciones

Asistir a la jefatura, en lo referente a elaboracion de notas, correos, memorandums, envio y
recepcién de correspondencia, entre otros, con el fin de apoyar en el cumplimiento de las
actividades administrativas.

Atender al personal de las diferentes unidades Organizativas de la institucién, de manera
personal y a través de llamadas telefonicas, con el objeto de dar respuesta a las necesidades
seglin corresponda.

Organizar la documentacion administrativa de la Unidad, por medio de archivo fisico y
digital, con el fin de garantizar su correcto resguardo.

Solicitar y resguardar el material de oficina (papeleria y otros), a través de documentacion
establecida, para distribuirlo al personal de la Unidad cuando sea requerido.

Solicitar cotizaciones de materiales, elaborando solicitudes de compra de materiales en base
a las necesidades de la jefatura, con el fin de iniciar los procesos de compra con las unidades
pertinentes.
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6.  Apoyar en la organizacién de los eventos de la Unidad, por medio de la logistica de

capacitaciones y/o reuniones de trabajo, con el objeto de ayudar en el logro de las metas
de la Unidad.

7.  Elaborar las acciones de personal de los técnicos de la Unidad, verificando en el sistema de
consulta de registro de asistencia y utilizando los formularios establecidos, con el fin de
apoyar en la presentacion oportuna de la documentacion de respaldo de las licencias
utilizadas.

8.  Revisar formularios de viaticos contra biticora de trabajo, elaborar recibos de cobro y
memorandos para el pago de viiticos del personal de la Unidad, recopilando y ordenando
la documentacién necesaria, para enviarlo a la unidad respectiva y que éste sea tramitado.

3. Técnico Administrativo/a.

Mision

Controlar, revisar, elaborar, consolidar y apoyar acciones relacionadas al trabajo
técnico/administrativo de la Unidad, en coordinacion con la jefatura inmediata y coordinadores,
buscando el mejoramiento constante de los procedimientos, de conformidad al marco legal, técnico
y normativo establecido, con el objetivo de contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas
propuestas.

Funciones

1. Controlar los inventarios de herramientas, materiales y equipos de las bodegas de
mantenimiento, de acuerdo a la clasificacién, ubicacién y estado de conservacion, con el
fin de notificar y apoyar a la Jefatura de la Unidad acerca de las existencias, gestionando
compras para evitar desabastecimiento.

2. Revisar y elaborar manuales internos de la Unidad cuando sea requerido, detallando
procedimientos administrativos y el uso de las herramientas y equipos.

3. Consolidar la informacion relacionada al Plan Operativo Anual de la Unidad, recopilando
y organizando la documentacion de las actividades técnicas que se genera, para elaborar y
entregar el informe mensual de seguimiento.
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Apoyar a la jefatura en controles y gestion de solicitudes de mantenimiento, requerimientos
de compra y su seguimiento, a través de la programacion de actividades de acuerdo a
prioridades y actividades emergentes para dar respuesta y solucion a las diferentes unidades.

Archivar la documentacion correspondiente a la Unidad, clasificando y ordenando la misma
de acuerdo a lineamientos de la Unidad de Gestion Documental y Archivos, conforme a la
Ley de Acceso a la Informacion Publica, con el propésito de facilitar la consulta cuando sea
requerido.

Apoyar en el seguimiento de ejes transversales y apoyo en actividades especiales que
requiera la jefatura con el objeto de contribuir al logro de las metas de la Unidad.

Coordinar la programacion de actividades diarias para su ejecucion de manera oportuna.

Desempenar otras funciones del drea asignadas por el jefe inmediato u otras que sean
encomendadas para beneficio institucional.

4. Jardinero/a.

Mision

Reealizar actividades de mantenimiento de las areas verdes de la institucién, no incluye parques que

no estén contempladas en el contrato de limpieza utilizando herramientas y equipos de jardineria,

de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, con el objetivo de conservar las

zonas verdes limpias y en buen estado.

Funciones

Realizar actividades de corte, poda, riego fertilizacién, mediante el uso de herramientas y
equipos de jardineria, utilizando las técnicas necesarias, para mantener en buen estado las
areas verdes de la Institucion.

Reealizar aplicacion de fertilizantes, abonos organicos e inorganicos, plaguicidas y herbicidas,
segun las necesidades que se presenten, con el objetivo de intervenir las areas verdes.

Inspeccionar las herramientas y equipos de jardineria, verificando el estado en que se
encuentran e identificando las necesidades, con el objetivo de notificar al area
correspondiente cuando se requiera mantenimiento preventivo, correctivo o reemplazo.

Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura.

Pagina 153 de 499

—

—_ —

w.d

\J

ol



. % v | MINISTERIO

.yt DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

4. Ejecutar otras actividades de competencia de la Unidad de Mantenimiento que sean

requeridas.

5. Coordinador/a de Electromecanica.

Misién

Planificar, coordinar, ejecutar y supervisar los mantenimientos del rubro eléctrico en media y baja
tension, en las instalaciones de los diferentes inmuebles del Ministerio de Cultura, utilizando las
diversas herramientas y equipos necesarios, aplicando las normas de seguridad, para mantener en
optimo rendimiento los sistemas electromecanicos.

Funciones

1. Planificar y coordinar las actividades de mantenimiento a las subestaciones eléctricas, plantas
de emergencia y alambrado interno, de acuerdo a la programacion y solicitudes, a través
del monitoreo de dichas actividades, con el objetivo de atender las necesidades de la
institucion.

2. Planificar y coordinar las diferentes actividades relacionadas a equipos de aire
acondicionado, de bombeo, cisternas, entre otros, en base a una programacion trimestral y
necesidades emergentes, con el propésito de mantener en buen estado dichos equipos.

3. Ejecutar los proyectos institucionales del rubro eléctrico, en base a las programaciones,
coordinando el equipo técnico, con el objeto de contribuir al buen funcionamiento de las
instalaciones.

4. Supervisar el montaje de equipos eléctricos y mecinicos, mediante la formulacién,

diagnoéstico y monitoreo de dichas instalaciones, con el objetivo de que sean realizados de

manera eficiente.

5. Gestionar compra de materiales, insumos y equipos, en base a un chequeo de las existencias
y necesidades emergentes, con el fin de obtener lo solicitado de manera correcta y oportuna.

6.  Formular especificaciones técnicas y presupuestos a solicitud de la Direccién General de
Administracién para que las unidades que lo requieran puedan formular los proyectos para
su respectiva gestion.
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7.  Facilitar especificaciones técnicas y presupuestos a las unidades solicitantes para la
formulacion de proyectos de este rubro.

8.  Desempenar otras funciones del area dasignadas por el jefe inmediato u otras que sean
encomendadas para beneficio institucional.

6. Técnico Electricista.

Misiéon

Realizar y ejecutar actividades de mantenimiento preventivo y correctivo menores de sistema
eléctrico, equipos de aire acondicionado y equipos de bombeo, a través de la revision, reparacion
e instalacion de los mismos, de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, con
el objetivo de conservarlo en buen estado para el desarrollo de las actividades de las unidades de la
institucion.

Funciones

1. Realizar trabajos en el sistema eléctrico en las diferentes unidades, a través de la inspeccion
y/o reparacion de dicho sistema, con el proposito de conservarlo en buen estado.

2. Realizar trabajos de cableado eléctrico, ya sea por ampliaciones, modificaciones o por
vencimiento del cableado, cuando lo soliciten las unidades de la institucién, con el
proposito de dar respuesta oportuna y mantener las instalaciones en buen funcionamiento.

3.  Realizar mantenimiento preventivo y correctivo menores de los equipos de aire
acondicionado, a través de la revision y reparacion de los mismos, con el objetivo de
conservar los equipos en buen estado.

4. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo menores en el sistema eléctrico interno
de las diferentes unidades, a través de la revision y reparacion de dicho sistema, con el objeto
de conservarlos en buen estado que incluye: subestaciones, plantas eléctricas, sistemas y
tendido eléctrico.

5.  Ejecutar la instalacién de equipos de aire acondicionado en las oficinas, segtin indicaciones
del Coordinador de Electromecinica, con el objetivo de cumplir con lo requerido.
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Desempenar otras funciones del area dasignadas por el jefe inmediato u otras que sean
encomendadas para beneficio institucional.

7. Coordinador/a de Obras Civiles.

Mision

Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de mantenimiento y obra de ingenieria

civil, con base a las necesidades identificadas, asignando el recurso humano, equipo necesario y las

opciones tecnoldgicas disponibles, de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido,

con el fin de ejecutar las obras de mantenimiento y construcciones menores en las dependencias
del Ministerio de Cultura.

Funciones

: 1

Planificar y coordinar las obras civiles, asignando el recurso humano y equipo necesario,
con el objetivo de atender las solicitudes de las diferentes unidades de la institucion.

Supervisar las obras civiles, a través de la inspeccion de las mismas, verificando el
cumplimiento de las politicas de calidad, medio ambiente y seguridad industrial con el
propésito de garantizar que los trabajos estén acorde a las necesidades solicitadas.

Evaluar los equipos, herramientas y materiales, con base en las revisiones de los mismos,
con el propésito de solicitar mantenimientos preventivos y/o correctivos de manera
oportuna.

Gestionar compra de materiales, insumos y equipos, con base a un chequeo de las
existencias y necesidades emergentes, con el fin de mantener abastecido el almacén.

Revisar y validar la asignacion de transporte, acciones de personal por misiones oficiales
que generen viaticos, por medio de la revision y autorizacion de dicha documentacion, con
el propésito de contribuir al desarrollo de las actividades asignadas.

Apoyar en disenos y formulacién estructural para proyectos a solicitud de otras unidades,
mediante levantamiento de lugar o inmueble donde se pretende ejecutar, para desarrollar
disenos hidraulicos, topogrificos y estructurales.

Formular especificaciones técnicas y presupuestos a solicitud de la Direccion General de

Administracion para que las unidades que lo requieran puedan formular los proyectos para
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su respectiva gestion.

8.  Desempenar otras funciones del area dasignadas por el jefe inmediato u otras que sean
encomendadas para beneficio institucional.

8. Auxiliar de Mantenimiento

Mision

Apoyar y realizar actividades asignadas en ejecucion y reparacion de obras civiles y arquitectdnicas,
siguiendo lineamientos del coordinador y en base a la planificacion establecida, utilizando las
herramientas y equipo necesario, de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido,
con el objetivo de contribuir en el mantenimiento de la infraestructura de las diferentes
dependencias de la institucion.

Funciones

1. Apoyar en la ejecuciéon de obras civiles y arquitectonicas, siguiendo lineamientos del
coordinador y con base en la planificacion establecida, con el objetivo de realizar las obras
de manera correcta y en los tiempos establecidos.

2. Realizar reparaciones diversas, que se encuentran en las dependencias del Ministerio, por
medio de las habilidades técnicas del recurso humano y del uso de herramientas y equipo,
con el fin de conservar en buen estado las infraestructuras.

3. Desempenar otras funciones del area dasignadas por el jefe inmediato u otras que sean
encomendadas para beneficio institucional.

9. Coordinador/a de Arquitectura.

Misién

Evaluar, planificar, realizar, gestionar y supervisar actividades relacionadas al mantenimiento y disefio
de remodelaciones arquitecténicas, con base a las necesidades y solicitudes presentadas por las
diferentes unidades, de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, con el
objetivo de mejorar y asegurar las condiciones espaciales de los empleados y usuarios de la
institucion.
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Funciones

Evaluar, planificar y realizar actividades arquitectonicas, con base en las necesidades y
solicitudes presentadas por las diferentes Unidades, con el objetivo de mejorar las
condiciones espaciales de los empleados y usuarios.

Gestionar compra de materiales, insumos y equipos, con base a un cilculo de obra realizado,
con el fin de obtener lo solicitado de manera correcta y oportuna.

Supervisar las remodelaciones de los espacios, a través de una inspeccion de la obra, con el
proposito de verificar que estén acorde a las necesidades solicitadas.

Formular especificaciones técnicas y presupuestos a solicitud de la Direccion General de
Administracién para que las unidades que lo requieran puedan formular los proyectos para
su respectiva gestion.

Desempenar otras funciones del area designadas por el jefe inmediato u otras que sean
encomendadas para beneficio institucional.

10. Auxiliar de Mantenimiento

Mision

Apoyar y realizar actividades asignadas en ejecucion y reparacion de obras civiles y arquitectonicas,

siguiendo lineamientos del coordinador y en base a la planificacién establecida, utilizando las

herramientas y equipo necesario, de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido,

con el objetivo de contribuir en el mantenimiento de la infraestructura de las diferentes

dependencias de la institucion.

Funciones

Apoyar en la ejecucion de obras civiles y arquitectonicas, siguiendo lineamientos del
coordinador y con base en la planificacion establecida, con el objetivo de realizar las obras
de manera correcta y en los tiempos establecidos.

Realizar reparaciones diversas, que se encuentran en las dependencias del Ministerio, por
medio de las habilidades técnicas del recurso humano y del uso de herramientas y equipo,
con el fin de conservar en buen estado las infraestructuras.
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3. Desempenar otras funciones del area designadas por el jefe inmediato u otras que sean
encomendadas para beneficio institucional.

8.12.7. Unidad de Logistica.

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

Direccion General
de Administracion

Unidad de
Logistica

T b AR RO S T

1. Jefe/a de la Unidad de Logistica.

Mision

Planificar y organizar de manera eficiente los aspectos logisticos que son necesarios para el
funcionamiento operativo de la Institucion, coordinando los servicios de transporte, taxi, agua
envasada, fotocopiado, articulos de papeleria, mantenimiento de vehiculos, suministro de
combustible, servicio de limpieza, servicio de seguridad, seguros de fidelidad, automotores,
equipo electrénico, con la finalidad de ser una Unidad que participe en la ejecucion vy
cumplimiento de los fines y metas institucionales.

Funciones

1. Custodia, control, distribucién y consumo del combustible en cada una de las unidades,
Direcciones Nacionales y dependencias de la institucion.
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Elaboracién de cuadros de control diario de entrega y consumo de combustible que refleja
fecha de entrega, nombre del conductor, placa del vehiculo, actividad a realizar, tipo de
combustible, cantidad de galones, equivalencia en délares y cupones, niimero de orden de
suministro o cupon de entregado y firma de recepcion.

Tramite de pago a gasolinera Suministrante y archivo de ordenes de suministro de
combustible y facturas por mes.

Planificar, organizar, coordinar, asesorar, ejecutar supervisar la prestacién de los servicios de
Logistica para todas las dependencias de la Institucién.

Coordinar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de la flota Vehicular.
Velar por el uso razonable y transparente del suministro de combustible.

Planificar los apoyos logisticos que demandan las diferentes dependencias de la Institucion
para la oportuna ejecucion de sus proyectos culturales y artisticos.

Supervisar y evaluar los servicios subcontratados provenientes de empresas o personas
naturales tales como limpieza, seguridad, fotocopiado etc.

Verificacién y autorizacion de los comprobantes para el reintegro de los viaticos y el pago
de tiempo extraordinario al personal de motoristas.

Participar en la Comision de Evaluacién de Ofertas en los procesos de adquisiciones
ejecutadas por la UACI de la Institucion.

Coordinar la entrega de materiales y articulos de oficina de acuerdo a las necesidades de la
Institucion.

Elaboracién y revision de especificaciones, solicitudes para la contratacion de los servicios
necesarios para el Funcionamiento de la Institucién ya sea por medio de libre gestion o

licitacion puablica.

Coordinar reuniones con representantes legales de las empresas que son administrados por
la Unidad para la correcta ejecucion.

Otras actividades que son encomendadas en beneficio Institucional.
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2. Técnico de Insumos Servicios Logisticos.

Misién

Gestionar el suministro de los diferentes insumos como agua envasada, café, azicar, servicio de

fotocopiado que son necesarios para el desarrollo efectivo de las actividades diarias en diferentes

dependencias de la Institucion.

Funciones

1. Administrar y ejecutar contrato de agua envasada en todas las dependencias de la institucion.

2. Administrar contrato y coordinar la atencién de requerimientos por fallas de equipos
multifuncionales arrendados en Contrato de Reproduccion de Documentos para todas las
dependencias de la institucion.

3.  Coordinar con ireas de almacén, area de transporte, administradores de dependencias y
enlaces departamentales de Casas de Cultura el suministro de insumos necesarios a nivel
nacional.

4. Apoyar al jefe de la Unidad en actividades relacionadas al contrato de vigilancia y limpieza.

5. Elaborar informe de gastos operativos generados en las diferentes dependencias,
relacionados a contratos que administra la Unidad.

6.  Facilitar la comunicacién y coordinacién con las empresas subcontratadas para la solucion
de inconvenientes en la prestacion del servicio.

. Administrar, suministrar y verificar la distribucion del café, azticar a nivel nacional.

8.  Colaborar en la elaboracion de especificaciones técnicas para procesos de Libre Gestion,
Licitacién Publica y Contrataciéon Directa.

9.  Participar en la Comision de Evaluacion de Ofertas en los procesos de adquisiciones
ejecutadas por el UACI de la Institucion.

10.  Ejecutar otras actividades que son encomendadas en beneficio Institucional.
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3. Técnico de Servicios y Mantenimientos logisticos.

Misién

Contar con los controles necesarios tanto fisicos como digitales de los contratos de mayor

importancia que se llevan en la Unidad de Logistica con la finalidad de dar una adecuada ejecucion

y seguimiento, ademas ser administrador de contrato de los servicios de telefonia maévil, seguros

Institucionales y mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos.

Funciones

1. Llevar los controles digitales de entrega de combustible.

2. Colaborar en las actividades de suministro de combustible en la bomba.

3. Colaborar en las actividades de elaborar el control diario de kilometraje de vehiculos.

4. Verificar de forma diaria la entrega de los documentos de ordenes o vales de combustible y
dar seguimiento a la documentacion faltante.

5. Colaborar en la elaboracion de especificaciones técnicas para procesos de Libre Gestion,
Licitacion Publica y Contratacion Directa.

6.  Participar en la Comisiéon de Evaluacion de Ofertas en los procesos de adquisiciones
ejecutadas por la UACI de la Institucion.

7. Colaborar en las actividades logisticas de asignacion de parqueos e ingresos de visitas.

8. Prestar asesoria técnica en base a la LACAP en la administracion de los contratos.

9. Administrar y ejecutar contrato de mantenimiento preventivo y correctivo de la flota
vehicular.

10.  Administrar y ejecutar contrato de telefonia movil celular.

11.  Administrar las polizas de seguro de la institucion para los bienes muebles e inmuebles asi
como la péliza de fidelidad.

12, Otras actividades que son encomendadas en beneficio Institucional.
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4. Técnico de Almacén.

Misién

Resguardar, Realizar y verificar los materiales y articulos de oficina, mediante el cumplimiento

_— e = - 3

del requerimiento de materiales de oficia solicitados, de conformidad al marco legal técnico y
normativo, brindando rapidez en la entrega y permitir el buen desempefio de las unidades

organizativas. n']
Funciones
. Resguardo la existencia de materiales, por medio del control de inventario, con el proposito ]
de almacenar las existencias de suministros para el buen funcionamiento de todas las dreas
del Ministerio de Cultura. ]

2. Realizar el despacho de insumos, mediante confortacion de requerimiento, para entrega lo _
solicitado. }

3. Verificar la entrega de materiales de parte de los proveedores, a través de una inspeccion y '
comparacion con las especificaciones técnicas, con el objetivo de corroborar que los

insumos son los que se solicitaron.

5. Coordinador/a de Transporte.

Mision

Coordinar y efectuar las actividades relativas al servicio de transporte de la Instituciéon con la
finalidad de que las diferentes Dependencias del Ministerio cuenten de forma adecuada y
planificada con los vehiculos nacionales para el desarrollo de sus actividades y metas Institucionales.

Funciones -
1. Programar diariamente la asignaciéon en el sistema de transporte la salida de vehiculos para

desarrollar actividades requeridas en cada una de las Dependencias de la Institucion. -
2. Coordinar via teléfono durante el dia las actividades de transporte con los motoristas para

cuando requieran algln tipo de apoyo en el desarrollo de las misiones oficiales.

3. Coordinar por medio del sistema de transporte la cobertura del transporte del personal que J
trabaja en horas nocturnas de las dependencias de la institucién ya sea por medio de flota

| S—
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de nacionales o por medio de taxis.

4. Coordinar y supervisar las actividades concernientes a la receptoria, tramite y despacho de
correspondencia en general, cuando sea requerido por medio de flota vehicular.

5.  Elaborar y facilitar reportes, informes, memorandos y todo lo referente al uso vehiculos
nacionales con la finalidad de informar sobre el uso de los recursos.

6.  Elaborar y entregar a los motoristas la documentaciéon necesaria para la ejecucion de una
Mision Oficial a Motoristas y Auxiliares de Servicio.

7.  Revisar y recibir de forma semanal las biticoras de recorridos de vehiculos que son
elaboradas por los motoristas.

8.  Elaborar la documentacion relativa al pago viaticos para motoristas de acuerdo a las misiones
oficiales realizadas de acuerdo a los reglamentos.

9.  Administrar y ejecutar los diferentes procesos del contrato de servicios de taxis de acuerdo
a la ley.

10.  Facilitar y coordinar la asignacién del servicio de taxis como alternativa adicional de
transporte para la Institucion.

11.  Llevar, organizar expedientes relativos al servicio de transporte que permitan efectuar los
respectivos controles internos.

6. Motorista.

Mision

Brindar el mejor servicio (traslado) a todos los usuarios de las Direcciones Generales, Nacionales,
Jefaturas, Coordinaciones y demas oficinas de la Institucion por medio de la flota vehicular, con
el proposito de ayudar en la ejecucion de los proyectos y apoyar en las actividades institucionales
que cada una desarrolla.

Funciones
1. Transportar por medio de la flota vehicular personal de secretaria de la cultura y en algunos

casos personal externo para el desarrollo de misiones oficiales.
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Facilitar transporte por medio de la flota vehicular para la movilizacion en drea urbana y los
departamentos fuera de San Salvador para el logro de actividades institucionales.

Transportar por medio de la flota vehicular personal que laboran en las diferentes
dependencias en horario nocturnos a sus diferentes domicilios.

Repartir y apoyar con el uso de la flota vehicular documentos de correspondencia
institucional en el drea urbana y fuera de San Salvador con el objetivo de tener los adecuados
canales de comunicacion.

Movilizar por medio de la flota vehicular equipos y mobiliario de diferentes dependencias
como parte de las necesidades de traslados de activos fijos.

Transportar con los vehiculos mobiliario y equipos que son utilizados para presentaciones
del Ballet, Orquesta, Coro Nacional.

Verificar de forma diaria los niveles de aceite, agua etc. de los vehiculos con la finalidad de
mantener el buen funcionamiento de la unidad e informar de cualquier mal funcionamiento
de forma oportuna.

7. Auxiliar de Servicios.

Mision
Efectuar y auxiliar a las diferentes Unidades de la Institucion, mediante el traslado de utileria y
mobiliario, de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, para la ejecucion de

las actividades institucionales que se desarrollan.

Funciones

Efectuar mediante la recepcion y entrega de correspondencia a las diferentes unidades
organizativas, para la distribucion correcta de los documentos.

Auxiliar en la recepcion, traslado y distribucion de articulos de papeleria, material y equipo
de oficina, para abastecer a las dreas solicitantes.
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8. Mensajero/a - Motociclista.

Mision
Brindar el servicio logistico por medio de las motocicletas para el traslado de correspondencia y
bienes de tipo Institucional a nivel urbano y fuera de San Salvador para cumplir las metas culturales

planteadas a través de la comunicacién documental.
Funciones

1. Repartir por medio de las motocicletas la correspondencia y documentos oficiales a
nivel urbano y fuera de San Salvador que permita.

2. Ordenar y clasificar en el irea de Logistica la documentacion de correspondencia
institucional de acuerdo a las caracteristicas de cada uno con la finalidad de hacer un proceso
de entrega adecuado.

3. Tramitar por medio de los motociclistas los documentos en bancos y otras instituciones
financieras como parte de los procesos administrativos y financieros de la Institucion.

4. Llevar y coordinar por medio de los mensajeros los registros de controles fisicos de entrega
y salida de documentos que permitan tener los adecuados registros administrativos.

5. Verficar de forma diaria el estado de la motocicleta o vehiculo asignado para hacer labores
de correspondencia con la finalidad de mantener el buen funcionamiento de la unidad e

informar de cualquier mal funcionamiento de forma oportuna

6.  Dar apoyo en las actividades de entrega de tarjetas de invitacion de los diferentes eventos
culturales a realizarse tanto en el drea metropolitana como en el interior del pais.

7. Otras actividades que se estimen convenientes.
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8.12.8. Unidad de Activo Fjjo.

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

Direccion General
de Administracion

Unidad de
Activo Fijo

1. Jefe/a de la Unidad de Activo Fijo.

Misién

Planificar, coordinar, evaluar y supervisar las actividades de la Unidad y elaborar los instrumentos
esenciales para el registro y control de todos los bienes del Ministerio de Cultura, desde el ingreso
de estos a la Institucion hasta la disposicion final de los mismos, con base a las Normativas
Institucionales y a las leyes y normativas vigentes de la Reptiblica, con el fin de lograr una eficiente
administracion sobre los bienes del Ministerio.

Funciones

1. Planificar, dirigir, evaluar y supervisar el trabajo que se realiza en la Unidad de Activo Fijo,
de acuerdo al Plan Operativo Anual programado, a las actividades cotidianas que se realizan
y a las actividades solicitadas por otras Unidades con el propésito de realizarlo de forma
eficaz y eficiente.
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2. Disenar y actualizar los procesos y procedimientos relacionados a los movimientos de
bienes, descargos, registro, robos, hurtos y otros, de acuerdo a leyes y normativas
gubernamentales, estableciendo de esta manera los lineamientos que servirin para regular
la operacion de las mismas.

3. Elaborar y actualizar las diferentes normativas que se aplicaran a todos los bienes de las
diferentes Unidades Organizativas que conforman el Ministerio de Cultura, con base a leyes
y normativas gubernamentales, asi como gestionar la aprobacion de las mismas, a fin de
contar con herramientas que regulen la administracién de los bienes institucionales.

4. Llevar el control administrativo de los inmuebles institucionales, y el de los vehiculos
institucionales, de acuerdo a la documentacion legal de los inmuebles y a la documentacion
de adquisicién o donacion de los vehiculos, logrando asi una eficiente administracion sobre
los inmuebles y la flota vehicular.

5. Dar seguimiento a los informes sobre los faltantes de bienes identificados en las
verificaciones fisicas de bienes realizadas en las diferentes Unidades Organizativas del
Ministerio, con el proposito de que en los casos que no se obtenga respuesta sobre el faltante
por parte de la Jefatura de la Unidad correspondiente, informar a la Direccién General de
Administracion para que proceda conforme a lo normado.

6.  Entregar todas las solicitudes de descargo de bienes recibidas por parte de las diferentes
Unidades Organizativas a la Comision de Descargo del Ministerio, y dar seguimiento a
todo el proceso que dicha comisién realice, con base a la normativa de Descargo, con el
proposito de actualizar los diferentes inventarios registrados en la Unidad de Activo Fijo

respecto, a el mobiliario, equipo y vehiculos que ya no son ttiles para la institucién.

7. Programar, coordinar capacitaciones a los encargados del activo fijo de las dependencias, a
los administradores u otro personal del Ministerio, sobre temas puntuales o generales
relacionados a la administracion de los bienes, con base a los planes de capacitacion,
fortaleciendo asi el control y registro de los bienes institucionales.

8. Elaborar informes sobre avances de trabajo, proyectos a implementar en la Unidad de
Activo Fijo memoria de labores, e informes requeridos por las diferentes Unidades del
Ministerio o por Instituciones Gubernamentales, con el fin de informar y justificar sobre
los avances y resultados obtenidos de las actividades que se realizan en la Unidad, ademas
de dar respuesta a solicitudes referentes a los bienes.
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2. Asistente Administrativo/a.

Misién

Recibir, archivar y entregar la documentaciéon de la Unidad de Activo Fijo, por medio de
controles basados en la Tabla de Clasificacion Documental del Sistema Institucional de Archivos,
asi como atender al personal de la Institucion y a las personas que nos visitan, orientandolos y
refiriéndolos con el personal de la Unidad que los atendera, con el propésito de contribuir a un
mejor funcionamiento de la Unidad y contar con toda la documentacion organizada y disponible.

Funciones

1. Recibir la documentacion que ingresa a la Unidad, asi como gestionar y dar seguimiento a
la entrega de la correspondencia enviada, con el propésito de distribuir la correspondencia
recibida al area correspondiente y que la correspondencia enviada llegue a su destinatario.

2. Registrar la documentacién de la Unidad en el Inventario Documental y archivar la
documentacién que ingresa a la Unidad de acuerdo a la tabla de Clasificacion Documental,
logrando asi obtener la informacion de forma inmediata cuando esta sea requerida.

3. Atender al personal interno y externo que se presenta a la Unidad con la finalidad de
propiciar la atencion por parte del personal requerido.

4, Gestionar el transporte y la papeleria de la Unidad de acuerdo a las necesidades de este,
logrando asi que se cuente con el transporte para realizar las actividades de campo y con la
papeleria y utileria necesaria.

3. Técnico de Registro y Control.

Mision

Registrar y controlar los bienes de todas las dependencias que conforman el Ministerio de Cultura
desde que ingresan a la Institucion hasta su disposicion final, con base a las Normativas
Institucionales, y a leyes y normativas vigentes de la Republica, con el propésito de ejercer un
eficiente control administrativo sobre los bienes de la Institucion.

Funciones
I.  Registrar en los inventarios de cada una de las dependencias que conforman el Ministerio

los bienes que ingresan, detallando caracteristicas fisicas, condiciones de uso, valor y
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personas responsables de su manejo, con base a la documentacién que ampara la tenencia
legal del bien, garantizando asi un mejor control del uso y aprovechamiento de los mismos.
g ga yap

2. Asignar c6digo a los bienes que ingresan al Ministerio con base al Catilogo de Codificacion
de bienes muebles, y elaborar el cuadro auxiliar de codificacion el cual se utilizard para la
codificacién fisica de los bienes y asignacidn de los mismos al responsable para su custodia,
logrando identificar de forma individual, clara y concreta los bienes.

3. Actualizar los inventarios de cada una de las Unidades Organizativas que conforman el
Ministerio con base a las transferencias de bienes, recepciones, asignaciones y descargos,
con el proposito de contar con datos fidedignos sobre la existencia de bienes en cada unidad.

4. Revisar los bienes detallados en las solicitudes de descargo de cada una de las Unidades
Organizativas de la Institucidn, contra los inventarios existentes en la Unidad de Activo
Fijo, con el propésito de cotejar si los bienes detallados en la solicitud de descargo coinciden
con los detallados en el inventario respectivo, caso contrario informar a la dependencia para
que corrijan las observaciones.

5. Entregar y controlar los formularios de movimientos de bienes a todas las dependencias del
Ministerio logrando que los movimientos de bienes queden soportados documentalmente.

6.  Recibir y revisar las liquidaciones de todas las Casas de la Cultura, con el propdsito de
registrar y controlar las compras que se han realizado durante el ano en curso, con el
proposito de que se elaboren rutas para codificar los bienes de las Casas de la Cultura
ubicadas en todo el territorio Nacional.

4. Técnico de Registro y Control, apoyo de area.

Mision

Apoyar, actualizar, proponer, administrar y conciliar las actividades concernientes al registro y
control de los bienes institucionales desde que ingresan a la Institucion hasta su disposicién final,
con base a las Normativas Institucionales, y a leyes y normativas vigentes de la Republica, con el
propésito de ejercer un eficiente control administrativo sobre los bienes de la Institucion.
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Funciones

1. Apoyar en la coordinacién y supervision de las actividades concernientes al registro y
control, con el proposito de lograr una eficiente administracion sobre los bienes
institucionales,

2. Actualizar el Catilogo de codificacién de los bienes del Ministerio con base a criterios de
registro tomados en la Unidad de Activo Fijo, a fin de mantener actualizado el registro de
los bienes muebles de la institucion.

3. Administrar los permisos de creacion de todos los usuarios del Ministerio de Cultura que
podrin hacer uso del sistema de activo fijo, de acuerdo al rol que desempenan, con el
propésito de controlar las opciones a las que tendra acceso.

4. Proponer mejoras al sistema de Activo Fijo, con base a las necesidades que surjan en la
Institucion, logrando minimizar el tiempo de respuesta en los procedimientos referentes al
registro y control de los bienes de la Institucion.

5.  Conciliar anualmente con contabilidad todos los bienes muebles con un costo igual o mayor
a $900.00 délares con el proposito de verificar si la informacion reflejada contablemente vy
el activo fijo son consistentes caso contrario proceder a corregir errores u omisiones.

6.  Informar por escrito a las dependencias que han presentado solicitudes de descargo, sobre
las observaciones que se le han hecho, asi como a las dependencias en donde se realicen
verificaciones fisicas de bienes y se han encontrado faltantes, a fin de tener las solicitudes de
descargo corregidas y que las dependencias ubiquen los bienes y den respuesta sobre los
faltantes.

7.  Vertficar el control de los reportes de bienes hurtados, robados, extraviados y reposicion de
bienes, con base a los informes presentados por las dependencias de acuerdo al caso, con el
propésito de dar seguimiento respectivo e informar a la Jefatura inmediata sobre el proceso.

5. Técnico de Levantamientos y Constataciones, apoyo de area.

Mision
Apoyar, programar, actualizar y preparar lo referente a las verificaciones y levantamientos de
bienes de las diferentes Unidades Organizativas, con base a las Normativas Institucionales y a las
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Leyes y Normativas vigentes de la Republica, con el propésito de fortalecer el control

administrativo de los bienes del Ministerio.

Funciones

un

Apoyar en la coordinacién y supervision en las actividades concernientes a las verificaciones
fisicas de bienes realizadas en las diferentes Unidades Organizativas, con el propésito de
obtener resultados favorables en torno a la proteccion, optimizacién y responsabilidad de
los bienes de la Institucién.

Programar anualmente las constataciones de las existencias fisicas de bienes contra los
inventarios de las diferentes dependencias que conforman el Ministerio de Cultura, con el
proposito de verificar si las existencias coinciden con lo registrado caso contrario proceder
a indagar y solicitar respuesta a la dependencia respectiva sobre el faltante.

Preparar informe sobre los faltantes de bienes encontrados en la realizacién de las
constataciones de existencias fisicas de bienes en las dependencias que conforman el
Ministerio con el proposito que las dependencias ubiquen los bienes o den respuesta sobre
el faltante, a fin dar el seguimiento respectivo a los faltantes de bienes.

Apoyar a las Unidades Organizativas que han solicitado descargo de bienes en la preparacién
los mismos para que la Comision de Descargo del Ministerio pueda verificarlos fisicamente
y proceder a recomendar el destino final de los mismos.

Apoyar en la verificacién fisica de los bienes que las diferentes unidades del Ministerio
entregaran en caracter de donacion, traslado o permuta, con el fin de ejecutar lo dispuesto
sobre el destino final de los bienes.

Actualizar los inventarios de las diferentes Unidades Organizativas del Ministerio, con base
a los datos obtenidos en las verificaciones fisicas de bienes a fin de contar con inventarios
reales.

Elaborar informes sobre las actividades realizadas incluyendo fotografias, con el proposito
de dejar evidencia del trabajo realizado.

Manual de Organizacién y Funciones del Ministerio de Cultura.

Pagina 172 de 499



- * -
s % L | MINISTERIO
* s’ DE CULTURA
GOBIERNO DE
EL SAIVADOIL

6. Técnico de Levantamiento y Constataciones.

Mision

Verificar, realizar, recibir, asignar, y codificar todos los bienes de las diferentes Unidades

Organizativas del Ministerio de Cultura, por medio de los procedimientos establecidos y con base

a las Normativas Institucionales, y a las Leyes y Normativas vigentes de la Reptblica, con el

propésito de fortalecer el control administrativo de los bienes del Ministerio.

Funciones

6.

Verificar fisicamente los bienes que han ingresado a la institucion por medio de compras o
donaciones y en los casos que se requiera preparar un informe con evidencia fotografica, a
fin de completar datos sobre las caracteristicas de los bienes y se pueda definir la forma de
registro.

R ealizar constataciones de las existencias fisicas de bienes contra los inventarios de cada una
de las Unidades Organizativas que conforman el Ministerio, con el propésito de verificar si
las existencias coinciden con lo registrado.

Reealizar verificaciones fisicas de bienes o levantamientos de bienes parciales o totales, o de
forma programada o sorpresiva, solicitados por cualquiera de las Unidades Organizativas del
Ministerio, con el propésito de obtener informacion sobre la toma de decisiones relativa a
los bienes.

Recibir el mobiliario y equipo por medio de un acta al personal que se retira de la
Institucion o que es trasladado a otra dependencia, con el propésito de liberarlo de su
responsabilidad sobre los bienes que le habian sido asignados.

Asignar formalmente el mobiliario y equipo por medio de un acta, al personal que ingresa
a la Institucion o al personal que ha sido trasladado a otra dependencia, con el propésito de
generar responsabilidad sobre el uso correcto de los bienes y la custodia de los mismos.

Codificar fisicamente y asignar formalmente el mobiliario y equipo que ha ingresado a la
Institucion por medio de compras o donaciones en cualquiera de las Unidades
Organizativas del Ministerio, a fin de que todos los bienes de la institucion estén
debidamente identificados.
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7. Verificar fisicamente los bienes que se han solicitado para descargo por cualquiera de las
Unidades que conforman la Institucion, con el propésito de informar a las Unidades
respectivas sobre las observaciones encontradas para que estas se corrijan.

8.13. Direccion Nacional de Artes

Dirccion de : Divecoitn de
Tealrs Nacionales Dol s G Are X

Compafia National Ballet Follbrico Baliet Nacional
de Danza Nacloral e El Salvacor

1. Director/a Nacional de Artes.

Misién

Dirigir, planificar, supervisar e implementar politicas, estrategias y proyectos culturales para el
desarrollo, fortalecimiento y promocién de los procesos de creacién, produccion, formacién,
salvaguarda e investigacion de las artes y del pensamiento artistico a través de la articulacién con el
sector cultural para el crecimiento profesional, la proyeccion de los artistas y el fomento del potencial
transformador de las artes en la sociedad para facilitar el acceso de la poblacion a la prictica y disfrute
de las artes de forma inclusiva y territorial.

Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura.
Pagina 174 de 499



3 % Y| MINISTERIO
e DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SAIVADOIR

Funciones

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

2. Planificar, supervisar e implementar politicas ptblicas y estrategias relacionadas con las artes
mediante la organizacién y coordinacién de las Unidades especializadas para contribuir a la
transformacion social, la paz y la convivencia.

3. Planificar, supervisar e implementar proyectos culturales para el desarrollo, fortalecimiento y
promocién de los procesos de creacion, produccion, formacion, salvaguarda e investigacion
de las artes a través de la articulacion de las subdirecciones y sus equipos administrativos para
facilitar el acceso de la poblacién a la prictica y disfrute de las artes de forma inclusiva y
territorial.

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

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

6.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

2. Asistente de Direccion

Misién

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

Funciones

1. Asistir a la Direccién Nacional de Artes en la elaboracion y redaccion de documentos
mediante el seguimiento de las marginaciones emanadas por la direccion, ademas de
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canalizar llamadas telefonicas y fotocopiar documentos para optimizar los recursos y agilizar
el desempeno de las actividades que se desarrolla desde la direccion.

2. Recibir, despachar, clasificar resguardar y archivar la correspondencia interna y externa de
la directora o director a través de la clasificacién en orden cronolégico 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.

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

4. Elaborar y atender la agenda del o la directora/a mediante la organizacién de las actividades
a las que sea convocado/a para preparar la documentacion complementaria, optimizar el
tiempo v la eficiencia en el desarrollo de sus actividades.

5. Elaborar y gestionar los requerimientos de transporte e informatica mediante el uso de los
sistemas en linea para asegurar que las diferentes Unidades y subdirecciones que forman
parte de la DNA tengan acceso a los servicios y den cumplimiento a las actividades
encomendadas.

6.  Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

3. Técnico Administrativo/a.

Misién

Supervisar, coordinar, gestionar, administrar y controlar los procesos de la Unidad de Talento
humano, Direccién General de Planificacion y Desarrollo Organizacional, asi como velar que el
desarrollo de estas se realicen dentro de los margenes establecidos por leyes, manuales, normativas,
reglamentos y lineamientos institucionales por medio de reuniones, informes, gestion de
actividades y requerimientos en base a la normativa técnica y legal vigente y a los procedimientos
establecidos para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funciones
1. Coordinar, consolidar y preparar el Plan Operativo Anual de la Direccion Nacional de

Artes, a través del seguimiento de los reportes elaborados y proporcionados por las
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subdirecciones que conforman la DNA, con el fin de presentar y dar cumplimiento a las
metas establecidas en el ano y aquellas actividades que derive de este.

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

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

Recibir, clasificar, resguardar y archivar la documentacién relacionada al area de
Planificacién y Desarrollo Institucional organizacién, planificacién y recursos humanos de
la DNA por medio de la clasificacion en orden cronolégico de los documentos para
proceder a archivarlo en folders de palanca realizando una efectiva funcion archivistica
propiciando la integracion de los archivos y facilitando la consulta documental oportuna.

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

Recibir, revisar, procesar y gestionar la documentacion presentada por las dependencias de
la DNA para su debida autorizaciéon 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 areas, administradores o encargados del control de asistencia
efecttien el proceso final de consolidacién y registro ante las dependencias oportunas.

Gestionar y legalizar, ante instancias correspondientes los diferentes procesos
administrativos de Recursos Humanos que sean asignados por la DNA mediante los
procedimientos establecidos para cada tramite, basindose en los procedimientos
institucionales, leyes o normativas vigentes para que la Unidad de Talento Humano procese
y legalice la documentacion.
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Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

4. Técnico de Proyectos y Capacitaciones

Mision

Identificar, coordinar, gestionar y realizar proyectos culturales institucionales, procesos de

formacion continua y capacitaciones en temas de gestion cultural a través de las iniciativas de la

Direccion Nacional de Artes, procesos investigativos y sus herramientas para para el desarrollo y

fortalecimiento de los procesos de creacion, produccion, formacion, salvaguarda e investigacion
de las artes en base a la normativa técnica y legal vigente y a los procedimientos establecidos para

el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funciones

wn

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, formacion, salvaguarda e investigacion de las artes.

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

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

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

Analizar, revisar y valorar propuestas de Convenios Culturales, delegados por la Direccion
Nacional de Artes, en base a la normativa técnica legal y vigente para respaldar los procesos
del Ministerio en temas de cooperacion e impulsar alianzas para apoyar la produccion artistica
institucional.
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Recibir, clasificar, resguardar y archivar la documentacion por medio de la clasificacion en
orden cronologico de los documentos para proceder a archivarlo en folders de palanca
realizando una efectiva funcion archivistica y facilitando la consulta documental oportuna.

Desempeniar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato superior.

5. Técnico del Fondo Circulante de Monto Fijo

Mision

Gestionar, manejar y controlar los recursos asignados para la operacion del fondo circulante de

monto fijo, caja chica y servicios emergentes necesarios, mediante el uso de formularios, cheques,

asi como fungir como custodia del efectivo en caja, segn la normativa del Ministerio de

Hacienda, para el normal funcionamiento de las Unidades Organizativas de la Direccion

Nacional.

Funciones

Gestionar oportunamente los reintegros de fondos, mediante la péliza de reintegro y remitirla
a la Unidad Financiera Institucional, acompariada de la documentacion probatoria (facturas,
vales de caja chica, recibos, etc.) para suplir las necesidades institucionales de la DNA.

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

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

Manejar el uso de la caja chica de la DNA mediante la documentacién comprobatoria para
pagos en concepto de adquisicion de bienes o servicios requeridos por parte de las Unidades

para suplir las necesidades de las dependencias de conformidad con la normativa legal vigente.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato superior.
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6. Recepcionista

Mision

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

Funciones

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

2. Atender a los visitantes que se presentan a diario a realizar diferentes trimites; dindoles una
adecuada orientacion hacia el lugar que visitan; para que sean atendidos oportunamente.

3.  Responder a las llamadas telefonicas internas y externas; atendiendo oportunamente el
conmutador, para que haya buena comunicacion y atencion al cliente. entregindola de forma
personal, para que reciban oportunamente la misma.

4. Recibir, clasificar, resguardar y archivar la documentacion de la DNA entregada por cada area
de trabajo por medio de la clasificacion en orden cronolégico de los documentos para proceder
a archivarlo en folders de palanca realizando una efectiva funcién archivistica propiciando la
integracion de los archivos y facilitando la consulta documental oportuna:

5. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato superior.

7. Coordinador/a de proyectos especiales y comunicacion artistica.

Mision

Coordinar, promover, difundir y planificar estrategias de promocién y difusién en funciéon de la
noticia artistica y la promocion de valores de las artes salvadorenas ademas de coordinar proyectos
especiales que generen impacto en la poblacion para brindar a ésta la informacion actualizada de las
actividades desarrolladas y a desarrollar por la Direccion Nacional de Artes y difundir el quehacer de

Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura.
Pagina 180 de 499



:% Y | MINISTERIO

g DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

este a nivel nacional incrementando el acceso de la poblacion a servicios culturales originados desde
la Direcci6n.

Funciones

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

2. Coordinar y planificar estrategias de promocién y difusion, en funcién de la noticia artistica
y la promocion de valores de las artes salvadorenias, en coordinacién con la Direccion
General de Comunicaciones Institucionales, el equipo técnico de comunicaciones de la
direccion y los enlaces de las subdirecciones de la DNA para generar impacto en la
poblacion sobre el quehacer cultural de ésta.

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

4. Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

8. Disenador/a

Mision

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

Funciones
1. Desarrollar la linea grifica para piezas de identidad de la Direccion Nacional, campanas civicas,

de promocién y demas requeridas por la jefatura inmediata para difundir el quehacer del
Ministerio de Cultura y de la Direccion.
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Disefiar materiales de publicidad, promocion e imagen institucional en general, con base en la
informacién recibida por la Direccién Nacional de Artes, para promover los eventos y
temporadas culturales internas y externas.

Producir el arte final de las diferentes piezas graficas diseniadas, con los requerimientos técnicos
especificos segun el medio en que seran difundidas (impreso, web o multimedia), para la
divulgacion de estas.

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

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

de Artes.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato superior.

9. Comunicador/a

Misién

Promover, difundir, apoyar, atender y ejecutar estrategias de promocién y difusion en funcién de

la noticia artistica y la promocion de valores de las artes salvadorefias para brindar a la poblacién

en general la informacion actualizada de las actividades desarrolladas y a desarrollar por las diferentes

dependencias administradas por la Direccion Nacional de Artes y demas designadas por la jefatura

inmediata cumpliendo con la normativa legal vigente, para difundir el quehacer de los elencos de la

direccién a nivel nacional.

Funciones

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

Ejecutar estrategias de promocién y difusion en funcién de la noticia artistica y la promocién
de valores de las artes salvadorenas, de acuerdo con lo indicado por la coordinacién de
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proyectos especiales y comunicaciones de la Direccion Nacional de Artes para generar impacto
en la poblacion sobre el quehacer cultural.

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

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

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

6.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato superior.

10. Productor/a

Mision

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

Funciones

1. Elaborar estrategias de produccién de eventos con las Unidades de la Direccion Nacional de
Artes a través de la creacion de proyectos solicitados por las subdirecciones para facilitar el
desarrollo de los eventos establecidos en la planificacion anual de la Direccion Nacional de
Artes.

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

3. Realizar monitoreo y seguimiento logistico de los proyectos de la Direccion Nacional de
Artes, propiciando espacios adecuados, optimizando materiales y otros recursos necesarios para
la produccion de eventos y actividades.
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4. Recibir, clasificar, resguardar y archivar la documentacién relacionada al area de produccién
de la Direccion Nacional de Artes a través de la clasificacion en orden cronologico 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. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato superior.

11. Pianista Acompafiante

Mision

Acompanar, estudiar, apoyar y editar obras musicales con la ejecucién de piano y tecnologias
aplicadas, en ensayos, conciertos, audiciones y evaluaciones, para el éptimo desarrollo de las
presentaciones de los elencos artisticos de la Direccidon Nacional de Artes.

Funciones

1. Acompanar instrumentalmente a los elencos de la Direccién Nacional de Artes, cuando le sea
solicitado, mediante la ejecucién del piano para lograr la armonia requerida en ensayos y
conciertos.

2. Estudiar las obras musicales, elaborar arreglos y transcripciones mediante el uso de

tecnologias musicales aplicadas, con el propésito de facilitar la interpretacién y adaptacion
de las obras a las producciones artisticas de los elencos.

3. Apoyar, acompanar y asistir a los Directores en los ensayos y conciertos requeridos, a través
de la ejecucion del piano en la preparacion instrumental de acuerdo a la planificacién anual,
para lograr el 6ptimo desarrollo de las actividades de los elencos de la Direccién Nacional
de Artes.

4. Apoyar y acompanar en las audiciones de nuevo ingreso y en las evaluaciones regulares de
los elencos, interpretando piezas musicales como apoyo en el desarrollo de las audiciones,
para contribuir a la seleccion idonea del elenco artistico y 6ptimo desarrollo de éste.

5.  Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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8.13.1.Elencos de Danza

_— = - a3 3

Despacho
Viceministerial

.
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M
Jefatura
de Gabinete Y
Direccién Nacional 3
de Artes
Compania Nacional [ Ballet Folklérico Ballet Nacional
de Danza I Nacional = de El Salvador
1. Director/a de Elenco de Danza.
J
Mision
Dirigir, planificar, coordinar, organizar y gestionar el desarrollo de los procesos administrativos y
operativos del Elenco de Danza, logrando la proyeccion del elenco a nivel nacional e =
internacional a través de procesos de gestion, programacion y alto nivel de ejecucion a fin de
propiciar el fortalecimiento institucional y el apoyo técnico para el desarrollo del perfil profesional _ J
del personal y del elenco.
Funciones J
1. Dirigir y desarrollar una politica de trabajo en equipo a través de la coordinacion, J
integracion y comunicacion periddica del personal, por medio de procesos para proyectar .
al Elenco de Danza a nivel nacional e internacional. J
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2. Planificar, organizar y coordinar con la Direccion Nacional de Artes y la Unidad de Talento
Humano, la realizaciéon de los procesos administrativos y operativos de audiciones de los
elencos para darle cumplimiento a lo estipulado en los contratos y asegurar con ello el
mantenimiento de un elenco profesional de bailarines.

3. Coordinar y aprobar la planificacion de actividades a desarrollar, a través de reuniones con
las jefaturas de area con el objetivo de organizar la programacion anual y garantizar la cultura
como derecho universal de desarrollo social.

4. Supervisar y aprobar los procesos de elaboracion de normativas, reglamentos y
documentacién para el personal interno y externo, con la finalidad de conservar, mantener
y respetar la estructura organizativa legal y vigente de la institucién.

5. Organizar y dirigir las estrategias de cooperaciéon de conformidad a las necesidades del
Elenco de Danza a fin de propiciar el fortalecimiento institucional y el apoyo técnico para
el desarrollo del perfil profesional del personal y del elenco.

6.  Controlar y supervisar el desarrollo de los procesos administrativos y operativos mediante
el cumplimiento del marco normativo legal y vigente, para la elaboracién y el debido
funcionamiento del Plan Operativo Anual de la unidad y aquellas actividades derivadas de éste.

7. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

2. Subdirector/a Administrativo/a.

Mision

Coordinar, apoyar y ejecutar la planificacion del trabajo artistico para enriquecer el quehacer
cultural de conformidad a los lineamientos establecidos por la Direccion Nacional de Artes logrando
la proyeccion del elenco a nivel nacional e internacional a través de procesos administrativos, y la
ejecucion de actividades que propicien el fortalecimiento y desarrollo del perfil profesional del
personal y el elenco de Danza.

Funciones
1. Coordinar y apoyar la planificacion del trabajo artistico de acuerdo con los lineamientos

establecidos por la Direccion Nacional de Artes y el Elenco de Danza, para presentar
espectaculos artisticos de calidad a la poblacion en general que permitan la proyeccién del
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elenco de Danza a nivel nacional e internacional.

2. Ejecutar trabajo artistico de acuerdo con la planificacion de las actividades mediante
procesos técnicos y administrativos para lograr un correcto y eficiente funcionamiento del
Elenco de Danza.

3. Definir los procesos de montajes coreograficos en coordinacién con la Direccion, Maestros
y Corebgrafos a través del desarrollo de las capacidades de versatilidad y adaptacion del
elenco a los diferentes espacios, escenas y condiciones para brindar a la poblacion
espectaculos y presentaciones de calidad.

4. Apoyar y ejecutar presentaciones, giras artisticas nacionales e internacionales asignadas para
dar cumplimiento a los compromisos institucionales adquiridos.

5.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

3. Administrador/a de Elenco de Danza.

Mision

Supervisar, coordinar, gestionar, administrar y controlar los recursos humanos, materiales y
equipos asignados al Elenco de Danza, asi como velar que el desarrollo de las actividades culturales
y artisticas se realicen con normalidad, por medio de reuniones, informes y requerimientos en
base a la normativa técnica y legal vigente y a los procedimientos establecidos para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funciones

1. Supervisar al recurso humano, materiales y equipos asignados al Elenco de Danza; a través
de reuniones con el personal, recepcion de la actualizacion de listados de inventarios y
procesos administrativos destinados a ese fin, con el objeto de dar seguimiento al trabajo
que se realiza y garantizar un buen funcionamiento y uso adecuado de los bienes e
instalaciones

2. Gestionar compras de materiales y servicios; a través de requerimientos institucionales; para
enviar a la unidad correspondiente para su autorizacioén y proceso.

3.  Elaborar, registrar y archivar los controles de asistencia, tiempos extraordinarios y tiempos
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utilizados por el personal del Elenco de Danza, haciendo uso del sistema informatico
FINGER, tomando como base la normativa técnica y legal vigente para remitirlo en fisico
a la Direccién Nacional de Artes y continuar con el trimite correspondiente.

4. Elaborar el consolidado mensual de asistencia y formulario de descuento haciendo uso de
los formularios institucionales respectivos tomando como base la normativa técnica y legal
vigente para remitirlo fisica y digitalmente a la Unidad de Talento Humano de la
institucion.

5. Elaborar y presentar la documentacion administrativa y operativa relacionada a la Direccién
General de Planificacion y Desarrollo Institucional, Unidad de Talento humano, Direccién
General Financiera Institucional, Direcciéon General de Comunicaciones Institucionales y
lo derivado de ello, mediante informes, notas, seguimientos y demas documentacién
requerida por el Elenco de Danza, con el fin de presentarlos para consolidacién y remisiéon
a la Direccion Nacional de Artes.

6.  Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

4. Asistente Administrativo/a.

Mision

Recibir, elaborar, organizar, clasificar y resguardar los archivos documentales de forma fisica y digital,
ademas de asistir a la direccion y administracién del Ballet ademas de atender a los usuarios via
telefonica o personalmente en cumpliendo con la normativa técnica y legal vigente, para apoyar las
diferentes actividades que el Ballet Folklorico Nacional realiza.

Funciones

1. Asistir a la direcciéon y administracion del Ballet, en cuanto a elaboracién y redaccion de
documentos mediante el seguimiento de las marginaciones emanadas por la direccién, ademas
de canalizar llamadas telefonicas y fotocopiar documentos para optimizar los recursos y agilizar
el desempeno de las actividades que se desarrollan desde el Ballet Folklorico Nacional.

2. Recibir, despachar, clasificar, resguardar y archivar la correspondencia interna y externa de la
Direccion del Ballet Folklorico Nacional a través de la clasificacién 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
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documental oportuna.

Elaborar reportes de las presentaciones artisticas realizadas en coordinacion y a solicitud de
instituciones publicas o privadas mediante un informe mensual del nimero de publico asistente
a cada evento, para tener un registro estadistico.

Brindar apoyo al personal artistico en la gestion del pago de vidticos por misiones oficiales a
través de la recoleccion de la documentacién de respaldo necesaria, para entregarla a la
Direccion Nacional de Artes, y que ésta realice el pago correspondiente.

Atender al ptblico que requiere informacion o solicitud de elenco artistico via telefonica,
correo electronico o presencial indicando los procesos a seguir para dar respuesta a los
requerimientos realizados y facilitar con ello los tramites que ingresan a la direccion.

Elaborar y atender la agenda de la Direccién del Ballet mediante la organizacion de las
actividades a las que sea convocada para preparar la documentacion complementaria, optimizar
el tiempo y la eficiencia en el desarrollo de sus actividades.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

5. Técnico de Archivo Institucional

Misidon

Recibir, identificar, clasificar, codificar y realizar documentos del Ballet Folklorico Nacional,

organizando y ejecutando actividades de clasificacion y custodia de documentos, de conformidad

al marco legal, técnico y normativo establecido, con el fin de mantener informacién actualizada

y organizada a disposicion del Ballet Folklorico Nacional.

Funciones

Recibir, identificar, clasificar y codificar la documentacién, generada por el Ballet
Folklérico Nacional, con el fin de archivar acuerdo al cédigo establecido por la Unidad de
Gestion Documental y Archivos.

Realizar la clasificacion y actualizaciéon de la documentacion, digitalizando el documento
archivar, con el fin de resguardar la documentacion del Ballet Folklorico Nacional.
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Realizar el formulario de valoracion documental, aplicando la tabla de plazos de
conservacion documental, con el fin de conservar la documentacién del Ballet Folklérico
Nacional.

4. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

6. Técnico de Archivo Fijo.

Misién

Controlar, revisar y atender todo lo relacionado al Activo Fijo, por medio de formularios,
registros, revisiones fisicas entre otros, siguiendo lineamientos institucionales, de conformidad a
la normativa técnica y legal vigente, con el fin de mantener un adecuado control de los bienes y
archivos resguardados.

Funciones

1 Controlar las entradas y salidas de los bienes institucionales del Ballet Folklérico Nacional,
por medio de documentacién autorizada por la Unidad de Activo Fijo, para el registro del
movimiento de estos.

2. Revisar periédicamente los bienes asignados a la dependencia, de forma fisica, comparando
con el listado emitido por la Unidad de Activo Fijo, para actualizar y reportar el inventario
de bienes y el estado de estos.

3. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

7. Coordinador/a Artistico.

Misién

Programar y coordinar la planificacion de clases, ensayos, procesos de reposicion de coreografias
y sustitucion de roles de las obras apegadas al tema y la especialidad de la zona a representar a
través del desarrollo de las capacidades de versatilidad y adaptacion del elenco a los diferentes
espacios, escenas y condiciones para brindar a la poblacion especticulos y presentaciones de
calidad de conformidad con la planificacion anual de las actividades.
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Funciones
1.  Programar y coordinar la planificacién de clases, ensayos y procesos coreograficos de

conformidad a lo indicado por la direccion del ballet y su planificacién anual para elaborar
un calendario de actividades que responda a las necesidades del elenco.

2. Coordinar y establecer los procesos de reposicion de coreografias y sustitucion de roles a
través del remontaje de las obras apegadas al tema y la especialidad de acuerdo con la zona
del pais de origen para mantener las puestas en escena de conformidad a la ficha o guién
artistico respondiendo a los cambios del elenco de bailarines y actualizacién de las
coreografias por procesos investigativos existentes.

3. Definir y supervisar los procesos de montaje coreografico y musical en coordinacion con la
direccién del ballet, musicos y coredgrafos a través del desarrollo de las capacidades de
versatilidad y adaptacion del elenco a los diferentes espacios, escenas y condiciones para
brindar a la poblacién especticulos y presentaciones de calidad.

4. Participar de presentaciones y ejecutar giras artisticas nacionales e internacionales asignadas,
de acuerdo con el calendario planificado para dar cumplimiento a los compromisos
institucionales adquiridos por el Ballet Folklorico Nacional.

5.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

8. Productor/a.

Mision

Elaborar, facilitar, documentar y apoyar las producciones artisticas del Elenco de Danza solicitados
por la jefatura técnica por medio de seguimiento de solicitudes, gestion de requerimientos técnicos
y operativos necesarios en las presentaciones y elaboracion de fichas técnicas e informes estadisticos
con el fin de realizar especticulos bien organizados y registrados eficientemente.

Funciones
1. Elaborar estrategias de produccién de los eventos realizados por el Elenco de Danza a través

de la creacion de la ficha técnica de los eventos solicitados por la jefatura técnica para facilitar
el desarrollo de la planificaciéon anual del Elenco de Danza.
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2. Facilitar y apoyar en los procesos de produccion del elenco a través del intercambio de
estrategias y herramientas técnicas y administrativas con solicitantes internos y externos para el
oportuno desarrollo de las actividades planificadas por la Direccion del Elenco de Danza.

3. Apoyar en la preproduccién de las actividades artisticas del Elenco de Danza, por medio de
seguimiento a la solicitud de aprobacion y gestion de las necesidades técnicas y operativas para
brindar una organizacién adecuada de cada actividad.

4. Realizar el desarrollo y seguimiento logistico de los procesos de produccién del Elenco de
Danza asignados por la jefatura técnica potenciando los espacios, materiales y otros recursos
necesarios para la efectiva produccién de eventos y actividades.

5. Recibir, clasificar, resguardar y archivar la documentacion fisica y digital relacionada al irea de
produccion del Elenco de Danza por medio de la clasificacion en orden cronoldgico de los
documentos para proceder a archivarlo en folders de palanca, CD, disco duro o el recurso
tecnolégico asignado realizando una efectiva funcién archivistica, propiciando la integracién
de los archivos y facilitando la consulta documental oportuna.

6.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

9. Guardarropa /Vestuarista

Misién

Revisar, ajustar y reparar el vestuario asignado al Elenco de Danza, de acuerdo con la necesidad
de las presentaciones del elenco ademis de realizar la entrega y recepcion de vestuario, a través
de procesos administrativos de registro de éste, de conformidad con la ficha técnica de la
presentacion para asegurar que las puestas en escenas se desarrollen bien.

Funciones

1. Revisar, ajustar y reparar el vestuario asignado al Elenco de Danza, de acuerdo con la
necesidad de las presentaciones del elenco para actualizar y reportar a la administracion y
jefatura técnica el inventario de estos y su estado respectivo.

2. Realizar la entrega y recepcion de vestuario, a través de procesos administrativos de registro
de éste, de conformidad con la ficha técnica de la presentacién para ser utilizado en las
puestas en escena por los bailarines.
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Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

10. Utilero/a.

Misién

Realizar, revisar, elaborar y montar la escenografia para las presentaciones artisticas del Ballet

Folklorico Nacional ademis de revisar los bienes asignados a este y entregar la correspondencia a las

diferentes instancias de la institucién cuando sea requerido para garantizar el desarrollo de las

actividades administrativas y operativas de la unidad.

Funciones

Elaborar y montar la escenografia requerida por la jefatura técnica, haciendo uso de las
herramientas necesarias para cubrir con las necesidades estipuladas en la ficha técnica de la
presentacion.

Realizar la programacion y ejecucion de los traslados de utileria, a través de llamadas
telefonicas, correos electronicos y procedimientos admimistrativos para asegurar procesos de
montaje efectivos de las puestas en escena del Ballet Folklorico Nacional

Revisar los bienes asignados del Ballet Folklorico Nacional, aplicando la normativa
correspondiente y comparando con el listado emitido por la Unidad de Activo Fijo para
actualizar y reportar a la administracion y jefatura técnica el inventario de bienes y su estado
respectivo.

Reealizar entrega de correspondencia de caricter urgente a través de solicitudes emanadas por
la direccién, administracion o jefatura técnica, con el fin de agilizar los procesos de entrega de

documentacién.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato superior.

11. Maestro/a de Ballet Folclérico.

Mision

Crear, ensenar, ensayar y realizar los montajes coreograficos de danza folclorica, a través de un

proceso de formacion por medio de ensayos individuales y grupales, talleres de formacion, clases
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tedrico-practicas e investigacion etnografica aplicando técnicas de ballet clisico, danza

contemporanea y danza folclorica con el fin de realizar presentaciones artisticas de calidad a nivel

nacional e internacional y de contribuir a la ensefanza y proyeccion de la danza folclérica y

tradicional en la poblacién en general.

Funciones

12.

Planificar e impartir clases en técnicas de danza folclorica a nifios, jovenes, docentes de
centros educativos e instructores de grupos de danza, mediante procesos técnicos de
ensefianza y montaje de coreografias, para desarrollar y mantener las habilidades fisicas del
elenco de bailarines y facilitar el aprendizaje de las personas en proceso de formacién.

Capacitar y formar con clases pricticas y tedricas de folklor clasico salvadorefio al elenco
artistico del Ballet Folklérico Nacional, mediante técnicas de ensefianza en jornadas diarias
para lograr el montaje del especticulo artistico planificado.

Apoyar en los procesos de montaje coreogrifico en danza folclorica definidos por la jefatura
artistica a través del desarrollo de las capacidades de versatilidad y adaptacion del elenco a
los diferentes espacios, escenas y condiciones para brindar a la poblacién especticulos y
presentaciones de calidad.

Apoyar en los procesos de reposicion de coreografias y sustitucion de roles delegadas por la
jefatura artistica a través del remontaje de las obras apegadas al tema y la especialidad de
acuerdo con la zona o region de origen para mantener las puestas en escena de conformidad
a la ficha o guion artistico respondiendo a los cambios del elenco de bailarines y
actualizaciéon de las coreografias por procesos investigativos existentes.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
SuUperior.

Maestro/a de Ballet Clasico y Neoclasico.

Mision

Planificar e impartir las clases de entrenamiento diario y realizar los montajes coreogrificos,

aplicando técnicas de ballet clisico y neoclisico, con el fin de realizar presentaciones artisticas de

calidad a nivel nacional e internacional y de contribuir en proyeccién de la danza en la poblacién

en general.
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Funciones

1. Planificar e impartir clases de entrenamiento diario en ballet clasico y neoclasico para realizar

presentaciones artisticas que logren proyectar la danza a la poblacién en general.

2. Realizar los procesos de montaje coreografico en ballet clasico y neoclasico en coordinacion
con la Direccién a través del desarrollo de las capacidades de versatilidad y adaptacion del
elenco a los diferentes espacios, escenas y condiciones para brindar a la poblaciéon

especticulos de calidad.

3. Apoyar en los procesos de reposiciéon de coreografias y sustitucion de roles en coordinacién
con la Direccion a través del remontaje de las obras de repertorio, para mantener las puestas
en escena de conformidad a la ficha o guién artistico respondiendo a los cambios del elenco
de bailarines y actualizacion de las coreografias.

4. Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

13. Bailarin/a

Mision

Asistir, ejecutar y participar de los ensayos, actividades, presentaciones y giras nacionales e
internacionales que sean asignadas por el Director del Elenco de Danza por medio de la
calendarizacion planificada anualmente y de conformidad a la normativa técnica y legal vigente para
dar cumplimiento a los compromisos institucionales adquiridos.

Funciones

1. Asistir a las clases y ensayos de acuerdo con el horario establecido por el jefe superior a través
de plataformas digitales o de forma presencial para desarrollar la capacidad de versatilidad y
adaptacion a diferentes escenas y escenarios en las presentaciones artisticas.

2. Asistir a las actividades artisticas programadas e interpretar el rol asignado por el jefe superior
de manera presencial o mediante plataformas digitales para propiciar la integracion del
movimiento y el espacio para alcanzar los resultados programados dentro de la proyeccion
artistica del elenco.
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Participar y ejecutar presentaciones y giras artisticas nacionales e internacionales asignadas, de

acuerdo con el calendario planificado para dar cumplimiento a los compromisos institucionales
adquiridos por el Elenco de Danza anualmente.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato superior.

14. Muasico

Mision

Ensayar, estudiar y ejecutar el instrumento musical asignado y/o las partes de musica vocal del

repertorio folklorico nacional, interpretando la parte correspondiente de las obras musicales con

precision, armonia y calidad en base a las partituras e indicaciones emanadas por la coordinacién

artistica durante los ensayos y presentaciones de conformidad al marco normativo y técnico

establecido con el objetivo de realizar conciertos exitosos y de calidad para los asistentes a nivel

nacional e internacional.

Funciones

o

Ensayar las partes de las obras artisticas que se deben interpretar unificando los criterios técnicos
de la ejecucion de los instrumentos y misica vocal basado en el repertorio seleccionado por la
jefatura artistica y la lectura de las partituras asignadas ademis de asistir a los ensayos
programados con el propésito de lograr el ensamble y la armonia musical y vocal requerida
para las presentaciones al publico.

Ejecutar el instrumento musical/vocal asignado en las presentaciones, interpretando la parte
correspondiente de las obras musicales en base a las partituras e indicaciones de la jefatura
artistica con el proposito de realizar presentaciones de calidad y cumplir con las programaciones
del Ballet Folklorico Nacional.

Estudiar y analizar las obras musicales de folklor nacional en su origen, época, composicién y
autoria en base a las partituras e indicaciones de la jefatura artistica para comprender las
circunstancias en que fueron compuestas y lograr una mejor identificaciéon e interpretacion de
estas.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

Manual de Organizacion v Funciones del Ministerio de Cultura.

Pagina 196 de 499



. * N
¢ @ + | MINISTERIO
B DE CULTURA

GOBIEINO DE
EL SALVADOR

8.13.2. Elencos de Musica

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

Orgquesta Sinfonica
de El Salvador

Coro Nacional
de El Salvador

1. Director/a de Elencos de Misica.

Mision

Planificar, coordinar, ejecutar y dirigir los ensayos y presentaciones de los Elencos de Musica, al
mas alto nivel artistico, asistiendo e instruyendo a los integrantes de los Elencos, a nivel individual
y colectivo, sobre los requerimientos de la interpretacion, ademas de definir las programaciones
de los diferentes conciertos y temporadas anuales, de conformidad a la normativa técnica y legal
establecida, con el fin de garantizar la calidad artistica de las presentaciones al publico y mantener
un solido prestigio.

Funciones
1. Planificar, coordinar y controlar los eventos a realizar en los distintos escenarios del pais,

elaborando, presentando y evaluando las programaciones correspondientes, para definir los
conciertos y temporadas anuales.
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Planificar y ejecutar los ensayos, proporcionando a los cantantes y masicos la programacion
y las obras corales y musicales a interpretar, asi también, velar por el control de asistencia
del personal y el cumplimiento de la normativa disciplinaria, para garantizar el ensamble
que requiere la interpretacién musical.

Dirigir la interpretacion coral y musical, en los ensayos y en las presentaciones al publico,
asistiendo e instruyendo a los integrantes de los Elencos, a nivel individual y colectivo,
sobre los requerimientos de la interpretacion, para lograr la armonia y el ensamble musical
requeridos, garantizando la calidad artistica de las presentaciones al ptiblico.

Revisar y considerar composiciones corales y musicales, con criterios amplios que incluyan
autores nacionales y del acervo universal, acordes a los conciertos programados y
adecuandolas a los distintos sectores sociales, para enriquecer y variar el repertorio coral y
musical.

Considerar y autorizar las solicitudes para las presentaciones de los Elencos de Misica, segin
las directrices emitidas en la Direccion Nacional de Artes, para integrarlas a los programas
de trabajo.

Estudiar y analizar las obras corales y musicales en su origen, época, composicion y autoria
para preparar la direccién de la interpretacion segun las especificidades de cada obra.

Coordinar y presentar la documentacion relacionada al drea de organizacién, planificacion,
recursos humanos, finanzas y comunicaciones de los Elencos de Misica a la Direccidén
Nacional de Artes de acuerdo con los lineamientos emanados por la y el organigrama vigente
que regira el actuar de la unidad para lograr cumplir los objetivos de Direccién Nacional de
Artes.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

2. Director/a Adjunto.

Misidén

Apoyar, ayudar, desarrollar, coordinar, ejecutar y dirigir los ensayos y presentaciones de los

Elencos de Musica, asistiendo e instruyendo a los integrantes de los Elencos, a nivel individual y

colectivo, sobre los requerimientos de la interpretacion, ademas de precisar las programaciones
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de los diferentes conciertos y temporadas anuales, de conformidad a la normativa técnica y legal

establecida, con el fin de garantizar la calidad artistica de las presentaciones.

Funciones

6.

Ensayar individualmente y en conjunto las partes de las obras artisticas que se deben
interpretar unificando los criterios técnicos de la ejecucion de los instrumentos, basindose
en la lectura de las partituras asignadas, ademas de estudiar y analizar las obras artisticas en
su origen, época, composicion, autoria, y asistir a los ensayos programados con el proposito
de lograr el ensamble y la armonia musical requerida para las presentaciones al ptblico.

Sustituir y/o asistir al Director Titular en ensayos y conciertos en su ausencia de acuerdo
con los programas de msica autorizados y/o por asignaciones del Despacho Ministerial.

Organizar y planificar en conjunto al Director Titular, el programa anual de actividades
para presentaciones de jovenes pasantes, sean estas temporadas didicticas y/o sinfonicas.

Auxiliar y apoyar a solicitud del Director Titular en el proceso de seleccion de contratacion
de solistas, directores invitados y candidatos a instrumentistas de los Elencos de Musica, de
acuerdo con programacion planificada y aprobada.

Representar a la seccion de cada instrumento mediante la indicacion emanada para unificar

criterios técnicos en la ejecucion de los instrumentos y brindar a la poblacion presentaciones

de calidad.

Coordinar junto con el productor artistico y administrador, mediante gestiones
administrativas la aprobacion del programa anual de jovenes pasantes planificado con el
Director Titular, organizando y realizando audiciones para nuevos aspirantes al programa
de jovenes pasantes previa convocatoria abierta al publico emitidas por el Ministerio de
Cultura

Preparar y programar ensayos con jovenes pasantes para la realizacion de montajes de la(s)
temporada(s) didactica(s) y/o sinfonica(s) de acuerdo con la programacién anual aprobada.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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3. Concertino

Mision

Dingir, ensayar, interpretar y coordinar a los integrantes de los Elencos de Misica en la afinacién

de los instrumentos, dando apoyo técnico segtin las especificaciones interpretativas de las obras

musicales; ademds, ejecutar el primer violin y los solos de mas alto grado de dificultad, con

precision, armonia y calidad en base a las partituras e indicaciones del director de Elencos, durante

los ensayos y presentaciones, de conformidad al marco normativo y técnico establecido, con el

objetivo de realizar conciertos exitosos para los asistentes.

Funciones

Dirigir la afinacién de los Elencos antes de los ensayos y conciertos, a través de la
coordinaciébn para armonizar los instrumentos y para garantizar el tono justo de los
instrumentos musicales.

Ensayar individualmente y en conjunto las partes de las obras artisticas que se deben
interpretar unificando los criterios técnicos de la ejecucién de los instrumentos y basado en
la lectura de las partituras asignadas, ademas de asistir a los ensayos programados con el
propésito de lograr el ensamble y la armonia musical requerida para las presentaciones al
publico.

Interpretar, mediante la ejecucion del primer violin, las partes colectivas y las individuales
del mas alto grado de dificultad de la seccion de los primeros violines, segtin lo requiera el
Director de Elencos en ensayos y conciertos, con el proposito de realizar presentaciones de
calidad y cumplir con las programaciones.

Coordinar y supervisar a los integrantes de los Elencos, de acuerdo con las especificaciones
interpretativas de cada obra, apoyando y superando las dificultades técnicas, para contribuir
a la mejora de la calidad de la ejecucion musical.

Estudiar y analizar las obras artisticas, en su origen, época, composicion y autoria para
comprender las circunstancias en que fueron compuestas y lograr una mejor identificaciéon
con ellas.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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4. Miusico

Mision

Ensayar, estudiar y ejecutar el instrumento musical asignado, interpretando la parte correspondiente
de las obras musicales con precision, armonia y calidad en base a las partituras e indicaciones del
director de orquesta durante los ensayos y presentaciones, de conformidad al marco normativo y
técnico establecido con el objetivo de realizar conciertos exitosos para los asistentes.

Funciones

1. Ensayar individualmente y en conjunto las partes de las obras artisticas que se deben interpretar
unificando los criterios técnicos de la ejecucion de los instrumentos y basado en la lectura de
las partituras asignadas, ademas de estudiar y analizar las obras artisticas en su origen, época,
composicion, autoria y asistir a los ensayos programados con el proposito de lograr el ensamble
y la armonia musical requerida para las presentaciones al pablico.

2. Ejecutar el instrumento musical asignado en las presentaciones, interpretando la parte
correspondiente de las obras musicales en base a las partituras e indicaciones del director de
orquesta, con el propdsito de realizar presentaciones de calidad y cumplir con las
programaciones.

3. Representar a la seccion de cada instrumento mediante la indicacion emanada por el Director
de Elencos de Musica para unificar criterios técnicos en la ejecucion de los instrumentos y
brindar a la poblacién presentaciones de calidad.

4. Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

5. Administrador/a

Misién

Supervisar, coordinar, gestionar, administrar y controlar los recursos humanos, materiales y equipos
asignados a los Elencos de Musica, recopilar e informar de las necesidades de los Elencos para su
correcto funcionamiento tanto de la planta fisica como los insumos necesarios y los accesorios u otro
tipo de requerimientos, asi como velar que el desarrollo de las actividades culturales y artisticas se
desarrollen con normalidad, por medio de reuniones, informes y requerimientos en base a la
normativa técnica y legal vigente y a los procedimientos establecidos para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.
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Funciones

wn

Supervisar al recurso humano, materiales y equipos asignados a los Elencos de Musica; a
través de reuniones con el personal, recepcion de la actualizacion de listados de inventarios
y procesos administrativos destinados a ese fin con el objeto de dar seguimiento al trabajo
que se realiza y garantizar un buen funcionamiento y uso adecuado de los bienes e
instalaciones.

Gestionar compras de materiales y servicios; a través de requerimientos institucionales; para
enviar a la unidad correspondiente para su autorizacién y proceso.

Elaborar, registrar y archivar los controles de asistencia, tiempos extraordinarios y tiempos
utilizados por el personal de los Elencos de Musica, haciendo uso del sistema informitico
FINGER, tomando como base la normativa técnica y legal vigente para remitirlo en fisico
a la Direccion Nacional de Artes y continuar con el traimite correspondiente.

Elaborar el consolidado mensual de asistencia y formulario de descuento haciendo uso de
los formularios institucionales respectivos tomando como base la normativa técnica y legal
vigente para remitirlo fisica y digitalmente a la Unidad de Talento Humano de la institucion.

Elaborar y presentar la documentacion administrativa y operativa relacionada al irea de
organizacion, planificacion, recursos humanos, finanzas y comunicaciones, mediante
informes, notas, seguimientos y demas documentacién requerida por los Elencos de Musica,
con el fin de presentarlos para consolidacion y remision a la Direccién Nacional de Artes.

Notificar a los miembros de los Elencos de Musica sobre ensayos, conciertos y otras
actividades por medio de reuniones, notas, memorandum etc. con el fin de dar a conocer la
informacion de manera oportuna.

Controlar y reportar la entrada y salida de equipo de oficina o mobiliario, por medio de
formulario entregado por la Unidad de Activo Fijo institucional, para el registro del
movimiento de estos.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura.

Pagina 202 de 499



i % + | MINISTERIO

* . DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

6. Técnico Administrativo/a.

Mision

Asistir, realizar, organizar, elaborar y promocionar las actividades administrativas y eventos de los

Elencos de Mdsica, por medio de atenciéon de llamadas, manejo de agenda, el resguardo de

documentacién redaccién, envio y recepcion de documentos, entre otras, cumpliendo con la

normativa técnica y legal vigente, para contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas

propuestas.

Funciones

3]

Asistir a la Direcciéon y Administracion de la Orquesta, en cuanto a elaboracién y redaccion
de documentos mediante el seguimiento de las marginaciones emanadas por la direccion
ademis de canalizar llamadas telefonicas y fotocopiar documentos para optimizar los recursos
y agilizar el desemperio de las actividades que se desarrollan desde la direccion.

Recibir, despachar, clasificar, resguardar y archivar la correspondencia interna y externa de la
Direccién y Administracion de los Elencos a través de la clasificacion en orden cronologico
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.

Atender al pablico que requiere informaciéon o solicitud del elenco artistico via telefonica,
correo electronico o presencial indicando los procesos a seguir para dar respuesta a los
requerimientos realizados y facilitar con ello los trimites que ingresan a los Elencos de Mdsica.

Reealizar los contactos con la Oficina Departamental del Ministerio de Educacion, siguiendo
instrucciones de la jefatura y realizando los trimites necesarios para programar la ejecucion de
conciertos didicticos.

Elaborar documentos para el pago de viaticos, reintegro de transporte y alimentacién de los
miembros de los Elencos de Misica, llevando registro de los eventos y tomando como base el
reporte de asistencia, para enviarlo a la Unidad respectiva y que éste sea tramitado.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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7. Colaborador/a Administrativo/a.

Mision

Elaborar carpetas para el manejo adecuado de las partituras y manejar el archivo de gestién e
intermedio de los Elencos de Musica, de acuerdo con los lineamientos de la Unidad de Archivos y
las leyes y normativas institucionales.

Funciones

1. Encuadernar las partituras de mediante técnica artesanal, para facilitar el uso de las carpetas
musicales en los ensayos y conciertos.

2. Recibir, clasificar, resguardar y archivar la documentacién correspondiente al archivo
intermedio, mediante la aplicacion de los lineamientos institucionales establecidos para realizar
una efectiva funcion archivistica.

3, Inventariar, resguardar y archivar la correspondencia interna y externa de los archivos de
g Y p Y
gestion de los Elencos de Musica, a través de la aplicacion de los lineamientos institucionales
establecidos para facilitar la consulta documental oportuna.

4. Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

8. Copista

Misién

Analizar, copiar y preparar las partituras de obras musicales, individualmente para cada
instrumento de acuerdo con las necesidades de lectura de los musicos, asi también, la informacién
de los programas de mano basado en la programacién de cada concierto, de conformidad al marco
técnico y normativo establecido, con el fin de facilitar las partes musicales a los integrantes de los
Elencos de Musica y dar a conocer el contenido de las presentaciones al publico.

Funciones

l. Analizar y copiar de la partitura la aplicacion para cada instrumento, de acuerdo a las
necesidades de lectura de los musicos y segin programacion de conciertos anuales,
adecuiandolas en tamano de papel, legibilidad y libre de errores con el fin de facilitarselas a los
integrantes de los Elencos de Musica.
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2. Preparar el arte para los programas de mano de cada concierto, analizando y seleccionando la
informacién de manera que esté acorde a la presentacion, con el fin de entregarlo
oportunamente a la unidad encargada de reproducirlos.

3.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

9. Auxiliar de Servicios

Mision

Movilizar y realizar el montaje de equipo, sillas, atriles e instrumentos musicales de los Elencos
de Musica en los lugares de ensayos y conciertos, de manera ordenada de la posicion de orquesta,
ademis de llevar el control de inventario, entradas y salidas de equipo de oficina o mobiliario, de
conformidad al marco téenico y normativo establecido, con el fin de contribuir al buen desarrollo
de las actividades.

Funciones

1. Movilizar el equipo de los Elencos de Misica hacia los lugares de ensayos y conciertos, para
su respectivo montaje.

2. Realizar el montaje y desmontaje de sillas, atriles e instrumentos musicales de los Elencos
de Masica en los lugares que se realizan los ensayos y conciertos, de manera ordenada de la
posicién de orquesta, con el fin que todo esté previamente instalado.

3. Controlar el inventario, entradas y salidas de equipo de oficina o mobiliario, por medio de
formulario entregado por el Unidad de Activo Fijo central, para el registro del movimiento
de estos.

4. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

10. Archivista Musical

Mision

Archivar, suministrar y apoyar en mantener el inventario de obras corales y musicales de los Elencos
de Musica de manera ordenada y actualizada a través del uso de técnicas de clasificacion, codificacion
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y resguardo de las partituras corales y musicales bajo los lineamientos administrativos, técnicos y
legales establecidos para contribuir al desarrollo de las actividades de forma ordenada y agil.

Funciones

1. Archivar las obras corales y musicales de los Elencos de Mdsica, en base al inventario,
clasificando, codificando y resguardando las partituras, con el objeto mantener ordenada y
actualizada la informacion, que permita facilitar el acceso a éstas cuando sea requerida.

2. Suministrar las partituras corales y musicales de acuerdo con la programacién establecida bajo
un sistema de entrega de depésito y devolucién de los mismos para facilitar el desarrollo de
ensayos y presentaciones.

3. Revisar y modificar el catilogo de obras musicales, en base a las existencias, con el fin de
mantenerlo actualizado.

4. Restaurar partituras corales y musicales deterioradas, por medio de la reconstrucciéon de
y
partes dafiadas y/o su reproducciéon en fotocopias, para su conservacion.

5. Preparar las partituras en cartapacios, de acuerdo con el programa de ejecucidn, para
entregarlas a los integrantes de la orquesta en cada ensayo y concierto.

6.  Apoyar en la logistica de montaje de ensayos y conciertos de los Elencos de Misica
siguiendo instrucciones de la jefatura, para contribuir al buen desarrollo de estos.

7. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

11. Productor/a

Mision

Elaborar, facilitar, documentar y apoyar las producciones artisticas de los Elencos de Musica,
solicitados por la jefatura técnica por medio de seguimiento de solicitudes, gestion de requerimientos
técnicos y operativos necesarios en las presentaciones y elaboracion de fichas técnicas e informes
estadisticos con el fin de realizar especticulos bien organizados y registrados eficientemente.
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Funciones

Elaborar estrategias de produccion de los eventos realizados por los Elencos de Masica, a través
de la creacion de la ficha técnica de los eventos solicitados por la jefatura técnica para facilitar
el desarrollo de la planificacién anual de los Elencos de Musica.

Facilitar y apoyar en los procesos de produccion del elenco a través del intercambio de
estrategias y herramientas técnicas y administrativas con solicitantes internos y externos para el
oportuno desarrollo de las actividades planificadas por los Elencos de Msica.

Apoyar en la preproduccion de las actividades artisticas de los Elencos de Musica, por medio
de seguimiento a la solicitud de aprobacién y gestion de las necesidades técnicas y operativas
para brindar una organizacion adecuada de cada actividad.

Reealizar el desarrollo y seguimiento logistico de los procesos de produccion de los Elencos de
Musica, asignados por la jefatura técnica potenciando los espacios, materiales y otros recursos
necesarios para la efectiva produccion de eventos y actividades.

R ecibir, clasificar, resguardar y archivar la documentacion fisica y digital relacionada al area de
produccion de los Elencos de Musica, por medio de la clasificacién en orden cronologico de
los documentos para proceder a archivarlo en folders de palanca, CD, disco duro o el recurso
tecnologico asignado realizando una efectiva funcion archivistica, propiciando la integracion
de los archivos y facilitando la consulta documental oportuna.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

12. Pianista Acompaiiante

Mision

Acompanar, apoyar, estudiar, y editar obras musicales con la ejecucién de piano y tecnologias
musicales, en ensayos, conciertos, audiciones y evaluaciones, para el 6ptimo desarrollo de las
presentaciones y del elenco artistico de los Elencos de Musica.

Funciones

Acompanar instrumentalmente al ensamble coral mediante la ejecucion del piano para lograr
la armonia coral y musical requerida en ensayos y conciertos.
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Estudiar las obras musicales, elaborar arreglos y transcripciones instrumentales mediante el uso
de tecnologias musicales aplicadas, con el propésito de facilitar la interpretacién de las obras
corales.

Apoyar, acompanar y asistir al Director en los ensayos y conciertos en la preparacion vocal
mediante interpretacion de escalas musicales de acuerdo a la planificacién anual, para lograr el
desarrollo de las actividades de los Elencos de Musica.

Apoyar y acompanar en las audiciones de nuevo ingreso y en las evaluaciones regulares de los
cantantes, midiendo el desarrollo del participante, para contribuir a la seleccién idonea del
elenco artistico y 6ptimo desarrollo de éste

Levantar y editar partituras mediante el uso de herramientas tecnologicas para recuperar y
conservar las obras musicales del elenco.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

13. Cantante

Misioén

Preparar y participar en ensayos y conciertos a través de la ejecucion de una correcta técnica vocal y

manteniendo un estudio preciso de las obras corales necesarias de manera individual y colectiva con

la debida sincronizacion, armonia y precision en la interpretacién de las piezas, en base a la

planificacién de Elencos de Musica, con el fin de crear espacios de vivencia artistica para propiciar

el gusto estético de la literatura musical.

Funciones Especificas

Preparar y ensayar, individualmente y en conjunto, las partes de las obras corales a interpretar
con base en la lectura de las partituras asignadas y asistiendo a los ensayos programados, ademas
de estudiar y analizar las obras corales, en su origen época, composicion y autoria con el
propésito de lograr el ensamble y la armonia vocal requerida para las presentaciones al ptblico.

R ealizar presentaciones corales con habilidades de sincronizacion, armonia y precision en la
interpretacion de las piezas de musica vocal, para ofrecer presentaciones de calidad y cumplir
con la planificaciéon anual programada.
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3. Asistir a cursos, talleres, clases maestras y otras actividades similares complementarias para la
actualizaciéon y mejoramiento de su trabajo interpretativo individual y colectivo.

4. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

8.13.3. Direccion de Teatros Nacionales

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

Direccidn Nacional

Direccion de Teatro
Macionales

Teatro Nacionalde | | Teatro Teatro Nacional de | Teatro Nacional de
San Salvador ik Presidente it Santa Ana s San Miguel

1. Director/a de Teatros Nacionales

Misién

Coordinar, facilitar, gestionar y fortalecer los procesos y procedimientos administrativos y operativos
de la Direccién, a través del seguimiento, estrategias y acciones que ayuden a la consecucién de su
planificacion, gestionando y obteniendo los insumos requeridos para el cumplimiento de los
objetivos institucionales, artisticos y demas afines a la Direccion Nacional de Artes.
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Funciones

Coordinar y facilitar los procesos y requerimientos administrativos para la realizacién de la
planificaciéon anual de la Direccion.

Identificar, gestionar y facilitar los procesos y actividades, a través de estrategias de cooperacion
relacionadas al especticulo, de conformidad a las necesidades de los Teatros para financiar y
apoyar las puestas en escena, el quehacer artistico y los espacios administrados de la Direccion.

Identificar, coordinar y ejecutar los procesos administrativos para la gestion y programacion de
presentaciones y puestas en escena de los Teatros Nacionales para aumentar la cobertura del
quehacer artistico de la Direccidn, de conformidad a la planificaciéon anual de cada unidad.

Consolidar, revisar y presentar la documentacion administrativa y operativa relacionada al drea
de organizacién, planificacion, recursos humanos, finanzas, comunicaciones y demas
requerimientos administrativos, mediante informes, notas, seguimientos y otra
documentacion, con el fin de presentarlos a la Direccion Nacional de Artes.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato superior.

2. Técnico Artistico

Misién

Coordinar, supervisar y atender proyectos de danza, a través de solicitudes realizadas por

dependencias del Ministerio de Cultura de conformidad a los lineamientos emanados por la

Direccion de Teatros Nacionales y la Direccion Nacional de Artes para proyectar, posicionar,

preservar y enriquecer el quehacer artistico cultural del Ministerio.

Funciones

Coordinar y supervisar proyectos de danza emanados de la Direccion de Teatros Nacionales
a través de solicitudes realizadas por las diferentes dependencias del Ministerio de Cultura
para proyectar y posicionar la danza y el quehacer artistico cultural de éste.

Recibir, procesar y dar seguimiento a los convenios y coproducciones de la direccion a
través de la recepcion de las solicitudes de los usuarios para su debida gestion y seguimiento
y posterior informe a la Direccion Nacional de Artes.
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Supervisar proyectos de desarrollo social a través de las artes a solicitud de la Direccion
Nacional de Artes para enriquecer el trabajo de éstas aportando conocimientos especificos
de la rama dancistica.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

3. Administrador/a de Teatro.

Mision

Supervisar, coordinar, gestionar, administrar y controlar los recursos, materiales, equipos y al personal

asignado al Teatro, asi como velar que el desarrollo de las actividades culturales y artisticas se realicen

con normalidad y que a las instalaciones se les dé un uso adecuado, por medio de reuniones, informes

y requerimientos con base a la normativa técnica y legal vigente y a los procedimientos establecidos

para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funciones

Supervisar al recurso humano (empleados del Teatro, personal subcontratado de limpieza y
seguridad) y controlar materiales y equipos asignados al teatro; a través de reuniones con el
personal, actualizacion de listados de inventarios; con el objeto de dar seguimiento al trabajo
que se realiza y garantizar un buen funcionamiento y uso adecuado de los bienes e
instalaciones.

Coordinar las actividades a desarrollar semanal, mensual y anual en el Teatro; por medio de
reuniones con el personal del Teatro y con los grupos u organizadores que realizarin eventos
culturales y artisticos; para lograr el desarrollo de dichas actividades de forma ordenada.

Gestionar compras de materiales y servicios; a través de requerimientos institucionales;
mediante el envio a la unidad correspondiente para su autorizacion.

Administrar contratos de materiales y servicios; por medio de la verificacion fisica o registros
de lo solicitado, asi como darle seguimiento al servicio de transporte nocturno para empleados;
con el fin de suplir las necesidades propias del Teatro.

Controlar la informacién de asistencia de personal, reintegro de alimentacién y viaticos de los
empleados del Teatro; elaborando reportes por medio del sistema informadtico; para ser
enviados a la Direcciéon Nacional de Artes y continuar con el trimite segin corresponda.
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6.  Promover y difundir las actividades artisticas de los espacios y los elencos administrados por la

ireccion Nacional de es a través de la publicacion de afiches, imagenes, videos y notas

D N 1 de Art t de la publi de afich g deos y nota
periodisticas para brindar a la poblacion informacion actualizada del quehacer cultural.

7. Ejecutar estrategias de promocion y difusion en funcion de la noticia artistica y la promocién
de valores de las artes salvadorenas, de acuerdo con lo indicado por la coordinacién de
proyectos especiales y comunicaciones de la Direccion Nacional de Artes para generar impacto
en la poblacién sobre el quehacer cultural.

8.  Apoyara la direccion de teatros nacionales en lo relacionado a la atencion al usuario; de manera
personal o via telefonica; para brindar informacién solicitada.

9. Desempeiiar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato superior.

4. Técnico de Recursos Humanos.

Mision

Registrar, cuantificar, elaborar y archivar todo lo relacionado a asistencia de personal del Teatro
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.

Funciones

1. Elaborar, registrar y archivar los controles de asistencia, tiempos extraordinarios y tiempos
utilizados por el personal del teatro, haciendo uso del sistema informatica FINGER,
tomando como base de la normativa técnica y legal vigente para remitirlo en fisico a la
Direccion General de Artes y continuar con el tramite correspondiente.

2. Elaborar el consolidado mensual de asistencia, reintegro de alimentacion y formulario de
descuento, haciendo uso de los formularios respetivos tomando como base la normativa
técnica y legal vigente para remitirlo fisica y digitalmente a la Unidad de Talento Humano.

3. Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

Manual de Organizaciéon y Funciones del Ministerio de Cultura.
Pagina 212 de 499



% % v | MINISTERIO
% ot DE CULTURA

GOBIERMNO DE
EL SALVADOIR

5. Asistente Administrativo/a.

Mision

Recibir, elaborar, organizar, clasificar y resguardar los archivos documentales de forma fisica y

digital, ademas de asistir a la direccion y administracién del Teatro y atender a los usuarios via

telefonica o personalmente en cumpliendo con la normativa técnica y legal vigente, para apoyar

las diferentes actividades que el Teatro realiza.

Funciones

Asistir a la direccion y administracion del Teatro, en cuanto a elaboracion y redaccion de
documentos mediante el seguimiento de las marginaciones emanadas por la direccion,
ademas de canalizar llamadas telefénicas y fotocopiar documentos para optimizar los
recursos y agilizar el desempenio de las actividades que se desarrollan desde el Teatro.

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

Elaborar reportes de las presentaciones artisticas realizadas en coordinacién y a solicitud de
instituciones publicas o privadas mediante un informe mensual del niimero de publico a
cada evento, para tener un registro estadistico.

Brindar apoyo al personal artistico en la gestion del pago de viaticos por misiones oficiales
a través de la recolecciéon de la documentacion de respaldo necesaria, para entregarla a la
Direccion Nacional de Artes, y que ésta realice el pago correspondiente.

Atender al ptblico que requiere informacion o solicitud de elenco artistico via telefonica,
correo electrénico o presencial indicando los procesos a seguir para dar respuesta a los
requerimientos realizados y facilitar con ello los traimites que ingresan a la direccion.

Elaborar y atender la agenda de la Direccién del Teatro mediante la organizacion de las
actividades a las que sea convocada para preparar la documentacion complementania,
optimizar el tiempo y la eficiencia en el desarrollo de sus actividades.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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6. Técnico Administrativo/a.

Mision

Realizar, atender, ingresar, elaborar y apoyar en todas las actividades administrativas, atenciéon a
usuarios y otras delegadas por la administraciéon del Teatro; brindando informacién actualizada y
oportuna, asimismo mantener una comunicacién constante con las autoridades y publico en general
para que la poblacién conozca y se informe de las actividades culturales que se desarrollan en el teatro
nacional.

Funciones

1. Realizar labores administrativas siguiendo lineamientos verbales o escritos de la
administracion del Teatro, con el objeto de lograr una mejor agilidad en el desemperio de
las actividades diarias del teatro.

2. Atender al publico que requiere informacion sobre los eventos artisticos a realizar en el
teatro, via telefonica o de manera personal, para mantener informado a los usuarios de las
actividades a desarrollar.

3. Ingresary elaborar el consolidado mensual y asistencia de tiempos utilizados por el personal,
generando los reportes en el sistema de marcaciones para remitirlo a la Unidad de Talento
Humano oportunamente.

4. Elaborar requerimiento de materiales de oficina de acuerdo a necesidad del teatro,
utilizando el formulario y sistema digital disefiado para tal fin, para que los trabajadores del
teatro cuenten con lo necesario en lo relacionado a materiales de oficina.

5.  Elaborar documentacioén para el reintegro de alimentacién de los empleados del Teatro;
elaborando reportes por medio del sistema informitico; para ser enviados a la Direccion
Nacional de Artes y continuar con el trimite segtin corresponda.

6.  Elaborar y dar cumplimiento a la programacién anual del Teatro, mediante los seguimientos
mensuales requeridos Direccion de Teatros Nacionales a fin de ser remitida y consolidada
en la unidad superior inmediata.

7. Apoyar en la organizacidon y realizaciéon de eventos y/o actividades dentro del Teatro,

coordinando en sala el desarrollo de estos y ubicacion de los usuarios, para un mejor orden.
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8.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

7. Colaborador/a Administrativo/a.

Mision

Proporcionar, recibir, atender, elaborar y apoyar a la Admuinistracion del Teatro, brindando
informacién actualizada, ademas de mantener comunicacion con los organizadores, autoridades y
publico en general, de acuerdo con la normativa técnica y legal vigente, con la finalidad de mantener
informada a la poblacién y actualizados los registros de eventos.

Funciones

1. Proporcionar asistencia a la Administracion del Teatro, en cuanto a redaccion de documentos,
dar seguimiento a las marginaciones en la misma, canalizar llamadas telefonicas y fotocopiar
documentos, cumpliendo 6rdenes verbales o escritas, para una mejor agilidad en el desempenio
de las actividades culturales y artisticas que se desarrollan en el Teatro.

2. Recibir, despachar y archivar la correspondencia interna y externa del teatro; clasificindola
por orden de fecha y mes para proceder a archivarla en folders de palanca; para un mejor
control de esta y facil acceso a la hora de requerir algin documento para consultar.

3. Atender al ptblico que requiere informacion via telefonica o que asiste a las presentaciones,
ubicandolo en el lugar respectivo, para ordenar el uso de los espacios.

4. Elaborar cuadros e informes estadisticos de cada uno de los eventos, por medio manual y
digital, para registrar en el archivo institucional y en la Direccion Nacional de Artes.

5.  Apoyar a la Administracién de acuerdo con las necesidades que lo demanden, para dar respaldo
a las actividades programadas.

6.  Elaborar y registrar la correspondencia entrante y saliente, a través de archivo digital e impreso,
para control interno y documentacion de los organizadores a fin de mantener actualizada la

informacion de las presentaciones.

7. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato superior.

Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura.

Pagina 215 de 499

—

- —_— el S 3

=

[



. @ » | MINISTERIO

i DE CULTURA

GOBIEIRNO DE
EL SALVADOR

8. Técnico de Comunicaciones

Misidn

Realizar, coordinar, alimentar, enviar y elaborar todo lo relacionado a la comunicacién social sobre

las actividades y servicios que el Teatro Nacional de Santa Ana presta, asi como divulgar la historia

de este; por medio de cufias radiales y canales de television locales, medios digitales y escritos, entre

otros; de conformidad a la normativa técnica y legal vigente, para que la poblacién en general

conozca de los eventos que se desarrollan en el Teatro y los servicios que este presta.

Funciones

n

Realizar la promocion y publicidad del Teatro, a través de las redes sociales, medios de
comunicacion radiales y televisivos, correos electronicos, afiches, entre otros; para dar a
conocer su programacion, historia y el trabajo que se realiza.

Coordinar el desarrollo de conferencias de prensa; elaborando convocatorias, comunicados y
material comunicacional y enviarlos por correo electronico o de forma personal a los medios
radiales, televisivos, digitales y escritos; con el fin de hacer una convocatoria masiva para
promocionar los eventos que se realizan en el Teatro y que la ciudadania en general conozca
del quehacer del teatro.

Alimentar las redes sociales, con la informacién de los eventos realizados y por realizar, para
mantenerla actualizada.

Enviar informe mensual de actividades realizadas o por realizar en el teatro, remitiendo
digitalmente a la coordinacién de comunicaciones de la Direccién Nacional, para hacer del

conocimiento de la institucion.

Elaborar biticora con el detalle de los eventos desarrollados mensualmente en las salas del
teatro; digitalmente adjuntando archivo de afiches e imagenes de cada evento, para entregar la
informacion a la direccion del teatro.

Brindar atencién al publico en general, de forma personal, telefénica o electrénica, para darles
a conocer la informacion que soliciten sobre los eventos a realizar, historia del teatro, uso de

espacios, horarios y tarifas.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato superior.
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9. Jefe/a Técnico

Mision

Elaborar, coordinar y verificar, reuniones y horarios del personal Técnico y de los organizadores,

asi como el buen uso del equipo de audio, iluminacién, las fichas técnicas y los montajes de cada

espectaculo, respetando los lineamientos del teatro y la normativa técnica y legal vigente, ademas

de supervisar, aires acondicionados y planta de emergencia con el fin de cumplir con las

necesidades técnicas solicitadas por los usuarios para el buen desarrollo de las presentaciones.

Funciones

Elaborar la programaciéon semanal del personal técnico, en coordinacién con la
administracién, para dar cumplimiento a la programacion de eventos del Teatro.

Solicitar y coordinar con los organizadores del evento las necesidades para los espectaculos,
de conformidad a lo estipulado en la ficha técnica para el montaje de luces, sonido y
escenografia con la finalidad de dar cumplimiento a las necesidades del organizador del
evento para un buen desarrollo de los especticulos.

Coordinar los técnicos de luces, sonido y seguidora durante los eventos, a través de los

radios comunicadores para desarrollar los eventos segtin lo acordado en la ficha técnica.

Verificar los montajes, ensayos, presentaciones y desmontajes de cada evento, distribuyendo
y supervisando al personal en cada area técnica correspondiente maximizando el tiempo en
cada especticulo, para desarrollar los eventos programados.

Solicitar y coordinar con los arrendatarios todo lo relacionado a las necesidades técnicas,
mediante el llenado de la ficha técnica para realizar los montajes de acuerdo con lo
requerido

Revisar y reportar el funcionamiento de los equipos de audio, iluminacién y tramoya de
forma fisica a través de las pruebas en ensayos, eventos y demds actividades para dar a
conocer a la administracion cualquier anormalidad en los mismos.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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10. Regente de Escena

Mision

Analizar, coordinar, coordinar, supervisar y revisar la escenografia, montajes escénicos, seguridad,
fichas técnicas y todo lo relacionado a las necesidades técnico-operativas de los especticulos, por
medio de reuniones, propuestas, supervision de los montajes e inspeccién del escenario, cumpliendo
con la normativa técnica y legal vigente; con la finalidad de garantizar el correcto desarrollo de cada
espectaculo.

Funciones

I.  Analizar las necesidades estipuladas en la ficha técnica de los especticulos, acudiendo a
reuniones técnicas entre los organizadores y representantes del teatro, para puntualizar las
propuestas que permitan concertar la realizacion de los eventos.

2. Coordinar y supervisar los roles de participacion del equipo técnico asistiendo los montajes
escénicos para posibilitar la correcta preparacion de cada area para el especticulo.

3. Comprobar que el escenario y mecanismos estén en condiciones de seguridad, inspeccionando
la instalacion eléctrica, la tramoya y el entablado, para garantizar la seguridad de los intérpretes
que ingresan al escenario.

4. Revisar y coordinar que la escenografia, audiovisuales, iluminacién e intérpretes se encuentren
listos antes de cada funcién, constatando el correcto funcionamiento junto al responsable de
cada area, para autorizar el ingreso del publico a la sala.

5. Establecer comunicacion constante durante la funcién con los responsables de cada area,
indicando los cambios de decorados, efectos, iluminacién y audio, para garantizar el buen
desarrollo de los eventos.

6.  Apoyar en la revision del funcionamiento de los equipos, mediante la verificacion visual,
auditivo, electronica y manual para reportar a través de la elaboracion de informes las
necesidades de mantenimiento o compra del equipamiento a la jefatura correspondiente,
ademas de reportar los sucesos aislados que pongan en peligro la integridad del teatro y de los
usuarios.

7. Configurar y ejecutar los equipos audiovisuales a través de la proyeccion del material
multimedia para brindar al arrendatario y al publico en general un especticulo audiovisual de

calidad.
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Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato superior.

11. Técnico Operativo

Misioén

Manejar, revisar, operar y apoyar al personal técnico y administrativo en las diferentes actividades

y en el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones de forma fisica, aplicando la

normativa técnica y legal vigente para cumplir con las necesidades requeridas.

Funciones

)

Revisar y operar el sistema de aire acondicionado y luces generales de las instalaciones del
Teatro, encendiéndolo y apagindolo de forma manual, para ambientar las diferentes salas a
utilizar en cada espectaculo.

Revisar y reportar la planta de emergencia, bomba de agua potable y todo lo relacionado a
la infraestructura, verificando su correcto funcionamiento e identificando fallas, para
entregar informe sobre las necesidades a la jefatura cuando sea requerido.

Realizar mantenimiento correctivo y preventivo de las instalaciones del teatro a través de
las solicitudes y requerimientos al departamento de mantenimiento institucional brindando
informe de las fallas en las instalaciones y facilitando las herramientas y el equipo necesario
para ofrecer a los usuarios del teatro un espacio seguro para el disfrute de las artes en general.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

12. Técnico de Activo Fijo

Misién

Controlar y revisar los bienes asignados al Teatro, de forma fisica comparando con el Listado

emitido por la Unidad de Activo Fijo, en cumplimiento de la normativa técnica y legal vigente,

para actualizar y reportar el estado de cada uno de los bienes asignados.
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Funciones

I. Controlar y reportar la entrada y salida de equipo de oficina o mobiliario, por medio del
formulario entregado por la Unidad de Activo Fijo para el registro de estos.

2. Revisar los bienes asignados a la dependencia de forma fisica, aplicando la normativa
correspondiente y comparando con el listado emitido por la Unidad de Activo Fijo para
actualizar y reportar el inventario de bienes y el estado de estos.

3. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato superior.

13. Técnico de Sonido

Mision

Revisar, realizar, configurar y ejecutar, de conformidad a la ficha técnica presentada, el equipo
de audio en cada presentacion para cumplir con las necesidades requeridas y el desarrollo de las
actividades del teatro, ademas de velar por el manteamiento preventivo y correctivo del equipo
de audio y drea técnica en general.

Funciones

1. Revisar y ejecutar la ficha técnica para el montaje de audio de cada presentacién mediante
reuniones programadas con la jefatura para la revisién de la ficha técnica, con la finalidad
que cada presentacion tenga calidad de audio.

2. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo en el equipo de audio, a través de las
pruebas electronicas y el reporte de las fallas para asegurar el buen funcionamiento del
equipo en la puesta en escena.

3. Realizar montajes para eventos en vivo, adaptables a sistemas analogos-digitales y la
configuracién para captura y reproduccion correcta de las fuentes de sonido para brindar al
publico en general un espectaculo de calidad.

4. Configurar y ejecutar los equipos audiovisuales a través de la proyeccion del material

multimedia para brindar al arrendatario y al piblico en general un especticulo audiovisual
de calidad.
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wn

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

14. Técnico de Luces

Mision

Revisar, realizar, operar y apoyar la puesta en marcha del equipo de iluminacién, asi como su
gjecucion mediante montaje de luces y apoyo técnico que se requiera en las diferentes
presentaciones de conformidad a la normativa técnica y legal vigente para cumplir con las
necesidades técnicas requeridas.

Funciones

1. Revisar que el equipo completo de iluminacion se encuentre en Optimas condiciones de
operacién, ejecutando el reporte de dafos al Jefe Técnico, para desarrollar con calidad los
espectaculos.

2 Realizar el montaje de luces para el evento, mediante la utilizacion de los disenios de luces,

ficha técnica y planos de ubicacién especial y de direccion de luces, otorgadas por el
organizador para cumplir con las exigencias y necesidades de los eventos.

3. Operar consola de luces, realizando la grabacion de escenas y efectos especiales para cumplir
la secuencia de escenas en el especticulo.

4.  Apoyar en montaje escenogrifico de eventos realizando los movimientos de equipo
requerido para cumplir con la ficha técnica.

5. Desempefiar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

15. Jefe/a de Sala

Misién

Coordinar, atender, acomodar y guiar a usuarios y artistas que visitan las instalaciones del Teatro,
orientandolos en las visitas guiadas o en las presentaciones de eventos, revisando previamente las
instalaciones y verificando que se encuentren en buen estado, ademas asignar funciones al personal
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de acomodacién, de conformidad al normativo interno, para brindar un buen servicio al ptblico.

Funciones

Coordinar al personal de acomodacién a través de reuniones y programaciones semanales,
asignando funciones para cada evento, con el fin de atender y guiar al usuario a su lugar de
asiento.

Atender a los usuarios del Teatro, brindando informacién u orientindolos en los eventos,
de manera personal o via telefénica, con el fin de prestar un buen servicio.

Acomodar a los usuarios que asisten a los especticulos realizados en las diferentes salas del
Teatro, guiandolos personalmente hacia los lugares asignados para que sean ubicados
ordenadamente y de forma adecuada de acuerdo con la presentacion.

Guiar a los usuarios que visitan el Teatro, a través de recorridos por todas las instalaciones
y exponiendo brevemente la historia del Teatro, para dar a conocer la importancia
patrimonial y cultural del espacio.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

16. Tramoyista

Mision
Realizar, manejar y apoyar en las diferentes actividades requeridas de la tramoya, tales como:

montaje, manejo de equipos e instalacion, de acuerdo con las necesidades técnicas requeridas en

el desarrollo de cada evento, ademis de realizar mantenimiento preventivo y correctivo del

equipo a cargo, en base a la normativa técnica y legal vigente, para lograr los efectos especiales

que una obra o espectaculo artistico escénico requieren para ser presentados.

Funciones Especificas

Realizar montaje de telones, luces, sonido y escenografia, haciendo uso de las herramientas
especializadas, para cumplir con las necesidades técnicas requeridas.

Manejar y operar la tramoya, haciendo uso de las herramientas necesarias durante los
eventos, para poder desarrollar el espectaculo.

Manual de Organizacién y Funciones del Ministerio de Cultura.

Pagina 222 de 499



% i@ + | MINISTERIO
" DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

Dar mantenimiento preventivo y correctivo al telar de tramoya, efectuando pruebas para
evitar accidentes en el escenario y detectando equipo danado o en mal estado para su
conservacion e informar al jefe técnico de los dafios encontrados.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

17. Acomodador/a

Mision

Atender, acomodar y guiar a los usuarios que visitan las instalaciones del Teatro, en cumplimiento

con la normativa técnica y legal vigente para que sean orientados ya sea en las visitas guiadas o en la

asistencia a presentaciéon de eventos; revisando previamente las instalaciones para que en la manera

de lo posible se encuentren en buen estado; y el usuario sea atendido de la mejor manera posible.

Funciones

6.

Atender al pablico que visita las instalaciones del Teatro, brindindoles informacion verbal
o escrita de los eventos a realizar; atendiéndoles de manera personal o via telefonica, para
dar a conocer los eventos y espectaculos.

Acomodar al ptblico que asiste a los especticulos realizados en las diferentes salas del Teatro,
guiindolo personalmente hacia los lugares asignados, para que el usuario sea ubicado
ordenadamente y de forma adecuada de acuerdo con la presentacion.

Atender y realizar visitas guiadas a la ciudadania que visita el Teatro de diferentes lugares,
de forma personalizada haciendo un recorrido por todas las instalaciones para que puedan
conocer brevemente la historia del Teatro.

Elaborar y presentar los informes mensuales de las actividades realizadas en el Teatro de
acuerdo con las solicitudes emanadas de la Administracion.

Apoyar en las tareas que ésta solicite dentro de su area de trabajo cuando sea requerido por
la jefatura inmediata para sustentar el quehacer institucional.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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18. Auxiliar de Servicio

Mision

Identificar, elaborar, solicitar y administrar los recursos para suplir las necesidades de mantenimiento
del edificio para poder llevar a cabo los programas de mantenimiento preventivo y correctivo dentro
de las instalaciones internas y externas del Teatro, de conformidad a la normativa técnica legal vigente
y lo establecido en la planificacion en coordinacion con la Administracion del Teatro y la Direccidn
del Patrimonio Cultural a efecto de mantener las instalaciones en buenas condiciones.

Funciones

. Identificar, elaborar, solicitar y administrar, los recursos para suplir las necesidades de
mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones internas y externas del Teatro
Nacional Francisco Gavidia de San Miguel, en coordinaciéon con la Administracion del Teatro
y la Direccion de Patrimonio Cultural de conformidad a la normativa técnica legal vigente para
dar cumplimiento a la planificacién del mantenimiento del teatro a fin de conservar las
instalaciones del teatro en buenas condiciones y brindar un buen servicio a la ciudadania que
lo visita.

2. Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato superior.
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8.13.4. Audiovisuales

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

Direccion Nacional
de Ares

Proyectos y Produccion
Audiovisual

1. Director/a de Cine

Mision

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

Funciones

1. Coordinar los procesos y requerimientos administrativos para la realizacion de la planificacion
anual de la Direccion.

2. Identificar, gestionar y facilitar los procesos y actividades, a través de estrategias de cooperacién
relacionadas al espectaculo, de conformidad a las necesidades de las unidades a cargo para
financiar y apoyar las muestras de audiovisuales, el quehacer artistico y las creaciones elaboradas
por la Direccion.
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3. Identificar, coordinar y ejecutar los procesos administrativos para la gestion y programacion de
las muestras de audiovisuales para aumentar la cobertura del quehacer artistico de la Direccién,
de conformidad a la planificacion anual de cada unidad.

4. Consolidar y presentar la documentacion administrativa y operativa relacionada a la Direccion
General de Planificacion y Desarrollo Institucional, Unidad de Talento Humano, Direccién
General Financiera Institucional y Direccion General de Comunicaciones Institucionales,
mediante informes, notas, seguimientos y demas documentacion requerida con el fin de
presentarlos a la Direccion Nacional de Artes.

5. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato superior.

2. Asistente Administrativo/a

Mision

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

Funciones

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

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

3. Atender al pablico que solicite informacién, indicando los procesos a seguir para dar
respuesta a los requerimientos realizados y facilitar con ello los trimites que ingresan a la
direccion.
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Elaborar y atender la agenda del director y las solicitudes administrativas de toda indole
mediante la organizaciéon de las actividades a las que sea convocado/a para preparar la
documentacién complementaria, optimizar el tiempo y la eficiencia en el desarrollo de sus
actividades.

Elaborar y gestionar los procesos administrativos relacionados a organizacion, planificacion,
talento humano, finanzas, comunicaciones y todo lo que de ello derive, ademas de elaborar
requerimientos de transporte e informatica mediante el uso de los sistemas en linea para
asegurar que las diferentes unidades que forman parte de la direcciéon tengan acceso a los
servicios y den cumplimiento a las actividades encomendadas oportunamente.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
Superior.

3. Jefe/a de Proyectos y Produccion Audiovisual

Mision

Realizar, crear y dirigir productos cinematograficos de caracter cultural y artistico, asi como

muestras de cine, cine-foro y la creacion de nuevos espacios de divulgacion del cine nacional.
Ademas de colaborar con las iniciativas independientes en el campo de los audiovisuales

contribuyendo asi al impulso y consolidacion de una cinematografia nacional e incremento del

acceso de la poblacion a bienes, productos y servicios culturales cinematograficos que se originan

en el pais.

Funciones

1. Elaborar y coordinar los procesos creativos, permisos de grabacion y recursos necesarios de
los proyectos del Centro de Produccion Audiovisual a través de las gestiones telefonicas,
correo electréonico, memorindum y demas gestion administrativa pertinente para
incrementar la produccion audiovisual de la unidad.

2. Producir nuevos programas de television, documentales y audiovisuales institucionales

mediante la coordinacion del equipo de produccion (realizadores y pos-productores) para
contribuir a la divulgacion de los artistas en todas las disciplinas destinadas a la industria
cultural, coproduccién con productoras independientes de diversos proyectos audiovisuales
e intercambios con otros canales nacionales.
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3. Propiciar la renovacion y modernizacion del equipo audiovisual del Centro de Produccién
a través de la gestion de cooperacion para la actualizacién periddica del equipo para
responder a las necesidades tecnolégicas y con ello elevar la calidad y eficiencia de todos los
procesos creativos del Centro de Produccion.

4. Planificar muestras de cine, cine-foro y espacios para cine salvadoreno e internacional a
través de anteproyectos y proyectos para garantizar la oportuna gestion de espacios y
recursos e incrementar el acceso de la poblacion a bienes, productos y servicios culturales
cinematograficos que se originan en el pais.

5. Coordinar que los productos del Centro de Produccién Audiovisual se desarrollen de
conformidad a lo planificado y aprobado por la Direccion de Cine a través de la supervision
del proceso productivo para asegurar una produccion exitosa en tiempo y calidad requerido.

6.  Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

4. Realizador Audiovisual

Mision

Realizar, crear y dirigir productos cinematograficos de caracter cultural y artistico, asi como
muestras de cine, cine-foro y la creacién de nuevos espacios de divulgacién del cine nacional.
Ademas de colaborar con las iniciativas independientes en el campo de los audiovisuales
contribuyendo asi al impulso y consolidaciéon de una cinematografia nacional e incremento del
acceso de la poblacion a bienes, productos y servicios culturales cinematograficos que se originan
en el pais.

Funciones

1. Realizar, crear y dirigir productos cinematograficos de caricter cultural y artistico mediante
la escritura de guiones sobre la historia a desarrollar para guiar el rodaje en el proceso de
produccion de la obra identificada por el realizador audiovisual.

2. Colaborar con las iniciativas de artistas independientes a través de la coproduccion de
proyectos en el campo de los audiovisuales para impulsar y consolidar una cinematografia
nacional e incrementar del acceso de la poblacién a bienes, productos y servicios culturales
que se originan en el pais
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3. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

5. Técnico

Misién

Recopilar, preservar, difundir y recuperar muestras de audiovisuales, libros especializados,
folletos, catalogos, afiches, revistas, fotos y diapositivas relacionado con el video y el séptimo arte
de autores salvadorenos, centroamericanos y latinoamericanos estableciendo relaciones con
organismos del ambito cinematografico a nivel internacional para promover, rescatar y transmitir
a través del arte cinematogrifico la cultura nacional fomentando y educando en cultura, historia
y ciencia del pais a las nuevas generaciones y contribuyendo al fomento del cine de alta calidad.

Funciones

1. Recopilar producciones audiovisuales de cine salvadoreno, a través del establecimiento de
relaciones con organismos del ambito cinematografico a nivel internacional para promover,
rescatar y transmitir a través del arte cinematografico la cultura nacional.

2. Preservar, almacenar y reproducir peliculas de contenido cultural a través de la realizacion
de ciclos, festivales y muestras de audiovisuales para conquistar las audiencias, seleccionando
y difundiendo los valores éticos y contribuyendo al fomento del cine de alta calidad.

3. Difundir, promover y exhibir el arte audiovisual salvadoreno a través de la muestra de cine,
cine foros y la transmisiéon de films de alto contenido cultural para fomentar y educar en
cultura, arte, historia y ciencia del pais a las nuevas generaciones.

4. Recuperar, preservar, almacenar y catalogar audiovisuales, libros especializados, folletos,
catalogos, afiches, revistas, fotos y diapositivas relacionado con el video y el séptimo arte de
autores salvadorenos, centroamericanos y latinoamericanos a través del uso de Betacam SP,
DVD, DEVCAM, Blu-ray, HD y Discos duros para uso y consumo del pablico nacional

5.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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6. Director/a de Arte X

Mision

Coordinar, organizar, elaborar, impulsar y difundir movimientos, actitudes, manifestaciones y
expresiones pertenecientes a la cultura urbana, dindole importancia y reconocimiento a artistas
juveniles involucrados en las diferentes ramas de la misma como el hip hop, skate, Grafiti y demas
manifestaciones derivadas de ellas a través de concursos, celebraciones, eventos, festivales y
actividades culturales que fomenten la prictica y disfrute de las artes de forma inclusiva y
territorial. Ademas de proponer estrategias y proyectos que erradiquen la invisibilidad y
discriminacion hacia este sector estigmatizado, convirtiéndolas en practicas sociales articuladas
como sociedad desde la diversidad siendo un eje fundamental para la transformacién social.

Funciones

1. Coordinar, organizar y desarrollar actividades con colectivos pertenecientes a la cultura
urbana a través de convocatorias abiertas, reuniones e interacciones sociales para convertir
la creciente concentracién urbana en tejidos sociales y econémicos inclusivos,
cohesionados, capaces de generar colaboracion entre los ciudadanos y lazos de solidaridad
entre los distintos grupos de la sociedad salvadorena.

2. Elaborar estrategias y proyectos inclusivos de la cultura urbana como elemento aglutinador
y punto de encuentro para generar intereses compartidos y espacios para el didlogo y la
practica sana de las expresiones y manifestaciones artistico-culturales urbanas.

3. Propiciar e impulsar el reconocimiento artistico y social de artistas urbanos, a través de
concursos y premiaciones que erradiquen la estigmatizacion del sector y se proyecte como
una cultura urbana independiente, innovadora, abierta y diversa que impulse cambio de
paradigmas para el fortalecimiento de la creatividad social e innovacién ciudadana.

4. Proponer y elaborar politicas culturales en favor de la inclusion social y el desarrollo
humano en un contexto urbano a fin de impulsar la cultura como herramienta de inclusion
social.

5. Impular la profesionalizacion artistica del sector a través de talleres, capacitaciones y demas

actividades formativas que permitan utilizar las expresiones y manifestaciones culturales
urbanas como medio de subsistencia.

6.  Apoyar en las actividades emanadas del Despacho Ministerial y/o de la Direccion Nacional
cuando sea requerido en su area de trabajo.
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7.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

8.14. Direcciéon Nacional de Formacion en Artes

Vinislenal
Cullura

Despacho

Viceministerial

Jefatura
de Gabinele

Direccion Nacional de
Formacion en Arles

Centro Nacional Escuela Nacional de Sisterna de Coros y
de Artes (CENAR) Danza Morena Celarié Orquestas Juveniles

1. Director/a Nacional de Formacion en Artes

Mision

Planificar, organizar, supervisar, estimular, propiciar y dar seguimiento al trabajo administrativo,
operativo y académico de la Direccién Nacional de Formacion en Artes, por medio de la
gjecucion 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 formacion artistica y estimulen la participacion de distintos sectores
sociales, de conformidad al marco legal y técnico establecido, para dar cumplimiento a la misién

institucional.
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Funciones

9.

Planificar, organizar, supervisar y evaluar el trabajo de la Direccién Nacional de Formacién
en Artes, por medio de la elaboraciéon y ejecucion 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 contribucién al
cumplimiento de las politicas y objetivos del Ministerio de Cultura.

Elaborar, supervisar la ejecucion de los proyectos estratégicos de cada una de las unidades
que conforman la Direccion Nacional de Formacién en Artes, brindando asesoria y
seguimiento, para fortalecimiento, actualizaciéon e innovaciéon de los procesos formativos
institucionales.

Estimular y fortalecer la participacion de los distintos sectores sociales en los procesos de
formacion 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 coordinacién 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 formacion artistica del pais, buscando los mecanismos pertinentes por medio
de un trabajo conjunto con las unidades que conforman la Direccién Nacional de

Formacion 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 difusion de estas.

Velar por el estricto cumplimiento en la administracion de los fondos asignados a la
g
Direccion Nacional de Formacién en Artes, verificando el desarrollo de los procesos de
pago, adquisicion de bienes y servicios, ademds, 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 diplomatica u organismo internacional, para mantener informadas a las
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autoridades institucionales.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

2. Coordinador/a Administrativo/a

Misién

Supervisar, planificar, coordinar y ejecutar las actividades administrativas de las 3 unidades que

forman parte de la Direccion Nacional de Formacion en Artes, conforme al programa de trabajo

anual, asi como el cumplimiento y monitoreo de las actividades de los administradores, de

conformidad al marco legal, técnico y normativo, con el fin de realizar acciones para el camplimiento

de las metas y objetivos de la Direccién Nacional.

Funciones

n

Coordinar, supervisar y evaluar el trabajo de los y las administradores de las 3 unidades de
la Direccion Nacional de Formacion en Artes, mediante lineamientos y seguimiento de las
actividades ejecutadas, de acuerdo con normas institucionales, con la finalidad de optimizar
los resultados en los procesos.

Coordinar el cumplimiento del plan operativo anual, en lo correspondiente al seguimiento
de las metas relacionadas a las administraciones de las 3 Unidades de la DNFA, verificando
la ejecucion de tareas del personal, para garantizar el cumplimiento de objetivos de la
direccién nacional.

Verificar el seguimiento a requerimientos de insumos de materiales y otros bienes, que sean
necesarios para el mantenimiento de la infraestructura de las 3 unidades de la DNFA, con
el apoyo de los respectivos administradores para el buen funcionamiento de las unidades y
dar una atencién de calidad para todos los usuarios.

Dar seguimiento al cumplimiento de los contratos de personal subcontratado en las
dependencias tales como seguridad, limpieza, agua purificada, entre otros, manteniendo
comunicaciéon continua con los 3 administradores de las unidades, para garantizar estos
servicios en atencion al personal y usuarios.

Supervisar los contratos de servicios ante la unidad de logistica, ordenes de compra y
solicitudes de requerimientos de materiales ante UACI, para el cumplimiento de las metas
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y objetivos de cada unidad, relacionados a infraestructura por proyectos en especifico o de
mantenimiento ordinario para la 6ptima atencion a los usuarios de las 3 unidades.

6.  Coordinacion del quehacer administrativo por medio del seguimiento de las actividades
semanales a través de los Administradores de las 3 unidades pertenecientes a la Direccion
Nacional de Formacién en Artes, para garantizar el buen funcionamiento de los servicios
subcontratados, requerimientos de insumos y ejecucion de obras de mantenimiento.

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

proyectos, las actividades derivadas de estos y ademas velar por la ejecucion de estos.

8.  Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

3. Técnico de Recursos Humanos

Mision

Gestionar, tramitar, elaborar y supervisar, todo lo relacionado con la Unidad de Talento Humano
y procedimientos administrativos del personal de la Direccion Nacional de Formacion en Artes,
en supervision directa con las tres unidades que la conforman, realizando procesos de relacion
directa con la Unidad de Talento Humano, los cuales inicien por solicitud y necesidades de la
Direccion Nacional, para buen desarrollo de la gestion de la DNFA para cumplimiento de los
objetivos institucionales, ademis de dar continuidad y actualizacion de informes que son
presentados a la Direccion General de Planificacion referentes al manejo de personal y
actualizacion oportuna de reportes a UAIP siendo enlace de esta Direccion Nacional.

Funciones

1. Realizar y elaborar solicitudes de contratacion de personal de nuevo ingreso y ascensos de
las tres unidades de la DNFA, creando los documentos que justifiquen el personal requerido
segln sea el puesto de trabajo a desempenar, detallando funciones a realizar por el personal
que se requiere, brindando toda la informacion que la Unidad de Talento Humano solicita,
ademas de tener una comunicacion directa con el personal a contratar, durante el proceso
de seleccion.
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Gestionar y coordinar peticiones a capacitaciones y formaciones, dirigidas al personal de la
DNFA y de sus tres unidades, formaciones que sean impartidas en coordinaciéon con la
UTH o con la colaboracién de otras instituciones o entidades.

Verificar la entrega al personal de la DNFA, sobre prestaciones: Uniformes, calzado,
gabachas, canasta basica, etc., en coordinacion con la Unidad de Talento Humano, para
garantizar que el personal de la DNFA reciba las prestaciones que correspondan segin sus
areas.

Revisar los Descriptores de Puestos del personal, en coordinacién con las tres unidades de
la DNFA para actualizar y verificar que las funciones del personal sean acordes a sus
funciones y areas de trabajo.

Revisar y gestionar ante la Unidad de Talento Humano, solicitudes de permisos por
estudios Universitarios y Misiones Oficiales al Exterior, que sean recibidos en la Direccion
Nacional, para llevar un control de estas solicitudes las cuales deben ser autorizadas por el
Director Nacional con el fin de que estos procesos sean realizados en legal forma.

Supervisar, revisar y dar seguimiento a todo lo relacionado con las asistencias del personal
de las tres unidades de la DNFA, descuentos de personal, acciones de personal, consolidados
de tiempos utilizados y otras acciones que deban de reportarse en los movimientos de
personal, verificando que la informacién sea presentada en tiempo y en formatos
establecidos por la Unidad de Talento Humano, para las correspondientes aplicaciones en
planilla del personal.

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 actualizacion
de los Manuales de Organizacién y Funciones (MOF) y Manual de Procedimientos
(MAPRO) presentados por las diferentes unidades de la DNFA con el fin de ser remitidos
a la unidad solicitante.

Gestionar y tramitar solicitudes de nombramiento y contratacién de personal, presentadas
por unidades de la DNFA donde surjan plazas vacantes; revisando minuciosamente los
documentos; para generar opinion técnica que contemple aspectos que deben considerarse
para presentar dicha informacién a la Unidad de Talento Humano o en caso de Servicios
Profesionales a la UACI, con el Visto Bueno de Despacho Ministerial, con el objetivo de
contar con el recurso humano necesario en cada unidad.
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R ealizar actualizacion, revision y seguimiento de la informacién oficiosa u otra informacién
que sea requerida a esta direccion nacional por parte de la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica, siendo delegada como enlace entre la DNFA ante la UAIP.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

4. Técnico del Fondo Circulante

Mision
Atender, elaborar, gestionar, realizar, registrar y mantener todo lo relacionado al Fondo
Circulante de Monto Fijo y Caja Chica asignado a la Direccion Nacional de Formacién en Artes,

desarrollando actividades de control, custodia, liquidacién y archivo del proceso de pago,

siguiendo instrucciones de la jefatura, de acuerdo a la normativa legal, normas de gestion y

procedimientos establecidos para mantener la disponibilidad, con el fin de tramitar

oportunamente los requerimientos de compras, pagos de viiticos y compras emergentes que son

necesarias para el funcionamiento de la Direccion.

Funciones

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 codificindolas de acuerdo con el
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 Direccién 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 ficil

acceso para mantener el debido orden y control.

Manual de Organizaciéon y Funciones del Ministerio de Cultura.

Pdgina 236 de 499



* *
g % . MINISTERIO
i DE CULTURA
GOBIERNO DE
EL SALVADOR

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 con las condiciones de
pago, entrega de productos, entre otros, con el propdsito de que las adquisiciones sean
convenientes a lo requerido por la institucion.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

5. Coordinador/a de Proyectos

Mision

Planificar, coordinar, elaborar, propiciar y dar seguimiento a los proyectos estratégicos y culturales

de la Direccion Nacional de Formacion en Artes, siguiendo el Modelo Pedagégico definido por la

institucion, asi como brindar asesoria y seguimiento de proyectos interinstitucionales e

internacionales, procesos investigativos y sus herramientas para el desarrollo y fortalecimiento de los

procesos de creacion, produccion, formacion, salvaguarda e investigacion de las artes de conformidad

al marco legal, técnico y planes estratégicos institucionales, para dar cumplimiento a la misién

mnstitucional.

Funciones

Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual y el Plan de Mejoramiento y Evaluacion
de las unidades de la DNFA, a través del asesoramiento pedagogico 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, formacion, 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 Direccién para el efectivo cumplimiento de los
proyectos y las actividades derivadas de estos.
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Recibir, clasificar, resguardar y archivar la documentacién por medio de la clasificacién en
orden cronolégico de los documentos para proceder a archivarlo en folders de palanca
realizando una efectiva funcién archivistica y facilitando la consulta documental oportuna.

Elaborar informe de avances de proyectos de la Direcciéon Nacional de Formacion 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.

Desempefiar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato superior.

6. Coordinador/a Académico

Misién

Planificar, coordinar, elaborar, propiciar y dar seguimiento a los procesos académicos de la

Direccion Nacional de Formacion en Artes, siguiendo el Modelo Pedagogico definido por la

institucion, asi como brindar asesoria y seguimiento de proyectos interinstitucionales e

internacionales, propuestas e implementacion de procedimientos que fortalezcan los 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 misioén

institucional.

Funciones

Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual y el Plan de Mejoramiento y Evaluacién
de las unidades de la DNFA, a través del asesoramiento pedagdgico en la elaboracion y
actualizacion del modelo educativo de la institucion y de los programas de estudio, para
propiciar el cumplimiento de las metas y objetivos de la DNFA.

Apoyar y coordinar el desarrollo y seguimiento de la planificacion pedagogica y
programacion 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.

Elaborar con los coordinadores en la planeacion, programaciéon pedagogica y evaluacion
institucional de acuerdo con los objetivos y criterios curriculares, a través del cumplimiento
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de los lineamientos del modelo pedagégico institucional, para brindar los servicios
formativos de calidad a la poblacion.

4. Disenar, proponer y coordinar estrategias y proyectos de formacion continua para las
unidades que pertenecen a la DNFA, a través de la evaluacion y elaboracion de necesidades
pedagodgicas que se detecten con el fin de mejorar la calidad educativa de forma permanente.

5.  Coordinar proyectos académicos que promuevan la investigacion pedagogica, artistica y
cientifica en la institucion, a través de la implementacion y ejecucion de proyectos de
investigacion o documentacioén pedagdgica en las unidades de la DNFA para promover el
conocimiento, apreciacién y disfrute de las artes y la formacion artisticas nacional.

6.  Elaborar periddicamente informe a la Direcciéon 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.

7.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

7. Técnico de Comunicaciones

Mision

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
informacién proporcionada por los responsables de cada irea, a través de correo electronico,
pagina web, redes sociales y atencién personalizada, de conformidad al marco normativo y legal
vigente, con el fin de dar a conocer al publico en general los programas de formacién artistica,
eventos y otros relacionados al quehacer institucional.

Funciones

I.  Redactar notas periodisticas sobre cursos y eventos de las unidades que conforman la
Direccion Nacional de Formacién en Artes, utilizando como insumo la informacion
proporcionada por los responsables de cada drea, con el fin de publicarlas por los medios de

difusion disponibles, para conocimiento del publico en general.

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

Brindar informacion al pablico en general via correo electronico, atendiendo las consultas
recibidas por este medio, con relacion a cursos a impartir, eventos y otros relacionados al
quehacer de la Direccion, con el propésito de solventar lo solicitado.

Gestionar y coordinar visitas guiadas de publico en las instalaciones del Centro Nacional de
Artes, Escuela Nacional de Danza Morena Celarié, y Sistema de Coros y Orquestas
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 formacién en artes.

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

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

8. Productor/a

Mision

Elaborar, facilitar y apoyar las estrategias, procesos y actividades de los proyectos solicitados por el

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.

Funciones

Redactar notas periodisticas sobre cursos y eventos de las unidades que conforman la
Direccion Nacional de Formacidon en Artes, utilizando como insumo la informacion
proporcionada por los responsables de cada drea, con el fin de publicarlas por los medios de

difusion disponibles, para conocimiento del publico en general.

Elaborar estrategias de producciéon de eventos con las unidades de la Direccién Nacional
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de Formacidén en Artes a través de la creacion de proyectos solicitados por la Direccion y
unidades para facilitar el desarrollo de los eventos establecidos en la planificacion anual de
la Direccién Nacional de Formacion en Artes.

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

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

Reecibir, clasificar, resguardar y archivar la documentacién relacionada al area de produccion
de la Direcciéon Nacional de Formacion en Artes a través de la clasificacion en orden
cronologico de los documentos para proceder a archivarlo en folders de palanca realizando
una efectiva funcién archivistica propiciando la integracién de los archivos y facilitando la
consulta documental oportuna.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

9. Disefiador/a Grafico

Mision

Conceptualizar, desarrollar, disenar, 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 de consolidar una linea

grafica representativa de la institucion en las dependencias de la Direccién Nacional de Formacion

en Artes para difundir las actividades y servicios que se brindan a la poblacién en general.

Funciones

%]

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

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
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el quehacer del Centro Nacional de Artes, Escuela Nacional de Danza y Sistema de Coros
y Orquestas Juveniles.

Disenar todo tipo de material grafico impreso y web de identidad y promocién institucional
(boletines, afiches, volantes, banners, brochures, programas de mano, logotipos, material
web, camusetas, catilogos, anuncios de prensa, papeleria, tarjetas de presentacion,
diagramacion de documentos, etc.), siguiendo lineamientos de la jefatura, con el proposito
de cumplir con lo requerido.

Producir el arte final de las diferentes piezas grificas disenadas con los requerimientos

técnicos especificos, segun el medio solicitado (impreso, web o multimedia), para que sean
difundidas.

Validar cuando es requerido, el material grafico generado por las diferentes dependencias y
otras entidades que trabajan en colaboracion 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 segin los lineamientos institucionales.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

8.14.1 Centro Nacional de Artes

Despacho
Vicaministerial

Jefatura
de Gabinete

Diraccidn Nacional de
Formacion en Artes

Centro Nacional

de Artes (CENAR)
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1. Director/a del Centro Nacional de Artes.

Mision

Dirigir, coordinar, supervisar y desarrollar los procesos administrativos, operativos y académicos del

Centro Nacional de Artes, por medio de la elaboracién y ejecucion del Plan Operativo Anual,

organizando el trabajo con los coordinadores de escuela en relacion a los objetivos y metas a

seguir, programacion anual de talleres, médulos, cursos y servicios educativos para la poblacion

en general, estrategias de cooperacion segin las necesidades identificadas, de conformidad al

marco legal, técnico y normativo establecido, con el proposito de garantizar, promover y

potenciar la calidad en la ensefianza especializada en artes y mantener un sélido prestigio.

Funciones

6.

Dirigir y desarrollar una politica de trabajo en equipo a través de la coordinacion,
integracion y comunicacion periodica del personal, por medio de procesos administrativos,
operativos y académicos para proyectar al Centro Nacional de Artes a nivel nacional e
internacional.

Coordinar, elaborar y aprobar la planificacion de actividades a desarrollar, a través de
reuniones con los coordinadores de escuela con el objetivo de organizar la programacién
anual de talleres, modulos, cursos y servicios educativos para ofrecer a la poblacion y
garantizar la cultura como factor de cohesion y desarrollo social.

Controlar y supervisar el desarrollo de los procesos administrativos y académicos mediante
el cumplimiento del marco normativo legal y vigente para el debido funcionamiento y la
ejecucion del Plan Operativo Anual de la unidad y aquellas actividades derivadas de éste.

Supervisar y aprobar los procesos de elaboracion de normativas, reglamentos vy
documentacion para el personal interno y externo, en cumplimiento de la misién y la
estructura organizativa legal vigente de la institucién, con la finalidad de orientar y respetar
el desenvolvimiento del personal, estudiantes y visitantes.

Desarrollar y dirigir las estrategias de cooperaciéon de conformidad a las necesidades de las
diferentes escuelas a fin de propiciar el apoyo técnico y el fortalecimiento del perfil
profesional del personal y sus estudiantes.

Propiciar y generar procesos comunicacionales entre padres de familia, estudiantes y
maestros a través de convocatorias, reuniones y actividades de atencion a los usuarios para
favorecer una efectiva resolucion de conflictos y situaciones especificas de la unidad.
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7. Asistir a reuniones convocadas por la Direcciéon Nacional de Formacion en Artes para
representar a la institucion y/o unidad cuando sea requerido.

8. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

2. Asistente Administrativo/a.

Mision

Asistir y realizar actividades de apoyo técnico administrativo del Centro Nacional de Artes, por
medio del manejo y control de agenda, organizacion de archivos, atencién de llamadas,
correspondencia, control y registro de gastos de la direccion del CENAR, informacién
relacionada al quehacer de la direccion, informes POA mensuales y elaboracion de
requerimientos de adquisicion de bienes o servicios, 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.

Funciones

1. Asistir al Director del Centro Nacional de Artes, por medio del manejo y control de agenda,
llamadas telefonicas, correos electronicos en la cuenta institucional, elaboracion de actas de
reuniones, redaccion y control de archivo de notas, memorindums requeridos, con el fin
de contribuir al eficiente desarrollo del trabajo administrativo de la unidad.

2. Elaborar y gestionar la documentacién relacionada a la adquisicién de obras, bienes o
servicios requeridos por el CENAR, por medio de la aplicacién de la normativa legal

vigente y los formularios establecidos, para cumplir con las necesidades y objetivos de la

unidad.

3. Elaborar y gestionar requerimientos de transporte institucional por medio del formulario
establecido de forma fisica o digital segin corresponda, con el fin de dar gestion a las
necesidades del personal del CENAR.

4. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.
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3. Atencidén al Usuario CENAR.

Misién

Atender y apoyar en actividades de atencion al pablico y administrativas del Centro Nacional de
Artes, por medio de llamadas telefonicas, personalmente y realizando asignaciones de la jefatura
en cuanto a elaboracién de correspondencia, actas, correos electrénicos, entre otros, de
conformidad al marco normativo establecido, con el fin de brindar un buen servicio y contribuir
al logro de los objetivos institucionales.

Funciones

1. Atender al pablico en general, brindando informacién solicitada u orientandolos a su lugar
de destino dentro de las instalaciones del Centro Nacional de Artes, con el proposito de
dar respuesta oportuna a lo requerido.

2. Apoyar en actividades administrativas cuando sea requerido por la jefatura, realizando y
atendiendo llamadas telefonicas, elaboracion de correspondencia, actas, correos
electronicos, entre otros, con el fin de solventar las necesidades segin corresponda.

3. Apoyar en la realizacion de enlaces con las diferentes unidades del Ministerio de Cultura, a
través de llamadas telefonicas, memorandum, correos, entre otros, por indicaciones de la
jefatura, para dar seguimiento al trabajo coordinado.

4. Apoyar en la recepcion y distribucién de correspondencia institucional, realizando el
debido registro y siguiendo lineamientos establecidos, con el fin de que sea entregada de
forma oportuna.

5.  Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

4. Productor/a Artistico.

Mision

Coordinar, facilitar y documentar, las producciones artisticas educativas del Centro Nacional de
Artes, tanto internas como externas, por medio de seguimiento de solicitudes, formulario de ficha
técnica, calendarizacién mensual, gestion de requerimientos técnicos y operativos necesarios en
las actividades e informes mensuales, bajo los normativos establecidos, con el fin de que los
eventos sean organizados, desarrollados y registrados eficientemente proporcionando a los
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estudiantes una mejor proyeccion de sus actividades curriculares y extracurriculares. Asimismo,
revisar y elaborar la base del registro de notas mensuales del Centro Nacional de Artes, de acuerdo
con la informacién proporcionada por los coordinadores de escuela, para mantenerlos actualizados.

Funciones

1. Coordinar la preproduccion de las actividades artisticas educativas con las diferentes escuelas
que conforman el Centro Nacional de Artes, por medio de seguimiento a la solicitud de
aprobacion y gestion de las necesidades técnicas y operativas para brindar una organizaciéon
adecuada de cada actividad.

2. Facilitar la produccion de cada actividad, solventando los requerimientos técnicos
especificos junto al personal administrativo de la direccion del Centro Nacional de Artes
con el fin de proporcionar Optimas condiciones para que los estudiantes y artistas
participantes desarrollen sus actividades.

3. Documentar la posproducciéon de cada evento por medio de ficha técnica e informe
mensual que contenga fotografias, listas de asistencias, cantidad de publico y otros datos
relevantes, para crear un archivo historico de actividades artisticas educativas realizados por
el Centro Nacional de Artes.

4. Revisar y elaborar la base de datos de los registros de notas mensuales de las diferentes
escuelas del Centro Nacional de Artes, segiin la informacién proporcionada por los
coordinadores, para mantenerlos actualizados.

5. Gestionar y ejecutar actividades artisticas y culturales a través de las diferentes unidades y
dependencias del Ministerio de Cultura, realizando la logistica correspondiente para llevar
a cabo las actividades planificadas.

6.  Realizar el desarrollo y seguimiento logistico del proceso de produccion de las actividades
artisticas culturales del CENAR potenciando los espacios, materiales y otros recursos
necesarios para la efectiva ejecucion de los eventos y actividades.

7. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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5. Técnico de Comunicaciones.

Misidén

Redactar, promocionar, brindar, guiar y elaborar notas periodisticas, afiches, videos, entre otros,

sobre el trabajo del Centro Nacional de Artes, utilizando como insumo la  informacién

proporcionada por los responsables de cada area, 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 pablico en general los programas de formacién artistica, eventos y otros

relacionados al quehacer institucional.

Funciones

6.

Redactar notas periodisticas sobre cursos y eventos del Centro Nacional de Artes, utilizando
como insumo la informacién proporcionada por los responsables de cada area, asi como la
gestion de la informacion por medio de entrevistas y notas tomadas en actividades artisticas
con el fin de publicarlas por los medios de difusion disponibles, para conocimiento del
publico en general.

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 pablico en general.

Brindar informacion al pablico en general via correo electrénico, llamadas telefonicas y
usuarios que se hagan presentes a esta dependencia, atendiendo las consultas recibidas por
cualquiera de estos medios, con relacion a cursos a impartir, eventos y otros relacionados al
quehacer del CENAR, con el propésito de brindar la informacion que sea requerida.

Guiar a las instituciones o personas en las instalaciones del Centro Nacional de Artes,
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,

Elaborar y enviar digitalmente la agenda mensual de actividades del Centro Nacional de
Artes, por medio del cumplimiento de los formatos establecidos para dicho fin, para hacerla
de conocimiento a la unidad requerida y la poblacion, ademais de realizar y actualizar la
cartelera mensual digital con el fin de proporcionar de manera oportuna la informacion al
personal del CENAR y usuarios en general.

Elaborar un registro fotografico de cada una de las actividades realizadas en el Centro
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Nacional de Artes, por medio de la elaboracion de informes de contenido fotografico, para
mantener un control y registro de las actividades realizadas.

7. Desempefiar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

6. Técnico de Registro Académico.

Misién

Atender, ingresar, organizar y realizar las actividades relacionadas con el ingreso estudiantil, brindando
informacién y orientacién a los aspirantes, dando seguimiento al proceso de matricula de las escuelas
de Mdsica, Teatro y Artes Visuales del Centro Nacional de Artes, actualizando los expedientes y
la base de registro académico, asi también, proporcionando atencidn a los estudiantes en el periodo
de clases, 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 Direccién Académica.

Funciones

1. Atender a los estudiantes en el proceso de matricula de las escuelas de Teatro y Artes visuales
del Centro Nacional de Artes, orientandolos en el llenado de los datos, revisando la
documentacion complementaria para que pasen a colecturia a cancelar los aranceles
correspondientes a matricula y primera mensualidad, y realizar la inscripcion respectiva.

2. Atender al publico en general, de manera personal y telefonica, para proporcionar
informacion referente a los servicios que se prestan en las escuelas del Centro Nacional de
Artes.

3. Ingresar la informacion de los expedientes de los estudiantes matriculados a la base del

registro académico, por medio del sistema informatico, para mantenerla actualizada.

4. Organizar los expedientes de los estudiantes matriculados, en orden alfabético y por escuela,
para tener mejor control de los archivos y facilitar la bisqueda de informacion cuando sea
requerida.

5.  Realizar el seguimiento de tramite de los aspirantes a participacion gratuita, recibiendo la

documentacion reglamentaria, verificando que cumpla con lo establecido y consolidando
la informacion por medio de un listado, para enviarlo al area encargada de la evaluacion.
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Realizar tareas relacionadas a la atencién de estudiantes por medio de la elaboracion
mensual de listas de asistencia; elaboracion de carnet provisional; recepcion, entrega y
archivo de notas; constancias de estudio; servicio de fotocopias; notificacion de suspension
de clases con previo aviso del docente; entre otras, con el fin de contribuir al buen
funcionamiento del irea académica.

Elaborar registro de la poblacion atendida, a través del uso y aplicacion de listas de asistencias
a eventos artisticos culturales del Centro Nacional de Artes, para mantener un conteo
correcto de la poblacion atendida.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

7. Bibliotecario/a.

Mision

Atender, seleccionar, catalogar, organizar, elaborar y programar las actividades de la Biblioteca del

Centro Nacional de Artes, respondiendo a las solicitudes de los usuarios de manera amable y

efectiva, asi también, clasificar el material bibliogrifico por medio del Sistema de Clasificacion

Decimal Dewey y las Tablas de Cutter Sanborn, para mantener un mejor control y agilizar el

servicio.

Funciones

i,

Atender a los usuarios de la biblioteca, respondiendo a las solicitudes que hacen con relacion
a los libros, de manera amable y efectiva, con el fin de solventar lo requerido.

Seleccionar los libros deteriorados, realizando revision periodica de las existencias en la
biblioteca, con el fin de restaurarlos para mantenerlos en buen estado y prolongar su vida
atil.

Catalogar vy clasificar material bibliogrifico, por medio del sistema de clasificaciéon decimal
Dewey y las tablas de Cutter Sanborn, ingresindolos al inventario, colocando el codigo a
cada ejemplar y ubicando segtin este orden en los estantes, para mantener el debido registro,
orden y facilitar el servicio a los usuarios.

Organizar y promover la fonoteca, por medio del inventario de discos long play y
publicitando la existencia del tocadiscos, para que los usuarios puedan conocer como estin
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clasificados y escuchar los discos existentes en biblioteca.

Programar y realizar actividad del libro del mes, por medio de foros, circulos de lectura y
otras actividades, con el fin de dar a conocer la bibliografia existente.

Elaborar informes de actividades realizadas en biblioteca, utilizando formularios
establecidos, para entregarlos al jefe inmediato y que sean reflejados en el seguimiento del
plan operativo anual.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

8. Colaborador/a Administrativo/a.

Misién

Coordinar y apoyar las diferentes actividades internas que se lleven a cabo en el Centro Nacional

de Artes, segun calendarizacion, brindando un informe a la jefatura sobre las necesidades que

surjan en el desarrollo de estas actividades para la realizacion de estas.

Funciones

Coordinar y apoyar en las diferentes actividades internas que se lleven a cabo en el Centro
Nacional de Artes, brindando los insumos que sean necesarios en coordinacién de las
actividades y ejecucion de estas, para el buen desarrollo de lo que sea planificado con el
personal del CENAR.

Apoyar en el area de atencion al pablico y en el area administrativa, atendiendo el teléfono
o a los usuarios que visitan las instalaciones para agilizar las respuestas a las necesidades de
los usuarios.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

9. Administrador/a.

Misién

Administrar, gestionar, coordinar y supervisar los procesos de bienes, materiales y equipos del Centro
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con el fin de cumplir con los objetivos y metas propuestas por el Centro Nacional de Artes.

Funciones

6.

Administrar al recurso humano bajo su cargo, materiales y equipos que han sido asignados
al Centro Nacional de Artes, por medio de procedimientos que optimicen la utilizacion de
dichos recursos, para garantizar el buen funcionamiento y uso de los bienes ubicados en las
instalaciones.

Coordinar el trabajo correspondiente al personal de la administracién bajo su cargo en el
Centro Nacional de Artes, de acuerdo con el Plan Operativo Anual y las necesidades
emergentes, para cumplir con las metas propuestas.

Supervisar los servicios contratados, asi también, a los arrendatarios de espacios en el Centro
Nacional de Artes, verificando el cumplimiento de los términos contractuales, con el fin de
garantizar su correcta ejecucion.

Supervisar la elaboracion de requerimientos, seguimiento y administracion de ordenes de
compra, segin la normativa legal vigente y lineamientos emitidos por la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, con el fin de verificar el cumplimiento de los
procesos.

Formular, proponer y gestionar proyectos de acuerdo con las necesidades de mejora de
infraestructura, realizando las gestiones para su ejecucion, con el fin de mantener en 6ptimas
condiciones las instalaciones.

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.

Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual del Centro Nacional de Artes,
proporcionando los insumos que correspondan, a fin de que el Plan Operativo Anual sea
concluido.

Elaborar informes mensuales de trabajo y planes de trabajo que se llevaran a cabo con el
personal subcontratado (personal de seguridad y limpieza), siguiendo los lineamientos

recibidos, para ser entregados a la jefatura.
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Elaborar y gestionar la documentacion relacionada a la adquisiciéon de obras, bienes o
servicios requeridos por el CENAR, por medio de la aplicaciéon de la normativa legal
vigente y los formularios establecidos, para cumplir con las necesidades y objetivos de la
unidad.

Supervisar y monitorear las condiciones del mobiliario, equipo, zonas verdes,
funcionamiento de cisterna de esta dependencia, control de los desechos sélidos y residuos
de los talleres, control y mantenimiento del sistema de gas propano y revisién de toda la
infraestructura del CENAR, emitiendo un reporte semanal a la jefatura de lo que sea
necesario ejecutar, todo ello con el fin de brindar un servicio de calidad a todos los usuarios.

Coordinar al personal de limpieza y seguridad por medio de reuniones para establecer las
actividades a desarrollar en cada area e informar al Administrador del Centro Nacional de
Artes sobre el desarrollo del trabajo.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

10. Técnico en Control de Asistencia de Personal.

Mision

Registrar, cuantificar, elaborar y archivar todo lo relacionado a la asistencia de personal del Centro

Nacional de Artes, haciendo uso de sistema informatico y programas especificos de control de

asistencias, en cumplimiento de la normativa técnica y legal vigente, para mantener actualizada la

asistencia mensual y tiempos utilizados por cada empleado.

Funciones

Registrar acciones de personal, digitando la informacién en el sistema, para mantener

actualizado los tiempos utilizados y saldos de licencias.

Cuantificar mensualmente los tiempos correspondientes a llegadas tardias, salidas tempranas
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 Unidad de Talento Humano y que éste aplique los descuentos respectivos.

Elaborar consolidado mensual de asistencia y tiempos utilizados por el personal, generando
los reportes en el sistema de control de asistencias, para remitirlo a la Unidad de Talento

Manual de Organizacién y Funciones del Ministerio de Cultura.

Pagina 252 de 499



w

% % v | MINISTERIO
Foug DE CULTURA

GOBIEIWNNO DE
EL SALVAIDOIL

Humano en forma escaneada.

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

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

11. Técnico de Mantenimiento.

Mision

Apoyar, realizar, elaborar y monitorear lo relacionado al mantenimiento preventivo y correctivo

de las instalaciones, proyectos de construccion, remodelacion y reparacion de infraestructura del

Centro Nacional de Artes, a través de revisiones periddicas, reparaciones menores, atendiendo

requerimientos de atencién inmediata y controlando la ejecucién de proyectos, con base a los

lineamientos de la jefatura, para garantizar el buen funcionamiento y la seguridad ocupacional.

Funciones

Apoyar en la formulacién de proyectos de remodelacion y en la elaboracion de programas
de mantenimiento preventivo y correctivos de la infraestructura del Centro Nacional de
Artes, de acuerdo con la solicitud y lineamientos del jefe inmediato, con el fin de aportar
criterios técnicos que permitan el 6ptimo funcionamiento de las instalaciones.

R ealizar reparaciones menores (electricidad, albanileria, fontaneria, etc.) de acuerdo con la
solicitud y lineamientos del jefe inmediato con el fin de mantener el buen funcionamiento
y seguridad de las instalaciones.

Elaborar y reparar bienes de madera en general y para escenografia de acuerdo con los
lineamientos del jefe inmediato con el fin de que estén disponibles y en buenas condiciones
cuando sean requeridos.

Monitorear los proyectos de construccion, remodelacion, reparacion y mantenimiento de
infraestructura del Centro Nacional de Artes, de acuerdo con la solicitud y lineamientos
del jefe inmediato para controlar y verificar que se ejecuten segun lo establecido.

Apoyar en el traslado de correspondencia del Centro Nacional de Artes con las oficinas

centrales, a solicitud y lineamientos del jefe inmediato, con el fin de agilizar la entrega de
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documentacion.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

12. Auxiliar de Mantenimiento.

Misién

Apoyar y realizar actividades en proyectos de construccién, remodelacién, reparacién y

mantenimiento de la infraestructura del Centro Nacional de Artes, trabajo de barro y arcilla para

los talleres que lo requieran, de acuerdo con los programas de trabajo y requerimientos de

atencion inmediata, siguiendo los lineamientos del jefe inmediato y politicas institucionales con

el fin de contribuir al buen funcionamiento y seguridad de las instalaciones.

Funciones

Apoyar los talleres de escultura y cerdmica, en actividades de preparacion de barro y arcilla,
reparacion y mantenimiento preventivo de molinos, entre otras, con el fin de contribuir al
buen desarrollo de dichos talleres.

Apoyar en proyectos de construccion y remodelacion de la infraestructura del Centro
Nacional de Artes, de acuerdo con la solicitud y lineamientos del jefe inmediato con el fin
de mantener el buen funcionamiento y seguridad de las instalaciones.

Realizar reparaciones y mantenimiento de las instalaciones del Centro Nacional de Artes,
de acuerdo con la solicitud y lineamientos del jefe inmediato, con el fin de que estén en
buenas condiciones.

Apoyar en el traslado de correspondencia del Centro Nacional de Artes con las oficinas
centrales, a solicitud y lineamientos del jefe inmediato, con el fin de agilizar la entrega de
documentacion.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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13. Técnico de Activo Fijo.

Mision

Controlar, revisar, atender y mantener todo lo relacionado al Activo Fijo del Centro Nacional de
Artes, por medio de formularios, registros, revisiones fisicas, entre otros, siguiendo lineamientos
institucionales, de conformidad a la normativa técnica y legal vigente, con el fin de mantener un
adecuado control de los bienes institucionales.

Funciones

1. Controlar las entradas y salidas de todos los bienes del Centro Nacional de Artes catalogados
como bienes de activo fijo, por medio de formulario proporcionado por la Unidad de
Activo Fijo central, para el registro del movimiento de estos.

2. Controlar la salida e ingreso de instrumentos por préstamos externo y para presentaciones,
registrindolos al momento de ser retirados y realizando la respectiva revision cuando son
devueltos, con el fin de ser garante de los movimientos.

3. Revisar periodicamente los bienes asignados a la dependencia, de forma fisica, comparando
con el listado emitido por la Unidad de Activo Fijo Central, para actualizar y reportar el
inventario de bienes y el estado de estos.

4. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

14. Auxiliar de proveeduria.

Misién

Controlar, realizar, registrar y apoyar en lo relacionado a la utilizacion de espacios fisicos y
servicios de la proveeduria de insumos informaticos y audiovisuales del Centro Nacional de Artes,
por medio de los formularios establecidos, entrega, recepcion y revision de los bienes en
préstamos internos y externos, entre otras actividades administrativas y de acuerdo con normativa
interna, con el fin de resguardar los bienes de la institucion y desarrollo eficientemente de las
actividades asignadas.

Funciones

. Controlar el uso de espacios fisicos del Centro Nacional de Artes, de acuerdo con las
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necesidades de la institucion, llevando el registro de la disponibilidad y asignacién de los
diferentes salones para que éstos sean utilizados eficientemente y de manera ordenada.

Realizar revision de los salones de clases, verificando el mobiliario, apagado de luces, equipo
y dejarlos debidamente cerrados, con el fin garantizar que se mantengan en Optimas
condiciones.

Registrar el préstamo interno y externo de los bienes asignados a Proveeduria, a través de
los formularios establecidos, manteniéndolos debidamente actualizados, para tener un
adecuado control.

Apoyar en la entrega, recepcion y revision de los bienes en préstamo, contrastando su estado
al momento de entrega y devolucion por docentes o alumnos, para verificar que se
mantengan en optimas condiciones y reportar de inmediato deterioros o danos durante su
uso.

Apoyar en actividades de activo fijo institucional y otras necesidades administrativas, de
acuerdo con las indicaciones del jefe inmediato, para contribuir al logro de los objetivos.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

15. Coordinador/a de Escuela (Artes Visuales, Teatro o Infantojuvenil)

Mision

Coordinar, elaborar, promover, supervisar y evaluar los procesos educativos de las escuelas del

Centro Nacional de Arte, por medio de seguimiento al plan de trabajo anual, programas,

proyectos, cursos regulares y libres, de acuerdo con la planificacién y jornadas de cada area, con

el fin de garantizar el logro de los objetivos y brindar un servicio de calidad.

Funciones

Coordinar las actividades académicas y administrativas de las escuelas por medio de
reuniones con los docentes, asignaciones laborales enmarcadas dentro del plan escolar anual,
seguimiento a programas de formacion especializada, cursos regulares y libres, para brindar
un servicio de calidad.

Elaborar el plan de trabajo anual, programas y proyectos de las escuelas, por medio de
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formatos establecidos y acorde a las necesidades institucionales, para que sean desarrollados
en el area correspondiente.

Promover un modelo de desarrollo del plan de estudios de las escuelas, a través de los
programas de cada materia implementada en el aula, velando que cumplan con las tematicas
propuestas, para lograr la calidad en el servicio educativo.

Supervisar y evaluar periédicamente el personal a cargo en el proceso educativo, verificando
el cumplimiento de los programas de estudio, técnicas pedagogicas y horarios de las jornadas
de trabajo, por medio de reuniones, informes de actividades, visitas a las clases y recitales
con el fin de identificar fortalezas y debilidades para el mejoramiento continuo.

Disenar y ejecutar un programa de fortalecimiento de la labor docente, brindando asesoria
técnica y pedagogica con base a las necesidades identificadas, para optimizar la metodologia
de formacion artistica.

Organizar con los docentes actividades artisticas hacia la comunidad educativa por medio
de la realizacién de festivales y concursos para incentivar a los estudiantes a mejorar la
calidad y aumentar el nivel de competitividad dentro de las escuelas.

Elaborar informes trimestrales de todo lo relacionado a la coordinacién a su cargo, por
medio de formatos establecidos, para ser entregados a la jefatura inmediata.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

16. Profesor/a de Escuela de Artes Visuales. (Ceramica, Escultura, Grabado, Dibujo
y Pintura o Fotografia)

Mision

Elaborar, preparar, desarrollar y evaluar actividades de docencia, relacionadas con las citedras de

la escuela de artes visuales, planificando e impartiendo clases tedricas y practicas de una o varias

técnicas dentro de la especialidad correspondiente, con programas relacionados a la misma rama

de las artes, con el fin de transmitir conocimientos para la formacion del alumnado.

Funciones

Elaborar programas de trabajo con base a las diferentes técnicas a desarrollar en el taller
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incluido en el plan anual de la Escuela de Artes Visuales, con el propésito de planificar el
curso.

Preparar las clases con los materiales didacticos, que permitan desarrollar habilidades en los
estudiantes inscritos en los cursos ofertados por el taller, para facilitar el desarrollo y la
asimilacion de las clases tedricas y practicas.

Desarrollar las clases teéricas y pricticas correspondientes al taller, dando seguimiento a la
planificaciéon de los cursos, como parte del proceso de ensenanza y aprendizaje para la
formacion de los estudiantes.

Fortalecer los conocimientos y técnicas en el area de las artes visuales, por medio de
investigacion, talleres y cursos de mejoramiento profesional que se planifiquen con el fin
de capacitar a los estudiantes.

Evaluar el proceso de aprendizaje por medio de recursos pedagbgicos que describa la
adecuada aplicacion de las técnicas que verifique la adquisiciéon de los conocimientos.

Elaborar informes trimestrales de todo lo relacionado a los cursos talleres o clases impartidos
a su cargo, por medio de formatos establecidos, para ser entregados a la jefatura inmediata.

Llevar el control de asistencia de los estudiantes, por medio de formato establecido, para
contar con el registro correspondiente.

Resguardar y supervisar el uso correcto de los recursos de las clases, a través de la
elaboracion de propuestas de cronograma de uso de hornos y espacios, informes, y
levantamiento de activos del taller durante la finalizacién de cada ciclo académico, para la

optimizacion, resguardo, uso apropiado y cuido de equipos técnicos y tecnologicos.

Generar y aplicar mecanismos apropiado para el resguardo de la poblacién estudiantil, a
través de la creacion de normas de uso de equipo, materiales y medidas de seguridad
minimas, para el buen desarrollo y desempeno de cada area del taller.

Apoyar en la produccion de actividades del Centro Nacional de Artes, asi como en eventos
culturales artisticos para el beneficio de los y las estudiantes, en fechas especiales,

exposiciones, presentaciones de fin de afo, entre otras, para la éptima realizacion de estas.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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17. Profesor/a de Escuela de Teatro (Actuacion Teatral, Expresion Corporal,
Expresion Oral, Danza o Produccion Escénica).

Mision

Potenciar, capacitar, apoyar y asesorar a los estudiantes en el proceso de ensenanza desarrollado

en la Escuela de Teatro, a través de la aplicacion de herramientas y técnicas metodologicas,

didacticas, pedagogicas, tedricas y practicas, de conformidad al marco legal, técnico y normativo

establecido, para formar estudiantes aptos para el ejercicio de la actuacion en el ambito artistico

profesional.

Funciones

(4%

Elaborar la planificacién de clase y de procesos de montaje de acuerdo con el formato
establecido donde se describa claramente la secuencia del proceso formativo a realizar
durante el curso, para mantener un proceso ordenado y brindar una formacién de calidad.

Preparar la clase y material didictico que permitan desarrollar habilidades en los estudiantes
inscritos en los cursos ofertados por la escuela de teatro, para facilitar el desarrollo y la
asimilacion de las clases teoricas y pricticas.

Impartir la clase en talleres y cursos programados por la escuela de teatro, mediante el
desarrollo del proyecto establecido, para expandir la ensenanza a los diferentes sectores de
la sociedad.

Capacitar a los estudiantes, proporcionando herramientas y conocimientos sobre la
produccién de espectaculos escénicos, por medio de técnicas investigativas, tedricas y
practicas, para que comprendan el proceso de montaje de una obra teatral y puedan llevarla
a cabo.

Contribuir a la formacion integral del estudiante de actuacion a través de la ensenanza de
las técnicas como parte del proceso.

Desarrollar el aparato fonoarticulador del estudiante de actuacion, utilizando estrategias
metodologicas que le permitan proyectar la voz de manera audible y comprensible en su
trabajo actoral, para que tenga la calidad técnica y profesional adecuada.
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7. Apoyar técnica y logisticamente a la escuela de teatro, en las actividades programadas por
la coordinaciéon que favorezcan los trabajos producidos en la prictica escénica, para
incentivar el desarrollo actoral y prestar un servicio a la comunidad.

8. Apoyar técnica y logisticamente a los estudiantes en su trabajo de graduacién, mediante el
acompanamiento técnico y artistico en el montaje de una obra teatral, para que pongan en
practica los conocimientos adquiridos durante su formacion actoral.

9. Llevar el control de asistencia de los estudiantes, por medio de formato establecido, para
contar con el registro correspondiente.

10.  Cumplir con los requerimientos administrativos, de acuerdo con lineamientos de las
autoridades superiores, para contribuir en el buen funcionamiento y logro de los objetivos
de la escuela.

11.  Apoyar en la produccion de actividades del Centro Nacional de Artes, asi como en eventos
culturales artisticos para el beneficio de los y las estudiantes, en fechas especiales,
exposiciones, presentaciones de fin de afio, entre otras, para la dptima realizacién de estas.

12.  Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

18. Profesor/a de Escuela Infantojuvenil (Expresion Basica Infantil y Teatro
Infantojuvenil).

Misiéon

Impartir, apoyar y cumplir los programas de estudio de teatro infantil y juvenil utilizando
estrategias metodologicas ladicas participativas, y otras actividades de la escuela de teatro,
mediante la planificacion y evaluaciéon de las mismas, dando seguimiento al trabajo tedrico
practico, de conformidad al marco normativo y técnico establecido, con el proposito de que los
estudiantes sean sensibilizados al teatro como expresion y a las artes en general; y al conocimiento
de si mismos para apoyar su crecimiento y desarrollo como seres criticos e independientes.

Funciones
1. Elaborar programas de trabajo con base a las diferentes técnicas a desarrollar en el taller de

dibujo y pintura, incluidos en el plan anual de la Escuela de Artes Visuales, con el proposito
de planificar los cursos.
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Elaborar la planificacion de clase, de acuerdo con el formato establecido donde se describa
claramente la secuencia del proceso formativo a realizar durante el curso.

Preparar la clase y material didictico que permitan desarrollar habilidades en los estudiantes
inscritos en los cursos ofertados por el taller, para facilitar el desarrollo y la asimilacion de
las clases teoricas y practicas.

Desarrollar las clases tedricas y practicas correspondientes, dando seguimiento a la
planificacion de los cursos, como parte del proceso de ensenanza y aprendizaje para la
formacion de los estudiantes.

Impartir clases de teatro infantil y juvenil en los talleres asignados, con base a la planificacion
y desarrollo didictico de los contenidos de los programas de estudio, para formar, incentivar
y sensibilizar a las nifias y ninos en el area artistica teatral.

Impartir la clase de teatro infantil y juvenil en talleres y cursos programados por la escuela
de teatro, mediante el desarrollo del proyecto establecido, para expandir la ensenanza de la
actuacion a los sectores que no pueden optar por esa formacion.

Apoyar técnica y logisticamente a los estudiantes en su trabajo de graduacion, mediante el
acompafiamiento técnico y artistico en el montaje de una obra teatral, y a la escuela de
teatro, en las actividades programadas por la coordinacion que favorezcan los trabajos
producidos en la practica escénica, para incentivar el desarrollo actoral y prestar un servicio
a la comunidad.

Elaborar informes trimestrales de todo lo relacionado a los cursos talleres o clases impartidos
a su cargo, por medio de formatos establecidos, para ser entregados a la jefatura inmediata.

Evaluar el proceso de aprendizaje por medio de recursos pedagogicos que describa la
adecuada aplicacion de los ejercicios de sensibilizacion que verifique la adquisicion de
valores.

Fortalecer los conocimientos, técnicas y valores a través de las artes visuales, por medio de
investigacion, talleres y cursos de mejoramiento profesional que se planifiquen con el fin
de sensibilizar a los estudiantes.

Realizar reuniones periddicas con atencion a los padres de familia, para informar de los
avances de los estudiantes en los procesos formativos, con el fin evidenciar los resultados de
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evaluaciones de aptitudes y actitudes, y de generar lazos con los familiares de los estudiantes,

para el desarrollo pleno de los alumnos.

Llevar el control de asistencia de los estudiantes, por medio de formato establecido, para

contar con el registro correspondiente.

Cumplir con los requerimientos administrativos, de acuerdo con lineamientos de las
autoridades superiores, para contribuir en el buen funcionamiento y logro de los objetivos
de la escuela.

Apoyar en la produccion de actividades del Centro Nacional de Artes, asi como en eventos
culturales artisticos para el beneficio de los y las estudiantes, en fechas especiales,

exposiciones, presentaciones de fin de ario, entre otras, para la Optima realizacién de estas.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

=ray

cho Mini:

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

Direccion Macional de
Formacion en Artes

Escuela Macicnal de
Danza Morena Celarié
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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 formacién 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 poblacion la posibilidad de experimentar y disfrutar del arte, con
el fin de contribuir al desarrollo artistico cultural del pais.

Funciones

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
proposito de elaborar el Plan de Trabajo Anual y presentarlo ante la Direccion Nacional de
Formacion en Artes.

Organizar, dirigir, supervisar y presidir las labores administrativas, académicas y de
produccién artistica de la Escuela, con base a un cronograma de actividades segin la
planificacion establecida, con el propésito de que el trabajo de formacién artistica vy
proyeccion estudiantil sean desarrolladas eficientemente.

Promover un proceso de formacién continua para el personal docente, gestionando y
supervisando la ejecucion 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 Direccion Nacional de
Formacion en Artes

Generar procesos comunicacionales entre administracion, maestros, padres de familia y
estudiantes, a través de convocatorias, reuniones y actividades de atencion a los usuarios
para propiciar un efectivo manejo de la informacion y resolucion de situaciones especificas

de la unidad.

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

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

Proponer el establecimiento de alianzas estratégicas y relaciones intrainstitucionales e
interinstitucionales a través de la elaboracion 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 propdsito de cumplir con la
participacion requerida.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

2. Asistente Administrativo/a.

Mision

Asistir, atender y apoyar las actividades técnicas administrativas de la Escuela Nacional de Danza, por

medio de manejo de agenda, atencién a usuarios, entrega y recepcion de correspondencia,

organizacion de archivos, enlaces de comunicaciéon internos y externos, entre otras que sean

asignadas por la jefatura, cumpliendo con la normativa técnica y legal vigente, para contribuir al

cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funciones

[R%]

Asistir a la direccién y coordinacién académica de la Escuela Nacional de Danza, por medio
del manejo y control de agenda, llamadas telefénicas, correos electronicos en la cuenta
institucional, elaboracion de actas de reuniones, redaccion de notas, memorindums y dar
el seguimiento que corresponda, con el fin de contribuir al eficiente desarrollo del trabajo
administrativo.

Atender al pablico en general, brindando informacién solicitada u orientindolos a su lugar
de destino dentro de las instalaciones de la Escuela Nacional de Danza, ademas, registrar
asunto a tratar en libreta y agenda electronica, con el proposito de dar respuesta oportuna
a lo requerido.
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3. Apoyar en la realizacién de enlaces con las diferentes unidades del Ministerio de Cultura, a
través de llamadas telefénicas, memorandum, correos, etc., por indicaciones de la jefatura,
para dar seguimiento al trabajo coordinado.

4. Entregar y recibir la correspondencia institucional, realizando el debido registro y siguiendo
lineamientos establecidos, con el fin de que sea entregada de forma oportuna.

5. Organizar, archivar, respaldar y resguardar los documentos por medio de expedientes, bases
de datos, archivos fisicos y digitales generados por la direccién y coordinacion académica,
para tener un adecuado control y acceso de estos.

6.  Preparar la informacion relacionada a la logistica de los eventos de la direccion y
coordinaciébn académica, siguiendo instrucciones de la jefatura, para entregarla
oportunamente.

T Mantener enlace de comunicacién entre direccion, administracion, coordinacion
académica y personal de la Escuela Nacional de Danza, por los diferentes medios
disponibles, para socializar y difundir de manera efectiva informacion de caracter laboral.

8.  Desempenar otras actividades de cardcter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

3. Productor/a Artistico.

Mision

Coordinar, elaborar, supervisar y gestionar lo relacionado a los procesos de preproduccion,
produccién y postproduccion de los eventos artisticos culturales, curriculares y extra 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 coordinacién con las unidades correspondientes del Ministerio de Cultura
y estableciendo alianzas estratégicas con entidades externas, que favorezcan la produccion de
espectaculos de alta calidad.

Funciones
. 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
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técnicas, de recursos y de servicios requeridas, con el fin de cumplir satisfactoriamente con
la proyeccion artistica de la institucion.

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 citedra y profesores,
con el fin de lograr los efectos escenograficos requeridos.

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.

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

Elaborar presupuestos para las producciones artisticas, con base a cotizaciones que sirven de
respaldo de estos, con el fin de presentarlos a la direccion para su respectiva gestion.

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.

Proponer el establecimiento de alianzas estratégicas mediante la creacion de vinculos y
gestion con organismos e instituciones vinculadas a las artes y a la educacion para la creacion
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.

Coordinar la difusion de los eventos y servicios brindados por la Escuela Nacional de 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 elaboraciéon de vestuario, utileria, y escenografia con el colaborador de
eventos, vestuarista y encargado de activo fijo de la Escuela Nacional de Danza, de acuerdo
a los requerimientos de necesidades, para contar con la preparacion oportuna.
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Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

4. Vestuarista.

Misién

Conservar, actualizar, elaborar y realizar actividades de organizaciéon 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 Optimas

condiciones durante la puesta en escena de los especticulos.

Funciones

Conservar en condiciones adecuadas el vestuario de la Escuela Nacional de Danza, por
medio del correcto resguardo en camerinos o 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

produccidn, para caracterizar a los personajes e intérpretes en las presentaciones escénicas.

Asistir a los artistas durante las presentaciones, cuando requieran apoyo en el vestido y
desvestido en los espacios de camerinos, y en los cambios ripidos que tienen lugar en el

escenario, con el propésito de agilizar su preparacion.
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Atender los problemas de vestuario que se presenten durante los especticulos, 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 especticulos.

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

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

5. Técnico de Escenografia y Utileria

Mision

Ejecutar las actividades de producciéon artistica como: Elaboracion de utileria y escenografia para

presentaciones de la Escuela Nacional de Danza ya sean internas o externas y colaborar en la

ejecucidn las actividades concernientes al area de mantenimiento y servicios generales cuando sea

requerido, para desarrollar con calidad las tematicas escénicas y de producciéon requerida de cada
presentacion.

Funciones

Realizar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo en los equipos e instalaciones
de la Escuela Nacional de Danza, en el area de electricidad, albanileria, 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 produccién 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.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

6. 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 utilizacion 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.

Funciones

Administrar al recurso humano, material y equipos que han sido asignados a la Escuela
Nacional de Danza Morena Celarié, por medio de procedimientos que optimicen la
utilizacién de dichos recursos, asi también, controlar el estado del inmueble, para garantizar

el buen funcionamiento y 6ptimo desarrollo de las diferentes actividades.

Planificar las actividades del irea 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 informacién e insumos para dar respuesta y
seguimiento de acuerdo con 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 administracién pablica, con el proposito 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
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desarrollo de estas.

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.

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 Direccién General Financiera
institucional, la Direccion Nacional de Formacion en Artes, la Direccidén General de
Relaciones Internacionales y Cooperacion, a fin de concretar la recepciéon 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 cuamplimiento 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 elaboracién de actas de recepcidén con el fin
de garantizar su correcta ejecucion

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

7. 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 informitico 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.
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Funciones

Elaborar consolidados mensuales de asistencia y reportes de tiempos utilizados, por medio
del registro de acciones de personal, digitando la informacién en el sistema de marcaciones,
manteniendo actualizado los tiempos utilizados y saldos de licencias, para remitirlo a la
Direccién Nacional de Formacién en Artes y luego a la Unidad de Talento Humano.

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 Formacién en Artes y luego a la Unidad de Talento
Humano.

Elaborar el reintegro de alimentacién tomando como base la normativa técnica y legal
vigente para remitirlo fisica y digitalmente a la Direccion Nacional de Formacion en Artes
y luego a la Unidad de Talento Humano.

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

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
Superior.

8. Mensajero/a

Misién

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 propésito de agilizar la entrega de documentacion y contribuir en
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funciones

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.

Manual de Organizacién y Funciones del Ministerio de Cultura.

Pagina 271 de 499

»

»
S PR [S—

———



s @ . | MINISTERIO

P DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SALVADOIL

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 reparacion 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.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

9. Técnico de Activo Fijo.

Mision

Realizar, coordinar y programar las actividades de asignacion, 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 la Unidad 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.

Funciones

Coordinar los tramites 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.

Coordinar y controlar entradas y salidas de mobiliario y equipo, tanto interno como
externo, que son requeridas por las citedras 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.

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

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

Gestionar reparacion de equipo informatico 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.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

10. Coordinador/a Académico/a.

Mision

Planificar, coordinar, promover, asesorar y supervisar el funcionamiento del drea Académica de la
Escuela Nacional de Danza Morena Celarié, implementando las normas, procedimientos y
estandares que regirin los procesos de formacion, graduacién y acreditacion académica de la
institucion 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.

Funciones

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 propdsito de armonizarla con la
programacion de actividades artisticas.

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.

Asesorar, coordinar y supervisar los procesos de disefio, revision y desarrollo curricular,
ofreciendo orientacién metodoldgica y pedagdgica a los docentes, con el fin de mejorar y
mantener la calidad educativa.
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Coordinar y supervisar la revision, actualizacién, implementacién y evaluacién de
resultados de métodos de ensenanza, siguiendo lineamientos institucionales, para garantizar
efectividad de los procesos de formacion.

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

Propiciar la comunicacién 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.

Elaborar informe de necesidades de talento humano y materiales del area académica, a través

de la creacidon y presentacion de requerimientos de acuerdo a las necesidades identificadas,
Yy

para garantizar el buen desarrollo de los procesos formativos.

Propiciar un ambiente de trabajo saludable en el desempeno de las actividades académicas
y artisticas, dando cumplimiento a las normativas y manuales internos, con el proposito de
lograr el sano desenvolvimiento emocional, fisico y mental de los 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 propésito de cumplir
con la participacion requerida.

Desempeniar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

11. Masico Acompaiiante.

Mision

Planificar, preparar y ejecutar el acompanamiento musical en las clases de formacién de bailarines

de nivel profesional, mediante la interpretacion y/o improvisacion de musica en piano y/o
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percusion, ademas de colaborar en el desarrollo de clases de musica de acuerdo con el curriculum
implementado en la institucion, para contribuir a la formacién de artistas capaces de reconocer

— el — B

meétricas y tiempos musicales.

Funciones

-
Qr—

1. Elaborar la planificacion de clases y material didactico, desarrollar y evaluar los procesos de r
ensefianza aprendizaje correspondientes al drea de musica, y proponer proyectos
relacionados a la especialidad, con base al curriculo vigente en la Escuela Nacional de Danza

Morena Celarié, con el fin de formar bailarines con dominio adecuado de lenguaje musical. ]
2. Planificar, preparar y ejecutar el acompanamiento musical en las clases de danza y
evaluaciones de rendimiento estudiantil en las técnicas de danza y en presentaciones, de ]
acuerdo con 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 . l

la interpretacion de la masica a través de la danza

3. Dirigir las pruebas de oido musical, como parte del proceso de admision de estudiantes de ' ]
nuevo ingreso, basindose en criterios definidos y elaborando rabricas adecuadas a la
especialidad y nivel, con el proposito de medir el alcance de las destrezas correspondientes.

4. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior. ]
12. Técnico del Registro Académico. ]
Misién
Alimentar, actualizar y resguardar el sistema de registro académico de la Escuela Nacional de Danza J
Morena Celarié, ejecutando las actividades inherentes al area, tales como: ingreso estudiantil, proceso

de matricula, actualizacion de expedientes, atencién al piblico y a los estudiantes en los tramites

relacionados a registro académico, de acuerdo a lo establecido en el plan de trabajo, lineamientos y J
procesos institucionales, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas de la 1
Coordinacion Académica.

Funciones

. Atender a los estudiantes y padres de familia en los procedimientos de inscripcion a proceso _J
de admision y matricula de la Escuela Nacional de Danza Morena Celarié, orientindolos
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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 inscripcién
respectiva.

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

Elaborar, registrar y archivar la documentacién 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.

Implementar y operar el sistema de registro académico, administrando la informacién
correspondiente a los expedientes de los estudiantes y elaborando informes estadisticos de
la poblacion inscrita a procesos de admision y matricula, para mantenerlo ordenado y
actualizado.

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

Apoyar en la realizaciéon 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.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

13. Jefe/a de Catedra (Euritmia, Pre Danza, Danza Contemporanea, Danza Folclérica
o Ballet)

Misién
Dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades académicas de docentes y estudiantes

de la catedra, con base a la metodologia para la ensefanza 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 formacién de maestros y bailarines de nivel profesional

que contribuyan al desarrollo artistico cultural del pais.
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Funciones

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

Dirigir la organizaciéon y ejecucién de las actividades académicas y administrativas de la
catedra, por medio de reuniones con los maestros, asignaciones laborales, seguimiento a
programas de formacién, 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
ensenanza de la catedra, mediante la aplicacion de parimetros y requisitos establecidos, con
el fin de cumplir con el buen desarrollo y calidad de los procesos de formacioén.

Supervisar y evaluar el desempeno docente en areas como: desarrollo de programacién, de
jornalizaciones, clases abiertas, evaluaciones y entregas de notas durante el afio lectivo,
segin 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 bibliogrifico y competencias docentes, mediante la identificacion de dificultades y
necesidades y la evaluacion de alternativas de innovacion, a fin de mejorar el desempeno y
los resultados de los procesos de formacion.

Monitorear el cumplimiento de las normas disciplinarias de los alumnos de la citedra, 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 creacion de producciones artisticas de la catedra,
como parte del proceso de formacion, en coordinacion con los docentes de la especialidad
y con base a lineamientos institucionales, para garantizar el 6ptimo desarrollo y el logro de
objetivos de las practicas escénicas.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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14. Profesor/a de Catedra (Euritmia, Pre Danza, Danza Contemporinea, Danza
Folclérica o Ballet)

Mision

Planificar, implementar y evaluar los procesos de ensenianza-aprendizaje vy las actividades artisticas de
los estudiantes de la citedra, con base a la metodologia para la ensefianza 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.

Funciones

1. Dingir el proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes de la Catedra 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.

2. Evaluar el proceso de ensenanza-aprendizaje de los estudiantes de la Caitedra, segin 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 admisién de estudiantes de
nuevo ingreso, pruebas de progreso estudiantil y audiciones de seleccién de elenco para
producciones artisticas, basindose en criterios plasmados en instrumentos y rubricas
adecuadas a la especialidad y nivel, con el propoésito 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 comunicacién constante con los padres de familia y/o responsables por medio
de asambleas, reuniones individuales y o circulares para informarles acerca del desempeno
y progreso académico de los estudiantes e involucrarlos a participar en el proceso de
enseflanza-aprendizaje.
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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, proponiendo proyectos académicos y
artisticos que contribuyan al logro de 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 desempeno docente.
Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

15. Auxiliar de Citedra de Euritmia

Mision

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 citedra de Euritmia, con base a la

metodologia para la ensenanza 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.

Funciones

Apoyar el desarrollo del proceso de ensenanza-aprendizaje de los estudiantes de la citedra
de Euritmia de acuerdo con el programa de estudios y los horarios establecidos,
monitoreando a los estudiantes en su desempeno y modelando los ejercicios durante las
clases segtn 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 ensenanza-aprendizaje de los estudiantes de la
catedra de Euritmia, segin lo estipulado en los programas de las asignaturas y el plan de
trabajo preparando y organizando a los estudiantes para la realizacion de evaluaciones
formativas para garantizar que las mismas se desarrollen de forma ordenada y efectiva.

Apoyar el desarrollo de pruebas de admision de estudiantes de nuevo ingreso y audiciones
de seleccion de elenco para producciones artisticas, preparando y organizando a los
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estudiantes para la realizacién 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 presentaciéon 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 6ptima.

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.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.
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8.14.3 Sistema de Coros y Orquestas Juveniles

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

Direccién Nacional de
Formacién en Artes

Sistermas de Coros y
Orquestas Juveniles

1. Director/a del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles

Mision

Planificar, organizar, dirigir y desarrollar el Sistema de Coros y Orquestas Juveniles con el
cumplimiento de los objetivos, metas y estrategias institucionales, mediante la realizacion de un
programa de prevencion de la violencia, dando cumplimiento al marco legal, técnico y normativo,
con el fin de difundirlo y que sea un instrumento de organizacion social, desarrollo, proyecciéon
social y formacién de valores de convivencia y ciudadania.

Funciones

1. Planificar, organizar y dirigir las actividades del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles, a
través de una programacion anual, con el objetivo de cumplir con las metas y objetivos del
Sistema de Coros los cuales estén de acuerdo al Plan Cuscatlan.

2. Desarrollar e implementar un modelo de Sistema de Coros y Orquestas Juveniles, a traveés
de una metodologia establecida y un programa de formaciéon musical, con el objeto de
asegurar la calidad de los servicios que presta el del Sistema de Coros y Orquestas.

3. Realizar gestiones de cooperacion técnica y financiera, mediante alianzas y convenios con

otras instituciones y musicos internacionales, con el proposito de cumplir con las metas y
objetivos del Sistema de Coros y Orquestas.
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Planificar y desarrollar estratégicamente la temporada musical del Sistema de Coros y
Orquestas Juveniles, con base a una programacion anual, a fin de presentar conciertos de
calidad a la poblacién Salvadorena.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

2. Asistente Administrativo

Mision

Organizar, programar, recibir, revisar y realizar seguimiento a todas las actividades relacionadas con

el apoyo administrativo al Director del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles; dando seguimiento

a los proyectos o solicitudes que se generan, asi como mantener un adecuado flujo de

correspondencia interna y externa archivada y ordenada, de acuerdo con el marco normativo técnico

y legal vigente; con el fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas propuestas por la Direccion

del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles.

Funciones

Organizar y programar la agenda del Director del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles,
realizando convocatorias y coordinaciéon de reuniones solicitadas, para una Optima
calendarizacién.

Recibir, revisar y registrar toda la documentaciéon que ingresa dirigida al Director del
Sistema de Coros y Orquestas Juveniles, de las dependencias que conforman el Ministerio
de Cultura y de otras instituciones, llevando los respectivos controles internos, en forma
fisica y digital de toda la documentacién, para un adecuado seguimiento de la informacién

Y Procesos.

Organizar y clasificar la documentacion que ingresa, asi como archivar todos los
documentos generados y recibidos por medio del archivo fisico generados por el Director
del Sistema de Coros y Orquestas, para tener un orden y control de la documentacién,
seglin normativas de los Archivos Institucionales.

Elaborar informes, memorando, notas, circulares y demas documentacién, con base a las
solicitudes del jefe inmediato, con el fin de ayudar al cumplimiento de las metas y objetivos
del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles,

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

Manual de Organizaciéon y Funciones del Ministerio de Cultura.

Pagina 282 de 499



* * o
X @ | MINISTERIO
. " DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

3. Técnico de Registro Académico.

Mision

Atender, ingresar, organizar y realizar las actividades relacionadas con el ingreso estudiantil, brindando
informacién y orientacién a los aspirantes, dando seguimiento al proceso de matricula de las
Coordinaciones del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles, actualizando los expedientes y la base
de registro académico, asi también, proporcionando atencion a los estudiantes en el periodo de
clases, 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 Direccion del Sistema de Coros
y Orquestas Juveniles.

Funciones
1. Atender a los estudiantes en el proceso de matricula de los usuarios del Sistema de Coros y

Orquestas Juveniles, orientindolos en el llenado de los datos, revisando la documentacion
complementaria y realizar la inscripcion respectiva.

2. Atender al phblico en general, de manera personal y telefénica, para proporcionar
informacién referente a los servicios que se prestan en el Sistema de Coros y Orquestas
Juveniles.

3. Ingresar la informacién de los expedientes de los estudiantes matriculados a la base del

registro académico, por medio del sistema informatico, para mantenerla actualizada.

4, Organizar los expedientes de los estudiantes matriculados, en orden alfabético y por
coordinacién, para tener mejor control de los archivos y facilitar la basqueda de
informacion cuando sea requerida.

5.  Realizar el seguimiento de trimite de los aspirantes a participacion, recibiendo la
documentacion reglamentaria, verificando que cumpla con lo establecido y consolidando
la informacién por medio de un listado, para enviarlo al area encargada de la evaluacion.

6.  Realizar tareas relacionadas a la atencién de estudiantes por medio de la elaboracion
mensual de listas de asistencia; elaboracion de carnet provisional; recepcion, entrega y
archivo de notas; constancias de estudio; servicio de fotocopias; notificacion de suspension
de clases con previo aviso del docente; entre otras, con el fin de contribuir al buen
funcionamiento del area académica.

Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura.
Pagina 283 de 499

_— e & = 3

" = -
[ S— [E— press——— P

=

\‘

—d




. @ 1 | MINISTERIO
o DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

7.  Elaborar registro de la poblacion atendida, a través del uso y aplicacion de listas de asistencias
a eventos artisticos culturales del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles, para mantener
un conteo correcto de la poblacion atendida.

8.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

4. Creacion Musical

Mision

Digitalizar y componer o realizar arreglos musicales que la Direcciéon del SCOJ requiera del
repertorio universal a formato y niveles de las diferentes Orquestas del Sistema de Coros y Orquestas
Juveniles, proporcionado las partituras para cada instrumento, con el objetivo de que sean entendibles
para los miembros de las orquestas.

Funciones

1. Componer y/o realizar arreglos a la masica que el Coordinador Académico requiera del
repertorio universal a formato y niveles de las diferentes orquestas del sistema,
proporcionando partituras para cada instrumento, con el objetivo de que sean entendibles
para los miembros de las orquestas.

2. Desarrollar procesos de ensefianza-aprendizaje del Laboratorio de Musica Electronica del
Sistema de Coros y Orquestas Juveniles, mediante la aplicacién de conocimientos teoricos,
practicos, lectura musical y técnica instrumental, edicién, composicion y estructuracién en
programas de creacion musical, para el dominio, ejecucion, y composicion de obras y masica
electronica.

3. Digitalizar las partiduras, mediante el uso de equipo y herramientas informaticas, con el
objeto de tenerlos en dicho formato resguardadas y distribuirlas de conformidad a las
solicitudes de la coordinacion.

4. Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

5. Administrador

Misién

Planificar, coordinar y ejecutar las actividades administrativas del Sistema de Coros y Orquestas
Juveniles, conforme al programa de trabajo anual, asi como el cumplimiento y monitoreo de las
actividades del personal a cargo, de conformidad al marco legal, técnico y normativo, con el fin
de propiciar el cumplimiento de las metas y objetivos del Sistema.

Manual de Organizaci6n y Funciones del Ministerio de Cultura.

Pagina 284 de 499



: % " | MINISTERIO

W g DE CULTURA

GOBIERMNO DE
EL SALVADOR

Funciones

6.

Planificar, coordinar y ejecutar las actividades administrativas del Sistema de Coros y
Orquestas Juveniles, mediante una programaciéon anual y el monitoreo de las actividades
del personal a cargo, con el objetivo de ayudar al cumplimiento de las metas y objetivos del
Sistema de Coros y Orquestas Juveniles.

Administrar los espacios fisicos del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles, de acuerdo con
las necesidades, para optimizar la ejecucion de las actividades administrativas y académicas,
verificando el buen uso de los recursos.

Administrar y desarrollar los procesos del modulo de Control de Asistencias del personal
del Sistema de Coros y Orquestas, registrando y archivando acciones de personal,
elaborando reportes de asistencia, llegadas tardias, salidas tempranas e inasistencias del
personal, con base a la normativa legal vigente, y consolidados de asistencia mensual, para
mantener actualizado los tiempos utilizados y saldos de licencias, para posteriormente ser
remitido en fisico a la Direccion Nacional de Formacion en Artes para firma y Visto Bueno
del Director Nacional y luego a la Unidad de Talento Humano para la aplicacién
correspondiente en planilla.

Administrar y supervisar el camplimiento eficiente y oportuno de los términos contractuales
de los servicios subcontratados (vigilancia, limpieza, etc.), respetando los lineamientos de la
UACI y Unidad de Logistica, con el objetivo de venficar el cumplimiento de las
especificaciones de dichos contratos.

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

Desempeniar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

6. Técnico Administrativo

Misién

Brindar apoyo y ejecutar las actividades emanadas del area administrativa, en coordinaciéon con todas

las jefaturas del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles, de conformidad al marco legal técnico y

normativo, con el objetivo de ayudar al cumplimiento de los objetivos y metas del Sistema.
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Funciones

1. Elaborar y consolidar la informacién relacionada al Plan Operativo Anual, informes
semanales y otros del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles, a través de la comunicacién
con las secciones y uso de un sistema, con el fin de informar el avance de los resultados y
acciones de la Direccion.

2. Administrar la caja chica del SCOJ, a través de registros de entradas y salidas de dinero,
dando cumplimiento a la normativa técnica y legal vigente, con el objetivo de usar dicho
fondo para gastos que permitan el buen funcionamiento y cumplimiento de las metas del
Sistema de Coros y Orquestas Juveniles, brindar polizas de reintegro al Fondo Circulante
de Monto Fijo de la Direccién Nacional de Formacién en Artes, para mantener los recursos
financieros a disposicion.

3. Elaborar, gestionar y administrar 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 el Sistema de Coros y Orquestas Juveniles.

4. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

7. Auxiliar de Mantenimiento

Mision

Reparar, realizar y supervisar las actividades de mantenimiento preventivo interno y externo en
las instalaciones, asi como brindar apoyo al mantenimiento y limpieza de instrumentos del Sistema
de Coros y Orquestas Juveniles, por medio de la aplicacién de las habilidades técnicas y del uso
de herramientas y equipo, en cumplimiento a las necesidades técnicas, de conformidad al marco
legal, normativo y técnico con el objetivo de conservar la infraestructura e instrumentos en
optimas condiciones.

Funciones

1. Realizar reparaciones y mantenimiento preventivo en las instalaciones del Sistema de Coros
y Orquestas Juveniles, por medio de aplicacion de las habilidades técnicas y del uso de las

herramientas y equipo, con el fin de conservar en buen estado la infraestructura.
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2. Brindar apoyo en el mantenimiento preventivo de instrumentos del Sistema de Coros y
Orquestas Juveniles, por medio de la aplicacion de las habilidades, el uso de herramientas,
equipo y accesorios, con el objetivo de mantener en buen estado los instrumentos.

3.  Elaborar y presentar informes periddicos de los dafios o necesidades de reparacion de
infraestructura que se requiera en el Sistema de Coros y Orquestas Juveniles, por medio de
la evaluacién constante de los espacios, e identificacién de necesidades, para conservar en
Optimas condiciones la infraestructura.

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

8. Técnico de Produccion

Mision

Coordinar, gestionar, elaborar, distribuir y realizar todas las actividades relacionadas con la
produccion, traslados, reportes de los conciertos del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles,
realizandolo a través de una programacion anual de los eventos, de conformidad al marco legal,
técnico y normativo, con el objetivo de realizar eventos exitosos para el puablico.

Funciones

1. Coordinar todas las actividades relacionadas con la produccion de los conciertos, a través
de una programacion anual, visitas técnicas a los lugares donde se llevara a cabo los
conciertos y en comunicacion con los organizadores de los eventos, con el objetivo de
realizar eventos exitosos para el publico.

2, Gestionar el traslado de alumnos, personal de apoyo, utileria e instrumentos, a través de las
solicitudes de transporte, con el propésito de transportarlos a los diferentes conciertos.

3. Elaborar reportes de los conciertos, registrando a través de bitdcoras las horas de carga de
instrumentos, salidas montajes y ensayos, con el fin de presentar los esfuerzos realizados en
cada concierto.

4. Distribuir los espacios de la sede para clases y ensayos de los alumnos, con base a una
programacion, a fin de hacer uso eficiente de los espacios.

5. Realizar actividades de luz y sonido, con base a las necesidades de cada evento, con el
objetivo de realizar un evento exitoso.

6.  Desempefiar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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9. Recepcionista

Mision

Recibir, atender y organizar a los visitantes externos e internos del Sistema de Coros y Orquestas
Juveniles, atender llamadas telefonicas y recibir correspondencia, siguiendo los lineamientos
establecidos y brindando informacién oportuna actualizada de conformidad al marco legal,
técnico y normativo, con el fin de brindar un buen servicio y contribuir al logro de los objetivos
institucionales.

Funciones

1. Recibir y distribuir la correspondencia Institucional, realizando el debido registro y
siguiendo lineamientos establecidos, con el fin de que sea entregada de forma oportuna al
area que corresponde dentro del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles.

2. Atender a los visitantes externos e internos, brindando informacion u orientacién solicitada,
con el propésito de dar respuesta oportuna a lo requerido.

3. Atender las llamadas telefonicas internas y externas, de forma oportuna por medio del
conmutador, para la buena comunicacién Institucional y hacia los usuarios del Sistema de
Coros y Orquestas Juveniles.

4. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

10. Proveedor Instrumental

Mision

Proteger, revisar, resguardar y realizar las actividades de inventario de los instrumentos musicales
ademas de entregar los instrumentos a los integrantes del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles
que lo requieran, con base a un control de inventario e inspecciones determinado por la jefatura
inmediata, de conformidad al marco legal, técnico y normativo, a fin de conservar dichos
instrumentos en 6ptimas condiciones y proveer a los integrantes del Sistema de instrumentos para
el desarrollo de su actividad formativa.

Funciones

1. Revisar los instrumentos musicales, a través de inspecciones contindas determinadas por la
jefatura inmediata, con el proposito de notificar al area correspondiente cuando dichos
instrumentos requieran reparacion y mantener los instrumentos en buenas condiciones para
su uso.
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2. Proteger y resguardar los instrumentos musicales del Sistema de Coros y Orquestas
Juveniles, con base a un control de inventario, a fin de conservar dichos instrumentos en
optimas condiciones y proveer a los integrantes del Sistema de instrumentos para el
desarrollo de su actividad formativa.

3. Realizar inventario continuo de los instrumentos musicales, mediante uso de listados y
controles de préstamo, reparaciones y demis documentacion requerida por la jefatura
inmediata, con el objetivo de mantener registrado el Activo Fijo.

4, Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

11. Coordinador de Estudios

Mision

Coordinar, dirigir y supervisar el proceso de formacion musical de los participantes de las Orquestas,
con base a los lineamientos emitidos, de conformidad al marco legal, técnico y normativo, con el
objetivo de ayudar al cumplimiento de los objetivos y metas del Sistema.

Funciones

1.  Coordinar, dirigir y supervisar todo el proceso de formaciéon musical de los participantes de
las orquestas, de acuerdo a los lineamientos emitidos por el Director del Sistema de Coros

y Orquestas Juveniles, con el proposito de ofrecer una buena formacién musical.

2. Coordinar, organizar y dirigir la temporada de presentaciones de las agrupaciones musicales
del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles, con base a una programacion anual, a fin de
ofrecer conciertos al pablico.

3. Elaborar la documentacion apropiada de evaluacion periodica de los docentes a cargo en el
proceso de formacién musical del Sistema de Coro y Orquestas, verificando el
cumplimiento de los procesos de evaluacion, programas de estudio, técnicas pedagogicas,
por medio de reuniones, informes de actividades, visitas a las clases, con el fin de identificar
fortalezas y debilidades para el mejoramiento continuo.

4.  Elaborar los proyectos de fortalecimiento de los procesos formativos, proponiendo los
meétodos necesarios, para optimizar y homologar el modelo de formacién musical aplicado
por el Sistema de Coros y Orquestas Juveniles.
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Diseniar, coordinar y ejecutar los procesos de audiciones del Sistema de Coros y Orquestas
Juveniles, por medio del cumplimiento y aplicacién de la guia prictica para las audiciones
del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles, para evaluar el proceso de aprendizaje de los
alumnos, definir los nuevos ingresos y brindar informes sobre la demanda de los usuarios

en las distintas especialidades de la Coordinacion de Estudios.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

12. Docente Coordinacién de Estudios

Mision

Desarrollar, implementar y ejecutar los procesos de ensenanza para los alumnos de las diferentes

agrupaciones musicales del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles, aplicando conocimientos

teoricos, practicos, lectura musical y técnica instrumental de acuerdo con el marco legal, técnico y

normativo, con el objetivo de facilitar que los alumnos adquieran un dominio técnico a la ejecucion

de los instrumentos musicales y canto.

Funciones

Desarrollar procesos de ensenanza-aprendizaje de cada especialidad del Sistema de Coros y
Orquestas Juveniles, mediante la aplicacién de conocimientos tedricos, practicos, lectura
musical y técnica instrumental, para el dominio y la ejecuciéon instrumental y del canto.

Apoyar los ensayos generales y conciertos del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles,
ejecutando instrumentos musicales y/o coordinando las secciones correspondientes, con el
objeto de facilitar el aprendizaje, la interpretacion y el ensamblaje por parte de los alumnos en

la agrupacion musical.

Coordinar y dirigir los ensayos seccionales a través de la aplicacion de los lineamientos del
director, la programacién o calendarizacién y las necesidades identificadas tanto en el
repertorio como a nivel de ejecucion de los alumnos.

Ejecutar el plan de trabajo de las agrupaciones musicales del Sistema de Coros y Orquestas
Juveniles, haciendo uso de una planificacién anual y con base a lineamientos dados por la
jefatura inmediata, a fin de cumplir con los objetivos y metas del Sistema de Coros y Orquestas
Juveniles.

Elaborar y presentar la documentacion de seguimiento al proceso de formacion de los alumnos
del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles, por medio de la aplicacion de listas de asistencia,
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informes de avance y otros requeridos, ademas de cumplir con los formatos establecidos, para
dar seguimiento y constancia del trabajo realizado.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato superior.

13. Técnico de Operaciones

Misidon

Atender, ingresar, organizar y realizar las actividades relacionadas con el ingreso estudiantil,

brindando informacién y orientacién a los aspirantes, dando seguimiento al proceso de matricula de

las escuelas de Musica, Teatro y Artes Visuales del Centro Nacional de Artes, actualizando los

expedientes y la base de registro académico, asi también, proporcionando atencién a los

estudiantes en el periodo de clases, 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

Direccién Académica.

Funciones

n

Atender a los estudiantes en el proceso de matricula e inscripcion del Sistema de Coros y
Orquestas Juveniles, orientandolos en el llenado de los datos, revisando la documentacion
complementaria para el proceso de seleccion.

Apoyar en el proceso de audiciones del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles, a través de la
inscripcion de los candidatos, con el objetivo de obtener toda la documentacion necesaria de

dichos candidatos.

Consolidar y resguardar la base de datos del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles, a través
de la actualizacion de los expedientes (permisos, constancias, amonestaciones, etc.) con el
objetivo de mantener los archivos del personal del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles
conservados y actualizados.

Elaborar informes, memorando, notas, circulares y demas documentacion, con base a las
solicitudes del jefe inmediato, con el fin de ayudar al cumplimiento de las metas y objetivos
del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato superior.
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14. Coordinador de Proyeccion Social

Mision

Elaborar, dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar proyectos, mapeos, informes y actividades
administrativas del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles del drea de proyeccion social, con base a
la programacién anual, lineamientos del director, convenios, de conformidad al marco legal, técnico
y normativo, con el proposito de ayudar al cumplimiento de metas y objetivos del Sistema de Coros
y Orquestas Juveniles.

Funciones Especificas

l.  Dirigir y coordinar las actividades administrativas del Sistema de Coros y Orquestas
Juveniles en Proyeccion Social, con base a una programacién anual, a fin de cumplir con
las metas y objetivos del Sistema.

2. Desarrollar los proyectos musicales de accesibilidad, inclusién y alcance (descentralizacion)
para toda la poblacién salvadorefia. Parte este modulo son los proyectos: Pianos de afil,
Coro de manos, Banda de Colores, Talleres corales regionales, Cursos libres, entre otros.
Desarrollar experiencias musicales inclusivas con atencion especializada (como lo es Pianos
de aiiil, por ejemplo) asi como para el disefio del portafolio de talleres, cursos y eventos
musicales.

3. Supervisar el desarrollo de las actividades de Proyecciéon Social, del Sistema de Coros y
Orquestas Juveniles, atendiendo los lineamientos emitidos por la Direccién y la
Coordinacion de Estudios, con el fin de cumplir las metas y objetivos del Sistema de Coros
y Orquestas.

4. Elaborar informes de seguimiento de procesos administrativos, de necesidades, de
produccién, sucesos imprevistos y otros a solicitud del director, por medio de la
recopilacion de informacidén, evaluacién de actividades, ejecucién de reuniones con el
personal, para mantener con correcto control y desarrollo de la planificacion del Sistema de
Coros y Orquestas a nivel nacional.

5.  Apoya y coordinar junto a la Coordinacion de Estudios, Coordinacién de Ensambles y
Administracién Operacion, la ejecucion de las temporadas de las presentaciones, de acuerdo
con la programacién anual y las necesidades diagnosticadas por los jefes de zona, con el
proposito de realizar conciertos, recitales, etc. De manera efectiva y ordenada.

6.  Apoyar los procesos de audicion y seleccion de nuevos integrantes del Sistema de Coros y
Orquestas Juveniles, a través de los lineamientos emitidos por Director y la planificacion

Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura.
Pagina 292 de 499



% % Y | MINISTERIO

.. DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

del Coordinador de Estudios, con el objeto de ampliar la cobertura e impacto en la
poblacion atendida.

7.  Planificar, desarrollar e implementar proyectos, programas, cursos, talleres y experiencias
musicales que estén orientados a grupos de la poblacion general que, por accesibilidad,
contexto socioeconomico, necesidades especificas de aprendizaje, etc., no les sea posible
acceder de otra forma a la exploracién y experiencia musical.

8.  Elaborar y coordinar los proyectos de fortalecimiento de los procesos formativos,
produccioén, instrumental, por medio de diagnoésticos, evaluacion de necesidades, creacion
de presupuestos, para mejorar el desarrollo del Sistema de Coro y Orquestas Juveniles.

9.  Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

15. Docente de Proyeccion Social

Misiéon

Desarrollar, implementar y ejecutar los procesos de ensefianza para los alumnos de las diferentes
agrupaciones musicales del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles, aplicando conocimientos
tedricos, practicos, lectura musical y técnica instrumental de acuerdo con el marco legal, técnico y
normativo, con el objetivo de facilitar que los alumnos adquieran un dominio técnico a la ejecucion
de los instrumentos musicales y canto, ademas de la bisqueda del aprendizaje de poblacion con
capacidades especiales en la experiencia musical.

Funciones

1. Desarrollar procesos de ensefianza-aprendizaje de cada especialidad del Sistema de Coros y
Orquestas Juveniles, mediante la aplicacion de conocimientos tedricos, practicos, lectura
musical y técnica instrumental, para el dominio y la ejecucion instrumental y del canto,
enfocados en la ensenanza de poblaciéon con capacidades especiales y poblacion en
situaciones de vulnerabilidad.

2. Apoyar los ensayos generales y conciertos del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles,
ejecutando instrumentos musicales y/o coordinando las secciones correspondientes, con el
objeto de facilitar el aprendizaje, la interpretacion y el ensamblaje por parte de los alumnos
en la agrupacion musical.
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3. Coordinar y dirigir los ensayos seccionales a través de la aplicacion de los lineamientos del
director, la programacion o calendarizacion y las necesidades identificadas tanto en el
repertorio como a nivel de ejecucion de los alumnos.

4. Ejecutar el plan de trabajo de las agrupaciones musicales del Sistema de Coros y Orquestas
Juveniles, haciendo uso de una planificacion anual y con base a lineamientos dados por la
jefatura inmediata, a fin de cumplir con los objetivos y metas del Sistema de Coros y
Orquestas Juveniles.

5. Elaborar y presentar la documentacién de seguimiento al proceso de formacion de los
alumnos del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles, por medio de la aplicacion de listas
de asistencia, informes de avance y otros requeridos, ademas de cumplir con los formatos
establecidos, para dar seguimiento y constancia del trabajo realizado.

6. Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

16. Coordinador de Ensambles

Mision

Dirigir y coordinar el desarrollo de los nucleos, orquestas, agrupaciones musicales del Sistema de
Coros y coros, dindole cumplimiento a los objetivos, metas, plan de trabajo y lineamientos
emitidos por la jefatura inmediata, de conformidad al marco legal, técnico y normativo, con el
objetivo de asegurar la prictica colectiva de la musica y reflejar el resultado de los procesos
formativos.

Funciones

1. Elaborar la propuesta del repertorio musical de las agrupaciones al Director y jefe de
estudios, aplicando un criterio académico formativo de las obras que deberan estudiarse
para la temporada anual del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles, para ejecutar obras
accesibles al nivel técnico y tipologia de la agrupacion.

2. Coordinar y preparar las obras musicales seleccionadas, a través del estudio y diagramacion
de partituras, para la correcta ejecucién, comprension e interpretacion de los integrantes de
la agrupacion.

3. Coordinar y dirigir los ensayos y conciertos de las agrupaciones musicales, a través de un
diagnostico y programacion que responda al desarrollo y desempeno de los integrantes, para
propiciar una buena ejecucion e interpretacion de las obras.
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4. Elaborar y gestionar de proyectos de adquisicién o informes de necesidades ante la
Coordinacion Académica del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles, por medio de la
identificacion de necesidades de libros, material didictico, accesorios, partituras y otros,
para contribuir con el buen desarrollo del aprendizaje de los alumnos y enriquecer el
archivo musical.

5.  Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

17. Docente/directores de Ensambles

Mision

Desarrollar, implementar y ejecutar los procesos de ensefianza para los alumnos de las diferentes
agrupaciones musicales del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles, aplicando conocimientos
tedricos, practicos, lectura musical y técnica instrumental de acuerdo con el marco legal, técnico y
normativo, con el objetivo de facilitar que los alumnos adquieran un dominio técnico a la ejecucion
de los instrumentos musicales y canto.

Funciones

1. Desarrollar procesos de ensefianza-aprendizaje de cada especialidad del Sistema de Coros y
Orquestas Juveniles, mediante la aplicacion de conocimientos tedricos, practicos, lectura
musical y técnica instrumental, para el dominio y la ejecucién instrumental y del canto.

2. Apoyar los ensayos generales y conciertos del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles,
ejecutando instrumentos musicales y/o coordinando las secciones correspondientes, con el
objeto de facilitar el aprendizaje, la interpretacion y el ensamblaje por parte de los alumnos
en la agrupacion musical.

3. Coordinar y dirigir los ensayos seccionales a través de la aplicacién de los lineamientos del
director, la programacién o calendarizacion y las necesidades identificadas tanto en el
repertorio como a nivel de ejecucion de los alumnos.

4. Ejecutar el plan de trabajo de las agrupaciones musicales del Sistema de Coros y Orquestas
Juveniles, haciendo uso de una planificacion anual y con base a lineamientos dados por la
Jjefatura inmediata, a fin de cumplir con los objetivos y metas del Sistema de Coros y
Orquestas Juveniles.

5.  Elaborar y presentar la documentacién de seguimiento al proceso de formacién de los
alumnos del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles, por medio de la aplicacién de listas
de asistencia, informes de avance y otros requeridos, ademas de cumplir con los formatos
establecidos, para dar seguimiento y constancia del trabajo realizado.
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6.  Elaborar planes de trabajo, para la implementacion de clases, con base a objetivos propuestos
del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles.

7. Ejecutar acciones de direccion orquestal para quienes dirijan ensambles orquestales, dentro
del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles, dando cumplimiento a la organizacién previa
a presentaciones de los distintos ensambles corales y orquestales.

8.  Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

18. Coordinador de Nicleo Departamental

Mision

Elaborar, dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar proyectos, mapeos, informes y actividades
administrativas del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles de la zona asignada, con base a la
programacion anual, lineamientos del director, convenios, de conformidad al marco legal, técnico y
normativo, con el proposito de ayudar al cumplimiento de metas y objetivos del Sistema de Coros
y Orquestas Juveniles.

Funciones

1. Dirigir y coordinar las actividades administrativas del Sistema de Coros y Orquestas
Juveniles en las zonas con presencia de nutcleos, con base a una programacién anual, a fin
de cumplir con las metas y objetivos del Sistema.

2. Elaborar y ejecutar un plan mensual de visitas a los diferentes niicleos, del Sistema de Coros
y Orquestas en el pais, mediante la elaboracién de un cronograma de actividades, con el
objetivo de verificar el cumplimiento de las metas y objetivos de todas las sedes.

3. Supervisar el desarrollo de las actividades de los diferentes nticleos del Sistema de Coros,
atendiendo los lineamientos emitidos por la Direccién, la Coordinacion Académica, con el
fin de cumplir las metas y objetivos del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles.

4. Elaborar informes de seguimiento de procesos administrativos, de necesidades, de
produccién, sucesos imprevistos y otros a solicitud del director, por medio de la
recopilacion de informacion, evaluacion de actividades, ejecucion de reuniones con el
personal, para mantener con correcto control y desarrollo de la planificacion del Sistema de

Coros y Orquestas Juveniles a nivel nacional.
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5.  Apoyar y coordinar junto a la Coordinaciéon Académica y Coordinador de Ensambles la
ejecucion de las temporadas de las presentaciones, de acuerdo con la programacién anual,
y las necesidades identificadas, con el propésito de realizar conciertos, recitales, etc., de
manera efectiva y ordenada.

6.  Apoyar los procesos de audicion y seleccion de nuevos integrantes del Sistema de Coros y
Orquestas Juveniles, a través de los lineamientos emitidos por Director y la planificacién
del Coordinador Académico, con el objeto de ampliar la cobertura e impacto en la
poblacion atendida.

7. Elaborar un mapeo de agrupaciones a nivel nacional para la creacién de convenios, por
medio de la evaluacién de condiciones, necesidades, ubicacién y otras, para la
incorporacién al Sistema de Coros y Orquestas Juveniles como como orquestas asociadas.

8.  Elaborar y coordinar los proyectos de fortalecimiento de los procesos formativos,
produccion, instrumental, por medio de la elaboracion de diagnosticos, evaluacion de
necesidades, creacion de presupuestos, para mejorar el desarrollo del Sistema de Coro y
Orquestas.

9. Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

19. Docente de Nicleo Departamental

Mision

Desarrollar, implementar y ejecutar los procesos de ensenanza para los alumnos de las diferentes
agrupaciones musicales del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles, aplicando conocimientos
teoricos, practicos, lectura musical y técnica instrumental de acuerdo con el marco legal, técnico y
normativo, con el objetivo de facilitar que los alumnos adquieran un dominio técnico a la ejecucion
de los instrumentos musicales y canto.

Funciones Especificas

1. Desarrollar procesos de ensenanza-aprendizaje de cada especialidad del Sistema de Coros y
Orquestas Juveniles, mediante la aplicacion de conocimientos tedricos, practicos, lectura
musical y técnica instrumental, para el dominio y la ejecucion instrumental y del canto.

2. Apoyar los ensayos generales y conciertos del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles,
ejecutando instrumentos musicales y/o coordinando las secciones correspondientes, con el
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objeto de facilitar el aprendizaje, la interpretacion y el ensamblaje por parte de los alumnos
en la agrupacion musical.

3. Coordinar y dirigir los ensayos seccionales a través de la aplicacion de los lineamientos y
procesos académicos instruidos por parte del director del Sistema de Coros y Orquestas
Juveniles, para dar cumplimiento a la programacién, calendarizacién y necesidades
identificadas tanto en el repertorio ordinario como el nivel ejecucién en los ensayos, con
el objetivo de obtener avances en la ensefianza de los estudiantes.

4. Ejecutar el plan de trabajo de las agrupaciones musicales del Sistema de Coros y Orquestas
Juveniles, haciendo uso de una planificacién anual y con base a lineamientos dados por la
jefatura inmediata, a fin de cumplir con los objetivos y metas del Sistema de Coros y
Orquestas Juveniles.

5.  Elaborar y presentar la documentacién de seguimiento al proceso de formacién de los
alumnos del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles, por medio de la aplicacién de listas
de asistencia, informes de avance y otros requeridos, ademas de cumplir con los formatos
establecidos, para dar seguimiento y constancia del trabajo realizado.

6.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.
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8.15. Direccion Nacional de Casas de la Cultura y Parques Culturales

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

Direccion Nacional de
Casas de |la Cultura y
Parques Culturales

! 1
| J

Direccién de Casas Direccion de
de la Cultura Parques Culturales

1. Director/a Nacional de Casas de la Cultura y Parques Culturales

Misién

Dirigir los procesos del trabajo técnico-operativo y administrativo que realiza la Direccién
Nacional de Casas de la Cultura y Parques Culturales a nivel nacional, coordinando y gestionando
proyectos con diferentes organismos que sean en beneficio de la consecucion de metas del Plan

Operativo Anual y a la vez se brinde un servicio de calidad a los usuarios de los espacios.

Funciones

1. Autorizar y dirigir la ejecucion del trabajo administrativo y técnico de la Direccién Nacional
de Casas de la Cultura y Parques Culturales, realizando el respectivo seguimiento con base
al Plan Operativo Anual, para cumplir los objetivos y metas institucionales.
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Coordinar y gestionar alianzas estratégicas de trabajo, con otras instituciones
gubernamentales, privadas, otras dependencias del Ministerio de Cultura y sociedad civil,
con el fin de optimizar actividades programadas.

Gestionar y coordinar cooperacion para la Direccion Nacional de Casas de la Cultura y
Parques Culturales, por medio de acercamientos con organismos publicos y privados,
nacionales y extranjeros, con el fin de establecer convenios que favorezcan a la mencionada
dependencia.

Promover la participacién ciudadana en los espacios que corresponden a la respectiva
Direccién Nacional de Casas de la Cultura y Parques Culturales.

Fortalecer capacidades internas del personal, gestionando capacitaciones que permitan
brindar un mejor servicio de calidad a la poblacion en general.

Disefiar y presentar propuestas de mejora continua para la Direccion Nacional de Casas de
la Cultura y Parques Culturales, con la finalidad de ser aprobadas y mantener en condiciones
optimas los espacios culturales de la dependencia.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

2. Asistente Administrativo/a.

Mision

Elaborar, atender, realizar, gestionar y asistir en el resguardo de archivos documentales de forma

fisica y digital; ademas de apoyar a la Direccion y atender a los usuarios via telefonica o

personalizada, en cumplimiento con la normativa técnica y legal vigente, para apoyar las diferentes

actividades de la Direccion Nacional de Casas de la Cultura y Parques Culturales.

Funciones

Elaborar y atender la agenda de la Direccion Nacional de Casas de la Cultura y Parques
Culturales, mediante la organizacion de las actividades a la que se ha convocado, para
preparar la documentacion complementaria, optimizar el tiempo y la eficiencia en el
desarrollo de sus actividades.

Realizar y gestionar todas las necesidades que esta Direccion requiera, solicitando
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mantenimiento y reparaciones de equipos informaticos, instalaciones eléctricas, insumos,
papeleria y utiles de oficina con el fin de garantizar que la Direccion este en Optimas

condiciones.

Asistir a la Direccion Nacional de Casas de la Cultura y Parques Culturales en cuanto a la
elaboracién y redaccién de documentos mediante el seguimiento de las marginaciones
emanadas por la Direccion, ademas de canalizar llamadas telefonicas, fotocopiar y escanear
documentos para optimizar los recursos y agilizar el desempeno de las actividades que se
desarrollan de la Direccion.

Atender al publico que requiere informacién, sobre solicitudes de espacios culturales
publicos, talleres de casas de la cultura, bibliotecas publicas y pueblos indigenas, via
telefonica, correo electronico o presencial indicando los procesos a seguir y facilitar con
ellos los tramites que ingresen a la Direccion.

Recibir, despachar, clasificar, resguardar y archivar la correspondencia interna y externa de
la Direccion, por medio de la clasificacion en orden cronolégico de los documentos para
proceder a archivarlos en folder de palanca; realizando una efectiva funcion archivistica
propiciando la integracion de los archivos y facilitando la consulta documental oportuna.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

3. Técnico de Fondo Circulante de Monto Fijo

Misién

Gestionar, manejar, administrar y supervisar los recursos asignados para la operacion del fondo

circulante del monto fijo y servicios emergentes necesarios, mediante el uso de formularios,

cheques, asi como custodia del efectivo en caja, segtin la normativa del Ministerio de Hacienda,

para el normal funcionamiento de la Direccion Nacional de Casas de la Cultura y Parques

Culturales.

Funciones

Manejar el uso del fondo circulante de monto fijo, por medio de pagos en concepto de
pago de honorarios, viaticos, adquisiciéon de bienes o servicios, inversiones de activos fijos
con el monto permitido, para cumplir con las necesidades de la Direccién Nacional de

Casas de la Cultura y Parques Culturales.
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2. Administrar compras a traves de caja chica, cumpliendo con los tramites correspondientes,
a fin de efectuar los pagos o adquirir los bienes y servicios previamente autorizados.

3. Supervisar el seguimiento de la ejecucion financiera de proyectos otorgados por el
Ministerio de Cultura, que corresponden al acompanamiento de la Direccion de Casas; con
la finalidad de presentar las liquidaciones de fondos subsanadas y evitar observaciones de
Auditoria.

4. Procesar y entregar el libro Bancos, anotando cronolégicamente los movimientos de la
cuenta bancaria del Fondo Circulante de Monto Fijo tanto de cargo como de abono, con
el fin de mantener un mejor control de los recursos.

5. Administrar y elaborar solicitudes de papeleria e insumos, a través de requerimiento a la
Unidad de Logistica, para el uso del personal de la Direcciéon Nacional de Casas de la
Cultura y Parques Culturales.

6.  Desempefiar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

4. Técnico Administrativo/a.

Mision

Administrar, supervisar, coordinar, consolidar y preparar, toda la documentacién administrativa
de la Direccion Nacional de Casas de la Cultura y Parques Culturales, dando cumplimiento al
marco legal, técnico y normativo establecido, con la finalidad de culminar exitosamente los
objetivos plasmados por dicha Direccion.

Funciones

1.  Administrar y supervisar las 6rdenes de compra de la Direccion Nacional de Casas de la
Cultura y Parques Culturales, a través de la UACI, emitiendo opiniones técnicas para
adjudicaciones de solicitudes de bienes o servicios, para garantizar que las Dependencias
trabajen en O6ptimas condiciones y se logren los proyectos plasmados.

2. Coordinar, consolidar y preparar la Matriz de Acciones Estratégicas para la Comision
Presidencial de Operaciones y Gabinete de Gobierno, a través del seguimiento de reportes
elaborados y proporcionados por las dependencias que conforman a la Direccion Nacional
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de Casas de la Cultura y Parques Culturales, con el fin de presentar un informe descriptivo
y estadistico de las actividades realizadas semanalmente.

3.  Coordinar, preparar y consolidar informacién solicitada por la Oficina de Informacién y
Respuesta, realizando informes con los directores de cada Dependencia ya sea de solicitudes
de informacién puntual pedidos por la poblacién en general o informacion oficiosa, para
dar cumplimiento a la Ley de acceso a la informacion publica.

4. Coordinar, consolidar, preparar y dar seguimiento a los documentos que sustentan la
organizacion y las actividades administrativas de la Direccion Nacional de Casas de la
Cultura y Parques Culturales, a través de la actualizacion de las herramientas administrativas,
Manual de Organizaciéon y Funciones (MOF) y Manual de Procesos y Procedimientos
(MAPRO), con el fin de ser remitidos a la Unidad Solicitante.

5.  Apoyar la gestion administrativa, técnica y logistica de los proyectos estratégicos de la
Direccion Nacional de Casas de la Cultura y Parques Culturales, a través de las solicitudes
emanadas de esta, para el efectivo cumplimiento de los proyectos y las actividades derivadas
de estos.

6.  Administrar el drea financiera de eventos y proyectos de la Direccion Nacional de Casas de
la Cultura y Parques Culturales, por medio de la elaboracion de presupuestos a los que se
les debe dar seguimiento hasta que se termina su ejecucion, para cumplir los objetivos
propuestos en el Plan Operativo Anual.

7. Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

5. Técnico de proyectos de infraestructura

Mision

Planificar, realizar, formular, administrar y supervisar proyectos de Arquitectura de la Direccion
Nacional de Casas de la Cultura y Parques Culturales, a través del levantamiento de carpetas
técnicas, presupuestos, elaboracion de planos y especificaciones técnicas, dando cumplimiento al
marco legal, técnico y normativo establecido, con el proposito de mejorar las infraestructuras y
disenio ambiental de las dependencias de la Direccion Nacional de Casas de la Cultura y Parques
Culturales.
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Funciones

1. Planificar y realizar propuestas de las dependencias de la Direccion Nacional de Casas de la
Cultura y Parques Culturales, existentes en su aspecto arquitectonico; presentando carpetas
técnicas que contengan planos arquitectonicos, presupuestos, especificaciones técnicas y
términos de referencia, con el fin de mejorar el caricter ambiental de identidad propia de
las instituciones que aloja.

2. Formular, administrar y supervisar proyectos especiales, elaborando levantamientos y
carpetas técnicas cuando lo indique la Direccién, con el fin de realizar inversiones a la
infraestructura.

3. Realizar inspecciones de infraestructura de las Dependencias de la Direccion Nacional de
Casas de la Cultura y Parques Culturales elaborando informes respectivos con
levantamientos y dibujo de planos arquitecténicos. Con el fin de mejorar las condiciones
de la infraestructura y disefio ambiental a través de proyectos de intervencion.

4. Administrar y supervisar la ejecucion de proyectos de intervencion a la infraestructura,
cuando se hayan aprobado las intervenciones econémicas, a través de contrataciones o
trabajos con personal interno, con el fin de mejorar las condiciones de infraestructura.

5.  Desempefar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

6. Técnico de Proyectos Especiales

Mision
Planificar, elaborar, editar, gestionar y coordinar proyectos especiales y elaboracién de
documentos de la Direccion Nacional de Casas de la Cultura y Parques Culturales, a través de
formatos institucionales sean carpetas técnicas en soporte digital como analégico con base a
normativos vigentes en el Ministerio de Cultura para fortalecer la Direccion de Casas de la
Cultura.

Funciones
1. Planificar y elaborar proyectos especiales en coordinaciéon con la Direccion Nacional de

Casas de la Cultura y Parques Culturales, para cumplir con los objetivos propuestos en el
plan anual de trabajo.
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Elaborar perfiles de caracter técnico en coordinacién con las Dependencias que engloban
las dos Subdirecciones que integran la Direccion de Casas de la Cultura y Parques
Culturales; a través de informes técnicos que incluyen la descripcién del proyecto y el
presupuesto para la obtencién de financiamiento a través de la unidad de cooperacién.

Editar documentos de caracter institucional emanados por la Direccién Nacional de Casas
de la Cultura y Parques Culturales, conforme formatos oficiales instituidos para la utilidad
de toda la Direccion.

Gestionar y coordinar la ejecucién de proyectos especiales con otras Unidades
Organizativas derivadas de la Direccion Nacional de Casas de la Cultura y Parques
Culturales a través de reuniones de trabajo para elaborar intervenciones culturales en
cualquier ambito de la Direccion.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

8.15.1. Direcciéon de Casas de la Cultura

Despacho
Viceministerial

Direccitn Nacional de
Casas de la Cullura y
Parques Cullurales

Direccion de Casas
de la Cultura

] |

Casas de la Cullura Casas de la Cultura | Casas de Ia Cultura i Casas de la Cullura
Regional de Oriente Regional de Occidente Regional Cantral Regional Paracentral
il il i
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1. Director/a de Casas de la Cultura.

Mision

Dirigir los procesos del trabajo técnico-operativo y administrativo que realizan las Casas de la

Cultura a nivel nacional, desarrollando proyectos de gestion y desarrollo para dichos espacios

culturales, en la busqueda de cumplir con los lineamientos emanados por la Direccién Nacional

de Casas de la Cultura y Parques Culturales, de tal manera que se alcancen las metas del Plan

Operativo Anual y a la vez se brinde un servicio de calidad a los usuarios de los espacios de dicha

dependencia.

Funciones

un

6.

Dirigir y supervisar la ejecucién del trabajo administrativo y técnico de la Direccién de
Casas de la Cultura, realizando el respectivo seguimiento con base al Plan Operativo Anual,
para cumplir los objetivos y metas institucionales.

Coordinar y gestionar alianzas estratégicas de trabajo, con otras instituciones
gubernamentales, privadas, otras dependencias del Ministerio de Cultura y sociedad civil,
con el fin de optimizar actividades programadas.

Gestionar y coordinar cooperacion para la Direccion de Casas de la Cultura por medio de
acercamientos con organismos publicos y privados, nacionales y extranjero, con el fin de
establecer convenios que favorezcan a la mencionada dependencia.

Revisar los Planes de trabajo, Manual de procedimientos y Manual de Operaciones y
Funciones de la Direcciéon de Casas de la Cultura, con la finalidad de equilibrar las
actividades entre el equipo de trabajo disponible.

Disenar y presentar propuestas de mejora continua para la Direccion de Casas de la Cultura,
con la finalidad de ser aprobadas y mantener en condiciones 6ptimas los espacios culturales
de la dependencia.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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2. Asistente Administrativo/a.

Mision

Asistir y apoyar el trabajo del jefe superior, buscando optimizar el tiempo en el

desarrollo de actividades administrativas ejecutadas.

Funciones

{2

Realizar toda funcién administrativa que sea requerida por el jefe superior, para optimizar
el tiempo y la eficiencia en el desarrollo las actividades de la Direccién.

Asistir a la Direccion de Casas de la Cultura en cuanto a la elaboracion y redaccion de
documentos mediante el seguimiento de las marginaciones emanadas por la Direccidn,
ademas de canalizar llamadas telefonicas, fotocopiar y escanear documentos para optimizar
los recursos y agilizar el desempeno de las actividades que se desarrollan de la Direccién.

Recibir, despachar, clasificar, resguardar y archivar la correspondencia interna y externa de
la Direccién, por medio de la clasificaciéon en orden cronolégico de los documentos para
proceder a archivarlos en folder de palanca; realizando una efectiva funcion archivistica

propiciando la integracion de los archivos y facilitando la consulta documental oportuna.

Desempefiar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

3. Técnico de Estadistica y Género

Misiéon

Organizar y consolidar la informacién cuantitativa de la poblacion atendida en las diferentes

actividades que estin establecidas en el Plan Operativo Anual, por cada una las Casas de la Cultura a

nivel nacional; Asi también, establecer el enlace directo en los temas de Género que tengan relacién

directa con la Direccion de Casas de la Cultura.

Funciones

1.

Recibir de consolidados de datos de la poblacion atendida por las Casas de la Cultura a
nivel nacional.

Elaborar cuadros y grificas estadisticos de usuarios que participan en las diferentes
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actividades de las Casas de la Cultura, para la medicién del publico clasificado por edad,
género y zona de residencia.

Elaborar el consolidado nacional de los datos estadisticos de la Direcciéon de Casas de la
Cultura.

Enviar a la Direccion de Casas de la Cultura y jefaturas territoriales los datos estadisticos
obtenidos trimestralmente a nivel nacional.

Proporcionar anualmente los documentos oficiales clasificados y actualizados del Area de
Estadistica de la Direccion ala Director de Casas de la Cultura para su respectivo archivo.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

4. Técnico de Juegos Florales

Misién

Coordinar las actividades relacionadas a los Juegos Florales a nivel nacional en la promocién,

difusion y en los asuntos administrativos que estos conllevan, para fortalecer y estimular la creacion

literaria, de acuerdo con los mandatos con los Decretos Legislativos y Reformas establecidas para
dicha actividad.

Funciones

1. Supervisar contenidos y procesos relativos a la realizacién de los Juegos Florales.

2. Cumplir con los objetivos del Plan Operativo Anual, reflejados a través de informes.

3. Mantener una constante comunicaciéon con la Comision Nacional Organizadora de los
Juegos Florales, para informar los procesos, ejecutar estrategias y tomar decisiones en
Consenso.

4. Supervisar actividades de promocion y difusion de las bases de los Juegos Florales en los
diferentes medios de comunicacion.

5. Apoyar actividades literarias en ferias de libros, encuentro de escritores, recitales,

conferencias, exposiciones, etc. dentro y fuera del pais.
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Mantener de forma permanente el directorio actualizado de ganadores de los Juegos
Florales.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

5. Técnico de Procesos y Liquidacion de Transferencias de Fondos a Casas de la

Cultura.

Mision

Organizar y coordinar de manera adecuada y eficiente todas las actividades relacionadas al manejo

de las transferencias de recursos a casas de la cultura con el propésito de darles seguimiento a la

ejecucion hasta finalizar el proceso solventando todas las transferencias con la Direccion General

Financiera Institucional.

Funciones

L

wn

6.

Solicitar y coordinar con Directores de Casas de la Cultura la documentacion necesaria para
la transferencia de fondos a las casas de la cultura.

Coordinar con los Jefes Territoriales de las Casas de la Cultura lo relacionado al manejo y
liquidacion de fondos transferidos, asi como observaciones emitidas por Direccion General
de Auditoria Interna.

Revision y consolidacion de informes correspondientes a transferencia de fondos a casas de
la cultura.

Recepcion y revision de Liquidaciones de Fondos transteridos y realizar trimites para
liquidar ante la Direccién General Financiera Institucional hasta dar por finalizado el

proceso.

Recepcion, revision y seguimiento de convenios para tramite de desembolso en la
Direccion General Financiera Institucional.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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6. Técnico de Fondo Circulante de Monto Fijo.

Mision

Administrar, realizar, elaborar y dar seguimiento a los procesos relacionados con la ejecucién del
Fondo Circulante de Monto Fijo de la Direccion de Casas de la Cultura, por medio de actividades
de gestion, manejo, control y liquidacion, formularios y procesos establecidos, de conformidad al
marco legal, técnico y normativo vigente, con el fin de cumplir con los pagos y adquisiciones
autorizadas. }

Funciones

1. Administrar el Fondo Circulante de Monto Fijo de la Direccién de Casas de la Cultura,
realizando actividades de gestion, manejo, control y liquidacién, de conformidad con lo
establecido en el Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado, para
el pago de servicios basicos de Casa de la Cultura y gastos emergentes de la Direccién.

2. Realizar los pagos con el Fondo Circulante de Monto Fijo, en concepto de servicios basicos
de Casas de la Cultura, adquisicion de bienes o servicios, inversiones en activos fijos con el
monto permitido y autorizado por el jefe inmediato, para cumplir con las necesidades
institucionales.

3. Elaborar las polizas de reintegro de fondos y remitirlas a la Unidad Financiera Institucional,
por medio de formularios establecidos, anexando la documentacién probatoria, con el fin
de que dichos reintegros sean realizados oportunamente.

4. Dar seguimiento a los diferentes procesos relacionados con los servicios basicos de las Casas
de la Cultura, por medio de los jefes territoriales y enlaces departamentales, con el propésito
de contribuir en su eficiente funcionamiento.

5.  Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

7. Técnico Artistico de la Direccion de Casas de la Cultura

Mision

Promover el desarrollo artistico y cultural para el rescate, difusion, y valorizacion de la cultura y
la convivencia en diversos espacios, por medio de clases, talleres o capacitaciones que promuevan
la danza en sus diferentes expresiones contribuyendo al fortalecimiento y a la creacion de grupos
de danza.
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Funciones
1. Brindar asistencia técnica en danza en las diferentes dependencias segtn lo requerido
2. Contribuir al fortalecimiento o formacién de grupos de danza, en las diferentes disciplinas

en las comunidades vinculadas a las casas de la cultura.

3. Impartir clases o talleres de Danza (ballet clisico, Danza contemporinea o danza creativa
de acuerdo a la necesidad requerida por la Institucién)

4. Aportar a la difusion y elevacion del concepto y rol social de la Danza en nifios, Jovenes y
Adultos.

5.  Brindar aportes creativos a la Direccion de Casas de la Cultura, en el desarrollo y ejecucion
de programas de educacién artistica formal y no formal, que fomenten autoestima,
autodominio, inteligencia emocional y formacién de valores en la nifez, adolescencia y

juventud.

6.  Promover tradiciones culturales con participacion ciudadana.

7.  Elaborar informes periédicamente del trabajo realizado o cuando la institucion asi lo
requiera.

8. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

8. Técnico del POA.

Mision

Asistir, enviar, recibir y organizar toda lo relacionado al Sistema Informaitico de Evaluacién y
Seguimiento del Ministerio de Cultura (SISE), de manera que la informacion de actividades
realizadas por las Casas de la Cultura sea consolidada y entregada a la Direccion General de
Planificaciéon y Desarrollo Institucional.

Funciones

1. Asistir, enviar, recibir y organizar toda lo relacionado al Sistema Informatico de Evaluacion
y Seguimiento del Ministerio de Cultura (SISE).
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2. Recibir todos los informes de los Jefes Territoriales, donde reportan las actividades
realizadas por cada una de las Casas de Cultura.

3. Consolidar la informacion de todas las actividades realizadas por las Casas de la Cultura que

es entregada por los 4 Jefes Territoriales.

4. Enviar toda la informacion ya clasificada segtin el Plan Operativo Anual de esta Direccion
a la Direccion General de Planificacion y Desarrollo Institucional.

5. Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

9. Técnico de Alquileres de Casas de la Cultura

(En proceso de elaboracién y actualizacion del descriptor de puesto por la Unidad de Talento
Humano, para definir funciones especificas al puesto)

10. Técnico de Agenda Cultural y Archivo Institucional.

Misién

Recibir, clasificar, procesar y entregar informes mensuales de las Casas de la Cultura, relacionadas
al que hacer de las mismas en las diferentes regiones del pais; de conformidad a los instrumentos
técnicos y los procedimientos establecidos, plan anual de trabajo, asi como realizar actividades de
seguimiento de la agenda mensual de las Casas de la Cultura; con el fin de contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funciones

113 Recibir a través de medios digitales e impreso, la agenda cultural de cada una de las Casas
de la Cultura, para revisar y consolidar mensualmente la programacién de actividades y
enviarla donde corresponda.

2. Recibir y consolidar informacion mensual de las diferentes actividades de las Casas de la
Cultura; asi también, elaborar informes cuando sean requeridos, de acuerdo con los
lineamientos establecidos, para ser entregados a la jefatura.
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Organizar y actualizar el archivo institucional, de acuerdo con los lineamientos girados por
la Unidad de Gestion Documental y Archivos, con el fin de tener un mejor control y acceso
de la documentacién.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

11. Técnico de Acciones de Personal y Solicitudes de Transporte

Mision

Recibir, revisar, ingresar, comunicar y recomendar de forma eficiente la informacién que respalde
los registros de asistencia mensuales del personal de Casas de la Cultura, de conformidad al marco
legal, Leyes, Reglamentos, Normas y Lineamientos internos que rigen la Institucién, relacionados
a las acciones de personal, emanados por la Unidad de Talento Humano, asi como el ingreso de
los requerimientos de Transporte de la Direccion Nacional de Casas de la Cultura y Parques
Culturales, Ingreso de requerimientos de Soporte Informatico y Elaborar solicitudes de descargo
de los activos fijos de la Direccion.

Funciones

Recibir y revisar consolidados de asistencias y reportes, introducir y enviar la asistencia del
Personal de Casas de la Cultura en el Sistema OWNCLOUD, escaneo de todos los
consolidados mensuales,

Comunicar las modificaciones realizadas de Reglamentos, formas de operacion y otros
Procedimientos que tiendan a mejorar los procesos administrativos, aplicando metodologia
generadas por la Unidad de Talento Humano.

Recomendar procedimientos de simplificacion del trabajo en el llenado de formularios,
aplicando metodologias establecidas, poniendo en practica conocimientos técnicos en el
area y siguiendo lineamientos de las Direccion Nacional de Casas de la Cultura y Parques
Culturales.

Ingresar y gestionar transporte del Personal Administrativo, Jefes Territoriales, Personal de
Casas de la Cultura y Programa de Educacion Artistica No Formal.

Ingresar solicitudes de control de requerimientos de Soporte Informatico del Personal de la
Direccion.
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Elaborar solicitudes de descargo muebles, traslados y equipos inservibles de la Direccién, a
la Unidad de Activo Fijo.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

12. Jefe/a Territorial de las Casas de la Cultura.

Mision

Dirigir los procesos del trabajo técnico-operativo y administrativo que realizan en las Casas de la

Cultura de las regiones del territorio asignado, implementando metodologias que aseguren el

cumplimiento de los planes de trabajo, Reglamento de los Comités Ciudadanos de las Casas de

la Cultura y Lineamientos emanados de la Direccién de Casas de la Cultura, de tal manera que

se alcancen las metas del Plan Operativo Anual y se cumpla lo establecido en el Reglamento de

los Comités Ciudadanos y uso de fondos de apoyo.

Funciones

Asesorar sobre la elaboracién de Plan Operativo Anual, de acuerdo con los lineamientos
indicados por la Direccién de Casas de la Cultura para que las diversas actividades se
incluyan en los Resultados y Acciones correspondientes.

Coordinar el trabajo de las Casas de la Cultura en las regiones del territorio asignado,
asegurando el cumplimiento de las acciones estratégicas y operativas contempladas en los
planes de trabajo autorizados.

Orientar el disefio de proyectos culturales que permitan a las Casas de la Cultura
implementar las politicas y los objetivos institucionales.

Verificar los resultados del trabajo administrativo y cultural que se ejecutan en las Casas de
la Cultura de los Departamentos del territorio mediante el seguimiento de informes y
reportes.

Asesorar sobre la formacion de los Comités Ciudadanos, elaboracion de presupuestos,
utilizacion de los fondos de apoyo y revisar la documentacién que sustenta los gastos y no
sean objeto de hallazgos por parte de los entes contralores.
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Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

13. Coordinador/a Departamental.

Misién

Coordinar los procesos de trabajo técnicos—operativos y administrativos de las Casas de la Cultura,

conforme a los lineamientos emanados de la Jefatura Territorial y Direccion de Casas de la Cultura.

Funciones

&

6.

Supervisar el cumplimiento de metas estratégicas y operativas del Plan Anual de Trabajo en
las Casas de Cultura del departamento asignado.

Presentar informes mensuales consolidados de las actividades que realizan las Casas de la
Cultura del departamento.

Dar seguimiento a los diversos procesos administrativos de las Casas de la Cultura.
Formar parte de mesas de trabajo y de articulacién interinstitucional en el Departamento.
Representar al Jefe Superior en actividades que se requieran y sean designadas.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

14. Director/a Casa de la Cultura

Mision

Implementar procesos de trabajo técnico-operativo y administrativo en la Casa de la Cultura,

mediante el uso de metodologias que aseguren el cumplimiento de los planes de trabajo,
Reglamento de los Comités Ciudadanos de las Casas de la Cultura y lineamientos emanados de la
Direccién de Casas de la Cultura de tal manera que se alcancen las metas del Plan Operativo Anual.

Funciones

Convocar a asamblea ciudadana para la eleccion del Comité Ciudadano de la Casa de la
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Cultura de acuerdo con lo establecido en el Normativo vigente.

Elaborar el Plan Operativo Anual institucional y el Plan de gastos de los fondos de apoyo
asignados en coordinacion con el Comité Ciudadano.

Desarrollar acciones de difusion cultural, formacién artistica y gestion cultural con equidad
e inclusion social en el municipio.

Formar parte de mesas de trabajo interinstitucionales de la localidad que fomenten la
convivencia, la participacion ciudadana y dinamizacion del espacio publico

Ejecutar programas de atencién cultural en coordinacion con Centros Educativos y otras
instituciones.

Impulsar iniciativas ciudadanas que demanden servicios culturales enfocados a preservar la
memoria historica, las tradiciones y el patrimonio cultural de la comunidad

Ejecutar los procesos administrativos concernientes a los fondos asignados al Comité
Ciudadano de las Casas de la Cultura e informes de actividades realizadas y presentar la
documentacion correspondiente al Coordinador/a Departamental.

Dirigir y supervisar el trabajo técnico-operativo y administrativo del personal bajo su cargo.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

15. Promotor/a Cultural.

Misién

Acompanar al Director de la Casa de la Cultura en la ejecucion del Plan Operativo Anual, en el

cumplimiento de la metas, como también en las normativas y lineamientos institucionales,

ejecutando acciones que permitan el cumplimiento de iniciativas ciudades que demandan servicios

culturales.

Funciones

Desarrollar acciones de promocion, difusion y gestion cultural en el municipio.
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2. Proponer la ejecucién de otros proyectos culturales no contemplados en el POA.

3.  Promover espacios de participacion, educacién y estimulo de la creatividad y de la
recuperacion de la memoria historica.

4. Representar al jefe Superior en las actividades que le designe.
5.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

16. Instructor/a Artesanal

Mision
Ejecutar procesos de formacion y produccion artistica y artesanal en las casas de la cultura y difundir
en la comunidad los resultados obtenidos con los participantes.

Funciones
1. Impartir clases de formacion artistica no formal y artesanal en las casas de la cultura.
2. Difundir los resultados de los talleres artesanales, artistico o de emprendedurismo ejecutados

en la Casa de la Cultura.
3. Elaborar informes de los resultados de los procesos de formacion impartida.

4. Brindar apoyo en las actividades realizadas por la institucion.

w

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

17. Auxiliar de Servicios
Misién

Reealizar actividades de apoyo logistico, mantener un adecuado orden y limpieza del local de Casa
de la Cultura.

Manual de Organizaciéon y Funciones del Ministerio de Cultura.
Pagina 317 de 499

— - =2 3

et [ e —— e [ ———) pe—]



2 @ . | MINISTERIO
Byl DE CULTURA

GOBIERRNO DE
EL SALVADOR

Funciones

1. Realizar la limpieza del local de la Casa de la Cultura.

2. Colaborar en la recepcion y envio de documentos.

3. Colaborar en el mantenimiento del local de acuerdo con sus capacidades.

4. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

8.15.2. Direccién de Parques Culturales

Jefatura
de Gabinete

Direccion Nacional de
Casas de la Cullura y
Parques Culturales

o AL s G

Direccion de
Parques Cullurales

Parque Infantil de
Diversiones

Parque Saburo
Hirao

Trreee oAy  ewaeeras mon
1. Director/a de Parques Culturales
Mision

Dirigir, supervisar, gestionar y coordinar el trabajo de los diferentes parques que conforman la
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Direcciéon de Parques Culturales, a través de la elaboracion y ejecucion de planes de trabajo
anuales, manuales administrativos, gestiones internas y externas, entre otros, de conformidad al
marco legal, técnico y normativo establecido, con el fin de garantizar y promover espacios
abiertos, de convivencia para el desarrollo social, inclusivo y cultural.

Funciones
1. Dirigir y supervisar la ejecucién del trabajo administrativo y técnico de la Direccién de

Parques Culturales, realizando reuniones periddicas y los respectivos seguimientos, con base
en el plan de trabajo, para cumplir con los objetivos y metas institucionales.

2. Gestionar alianzas en trabajo conjunto con otras unidades organizativas del Ministerio,
instituciones de gobierno y sociedad civil, con el fin de optimizar la ejecucion de actividades
programadas.

3. Gestionar y coordinar cooperacion, a través de la Direccion General de Relaciones

Internacionales y Cooperacion, por medio de acercamientos con organismos € instituciones
publicas y privadas, nacionales y extranjeras, con el fin de establecer convenios y acuerdos
que permitan mejoras constantes en los espacios y servicios que se brindan.

4. Elaborar el cronograma del plan estratégico institucional, dando el seguimiento
correspondiente, para el cumplimiento de los objetivos concernientes a la Direccion.

5. Revisar los Planes de trabajo, Manual de Organizacién y Funciones, Manual de
Procedimientos y otros correspondientes a la Direccion, con base en los lineamientos
establecidos y la naturaleza institucional, para dar visto bueno a los mismos.

6.  Desarrollar procesos de formacién y modernizacion progresiva del personal, segin las
necesidades identificadas y las exigencias laborales, por medio de gestiones internas y
externas, con el proposito de fortalecer el trabajo y el ambiente laboral.

7.  Planificar, coordinar y supervisar las actividades de administracién y manejo de los parques,
con énfasis en el recurso humano, mantenimiento de infraestructura y servicios que se
prestan, con el fin de garantizar el buen funcionamiento de estos.

8.  Disenar y presentar permanentemente propuestas de mejora continua a la Direccion
Nacional, por medio de trabajo en conjunto con los parques culturales a cargo, con el fin
de que sean aprobadas y aplicadas para fortalecer y contribuir al desarrollo de estos y de los
servicios que se prestan.
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Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

2. Técnico Administrativo/a

Mision

Coordinar y dar seguimiento en la elaboracion y ejecucion del Plan Operativo de la Direccion

de Parques Culturales y sus dependencias; gestion y suministro de insumos y servicios orientados

para el desarrollo de las actividades programadas; elaboracién y consolidacién de informacién

solicitada, segin lineamientos institucionales, de conformidad a los procesos, normas, leyes,

reglamentos e instructivos establecidos, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos
y metas propuestas.

Funciones

Coordinar equipos de trabajo para la formulacion y elaboracion del Plan Operativo de la
Direccion de Parques Culturales y sus dependencias, siguiendo lineamientos de la jefatura,
con el proposito de cumplir con los requerimientos institucionales.

Revisar y dar seguimiento a la ejecucién del Plan Operativo Anual de la Direccién,
realizando la recopilacion y seguimiento de la informacién y documentacion de respaldo,

para elaborar los reportes del cumplimiento de los objetivos y metas propuestas.

Recibir y preparar documentacion, tales como: incapacidades, permisos sin goce de sueldo,
listados de planillas, canasta basica, entre otros, por medio de memorandum, realizando los
debidos registros, para remitirla a las unidades correspondientes.

Recibir y consolidar informacion mensual de las diferentes actividades de los parques de la
direccion de Parques Culturales; asi también, elaborar informes cuando sean requeridos, de

acuerdo con los lineamientos establecidos, para ser entregados a la jefatura.

Registrar, documentar y archivar los procesos referentes a sus competencias, usando la tabla
de clasificacion de archivos, para contar con un respaldo del trabajo que se realiza.

Supervisar los activos fijos que se han adquirido y asignado, a las distintas unidades de oficina
y de campo, dentro de su competencia, para asegurar el buen uso de estos.

Elaborar la agenda cultural mensual y anual de los Parques Culturales, coordinar y dar
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seguimiento a las actividades programadas en cada mes.
Revisar y consolidar las estadisticas mensuales, trimestrales y anual de los Parque Culturales.

Elaborar y dar seguimiento a solicitudes de Adquisiciéon de Obras, Bienes y Servicios para
los Parques Culturales.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

3. Director/a del Parque.

Mision

Administrar, planificar, coordinar y supervisar todo lo relacionado al funcionamiento del Parque, a

través de la elaboracion y ejecucion del plan de trabajo anual, identificacién de necesidades,

monitoreo y seguimiento de actividades realizadas por el personal y obras en ejecucién, de

conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, con el fin de cumplir con los

objetivos y metas propuestas, y garantizar que los servicios sean prestados con calidad y eficiencia.

Funciones

Administrar y supervisar al personal bajo cargo, por medio de reuniones periddicas,
asignacién y seguimiento de las actividades que realizan, con el fin de garantizar un 6ptimo
funcionamiento y cumplir con los objetivos institucionales.

Planificar y supervisar las actividades que realiza el personal de las coordinaciones de
ludoteca, mantenimiento y jardineria, en conjunto con los responsables de dichas areas, con
base en las necesidades del parque, con el objetivo de tener en buen estado la infraestructura,
jardines y areas verdes para ofrecer al visitante instalaciones en buen estado.

Supervisar las obras en ejecucion a través de monitoreo permanente y de sus coordinadores,
con el objeto de verificar que las mismas se realicen de manera correcta y se cumpla con las

politicas de calidad, medio ambiente y seguridad industrial.

Supervisar y monitorear las instalaciones del parque, realizando recorridos, con el objetivo
de detectar problemas en la infraestructura, jardines y areas verdes.

Elaborar informes semanales y mensuales de las actividades desarrolladas por el personal del
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parque, con base en los informes que los encargados realizan y las supervisiones realizadas,
con la finalidad de reportar los trabajos ejecutados en cumplimiento del Plan Operativo
Anual.

Elaborar las matrices del total de publico visitante al parque de forma diaria, semanal y
mensual y reportarlas a la Direccion de Parques Culturales.

Elaborar informes de actividades realizadas e ingreso de los alumnos visitantes, siguiendo
lineamiento establecida para ser presentado a la Direccién.

Autorizar el Fondo de Caja Chica, siguiendo los lineamientos de la Direccién General
Financiera Institucional, con la finalidad de hacer un buen uso de los recursos asignados.

Gestionar la compra de materiales, herramientas, insumos y equipos, con base en las
necesidades de mantenimiento y jardineria, con el fin de obtener lo solicitado
oportunamente.

Gestionar el suministro de insumos que la misma instituciéon provee, con base a las
necesidades, con el fin de contar con los recursos en el momento que se requieren.

Supervisar y controlar las actividades que realiza el personal de las empresas de seguridad y
limpieza, verificando el cumplimiento de los términos contractuales, con el fin de garantizar
su correcta ejecucion.

Supervisar los movimientos de colecturia, en lo referente a cobros de entradas y otros
aranceles, reportes diarios e informes de ingresos, de acuerdo con lo establecido en la
Normativa de Operatividad de los Colectores Auxiliares del Fondo de Actividades
Especiales, con la finalidad de tener un control de los recursos generados.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes para uso de espacios, asignado de acuerdo con
la disponibilidad y por medio de un contrato, verificando que estos cumplan cada una de
las clausulas, con el propésito de garantizar la conservacion de las instalaciones y el buen
uso de estas.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de servicio de talleres, eventos culturales y
sociales, de acuerdo con la disponibilidad, verificando que se cumplan las normativas del
parque, con el propésito de garantizar la conservacion de las instalaciones y el buen uso de
estas.
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Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

4. Asistente Administrativo/a.

Mision

Asistir, enviar, recibir y organizar todo lo relacionado al trabajo de apoyo administrativo del Parque,

por medio de atencién de llamadas, elaboracién de notas, correspondencia e informacion relacionada

al quehacer institucional, de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, con el fin

de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funciones

Asistir al jefe inmediato en atencién de llamadas telefonicas, elaboracion de notas, correos,
memorandums, actas, correspondencia y manejo de informacion relacionada al quehacer
institucional, con el fin de contribuir al eficiente desarrollo del trabajo administrativo.

Enviar y recibir documentacién, realizando el debido registro y siguiendo lineamientos
girados por la direccion, con el objetivo de mantener fluidez en la correspondencia interna
y externa.

Organizar y actualizar el archivo institucional, de acuerdo con los lineamientos girados por
la Unidad de Gestion Documental y Archivos, con el fin de tener un mejor control y acceso
de la documentacion.

Administrar caja chica, emitiendo vales, polizas y memorandum, para cubrir necesidades
emergentes del Parque.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

5. Técnico en Educacién

Mision

Realizar y apoyar el desarrollo de actividades administrativas y de educacion, a través de la

actualizacion, recoleccion de datos, elaboracion de informes y ejecuciéon de actividades

educativas, de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, con el objetivo de
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proporcionar informacioén requerida para la administracion del parque y contribuir en el area de
servicios educativos que se brindan a los visitantes.

Funciones

1. Elaborar perfiles de proyectos, formulando guiones con la tematica para la rotulacién de
vegetacion y senderos, con el fin de dar a conocer la importancia de la fauna y de la flora
del Parque.

2. Investigar y brindar educacion no formal a los visitantes, estudiantes y empleados. A través
de disertaciones, talleres, conversatorios y desplegables, con el fin de sensibilizar y
concientizar para que tomen actitudes positivas al medio ambiente y que cuiden de nuestro
Patrimonio Cultural.

3. Gestionar, coordinar y revisar el perfil de proyectos de los estudiantes de horas sociales,
aplicando conocimiento técnico, dando observaciones y supervisando el trabajo a realizar,
con el fin de plasmar en el parque los proyectos que los estudiantes han generado y asi
ayudarse mutuamente entre las universidades, estudiantes y el Parque.

4. Realizar actividades administrativas, a través de recoleccion de datos, elaboracién de
informes, actas y documentos normativos; (datos estadisticos, actas de seguridad, limpieza,
control de asistencia del personal de seguridad, entre otros); con la finalidad de proporcionar
la informacién requerida para el eficiente funcionamiento administrativo del Parque.

5.  Apoyar en la elaboracion de material educativo cultural, como: rétulos con informacion
taxondmica de los arboles y de las plantas medicinales, guias de estudio, apoyo para talleres,
entre otros; con el objetivo de facilitar de forma creativa la informacién a los estudiantes y
publico en general.

6.  Apoyar y brindar servicios de educacion cultural, a través de los recursos y materiales
existentes, tales como: libros de cuentos, juegos tradicionales, jardin de plantas medicinales,
caseta interpretativa, entre otros; con el propésito de difundir informacion sobre el parque
y los recursos naturales con los que cuenta éste, y otros temas de interés solicitados por
estudiantes y demas visitantes.

7. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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6. Técnico de Parques y Mantenimiento.

Misién

Atender, elaborar, promover e impartir servicios educativos a los visitantes del Parques, por medio

de charlas, recorridos guiados, atencion a centros educativos, material didactico, en temas

relacionados a la fauna, medio ambiente, quehacer de la institucion, objetivos y reglamento de uso

de las instalaciones, bajo la normativa técnica y legal vigente, con el fin de brindar una mejor

atencion y sensibilizar en la conservacion y proteccion de la fauna y el medio ambiente.

Funciones

wn

Investigar y brindar educacién no formal a los visitantes, estudiantes y empleados, a través
de recorridos guiados, disertaciones, charlas, talleres, conversatorios, con el fin de
sensibilizar y concientizar para que tomen actitudes positivas al medio ambiente, fauna, y
que cuiden de nuestro Patrimonio Cultural.

Promover el trabajo que se realiza en el Parque, en centros educativos, estableciendo,
contactos por medio de correos, reuniones y visitas, con el fin de invitar e incentivar a los
centros educativos a visitar el parque.

Apoyar el area técnica de educacion en lo referente a la elaboraciéon del proyecto de
educacion ambiental y el desarrollo de las actividades que este con lleva.

Apoyar en la Ludoteca en lo referente a la atencion a los visitantes y brindar el apoyo en las
actividades los fines de semana y cuando sea requerido.

Revision y chequeo de mantenimiento de areas verdes como corte y poda de césped,
programacion de riego y servicio de fumigacion; presentacion de informes de mejoras a
realizar en el drea de jardineria, vivero, sistema de riego eficiente, optimizando el recurso
hidrico; presentacion de plan de mantenimiento de los jardines y areas verdes.

Desempenar otras funciones del area designadas por el jefe o coordinador inmediato u otras
que sean encomendadas para beneficio institucional.

7. Administrador/a del Parque

Mision

Gestionar, realizar y supervisar las actividades relacionadas a la limpieza y seguridad, control de
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marcaciones, activo fijo, bodega, colecturia, a través de monitoreo permanente elaboracion de
requerimientos e informes, con base a las programaciones y las necesidades identificadas, de
conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, con la finalidad de ofrecer al
visitante instalaciones limpias, ordenadas y en buen estado, ademas de garantizar que se presten
servicios con calidad y eficiencia.

Funciones

1. Gestionar la compra de materiales, herramientas, insumos y equipos, con base en las
necesidades de mantenimiento y jardineria, con el fin de obtener lo solicitado
oportunamente.

2. Gestionar el suministro de insumos que la misma institucién provee, en base a las

necesidades, con el fin de contar con los recursos en el momento que se requieren.

3. Supervisar y controlar las actividades que realiza el personal de las empresas de seguridad y
limpieza, verificando el cumplimiento de los términos contractuales, con el fin de garantizar
su correcta ejecucion.

4. Supervisar los movimientos de colecturia, en lo referente a cobros de entradas y otros
aranceles, reportes diarios e informes de ingresos, de acuerdo con lo establecido en la
Normativa de Operatividad de los Colectores Auxiliares del Fondo de Actividades
Especiales, con la finalidad de tener un control de los recursos generados.

K Atender y dar seguimiento a las solicitudes de servicio de talleres, eventos culturales y
sociales, de acuerdo con la disponibilidad, verificando que se cumplan las normativas del
parque, con el proposito de garantizar la conservacion de las instalaciones y el buen uso de
estas.

6.  Atender y dar seguimiento a las solicitudes para uso de espacios asignado de acuerdo con la
disponibilidad de un contrato verificando que estos cumplan cada una de las clausulas con
el proposito de garantizar la conservacion de las instalaciones y el buen uso de estas.

7. Supervisar y monitorear las instalaciones del parque, realizando recorridos, con el objetivo
de detectar y reportar problemas en la infraestructura, jardines y areas verdes.

8. Llevar el control de asistencia de los empleados del parque, elaborar reportes de asistencia
por mes.
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Realizar tareas de supervision de las obras en ejecucion, siguiendo indicaciones de la
Direccion de Parques Culturales, a través de monitoreo permanente y de sus encargados,
con el objeto de verificar que las mismas se realicen de manera correcta y se cumpla con las
politicas de calidad, medio ambiente y seguridad industrial.

Elaborar informes semanales y mensuales de las actividades desarrolladas por el personal del
Parque, con base en los informes que los encargados realizan y las supervisiones realizadas,
con la finalidad de reportar los trabajos ejecutados en cumplimiento del Plan Operativo
Anual.

Administrar y supervisar el personal bajo cargo, por medio de reuniones periddicas,
asignacion y seguimiento de las actividades que realizan, con el fin de garantizar un 6ptimo

funcionamiento y cumplir con los objetivos institucionales.

Planificar y supervisar las actividades que realiza el personal de las coordinaciones de
mantenimiento y jardineria, en conjunto con los responsables de dichas tareas, con base en
las necesidades del Parque, con el objetivo de tener en buen estado la infraestructura,
jardines y areas verdes para ofrecer al visitante instalaciones en buen estado.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

8. Técnico en Dibujo
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Mision

Ambientar, disenar y elaborar material visual educativo y de sefializacion para las diferentes areas del
parque, tales como, rotulacién grafica, informativa y mural, entre otros; utilizando pintura y materiales
dentro de las técnicas de las artes visuales, de conformidad al marco legal, técnico y normativo
establecido, con la finalidad de brindar un ambiente agradable y un mejor servicio al ptblico.

Funciones

Ambientar las diferentes areas del parque, de manera ladica, a través del uso de diferentes
técnicas de artes visuales, con el objetivo de proporcionar espacios agradables al pablico
visitante.

Disenar y elaborar rotulos de identificacion y senalizacion de diferentes areas del parque,
haciendo uso de materiales como: madera, lamina, acrilico, trovicel, pinturas, entre otros,
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con la finalidad de brindar informacién al visitante.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

9. Técnico de Activo Fijo y Bodega

Mision

Registrar, controlar y revisar los bienes muebles que se ubican dentro de las instalaciones del

Parque, de acuerdo con el inventario institucional, asi también, los bienes de las bodegas, a través

de formularios de control de movimientos de bienes muebles, de entrada y salida de materiales y

herramientas de bodegas, de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, con la

finalidad mantener actualizados los inventarios y garantizar el adecuado control de dichos bienes.

Funciones

Registrar y controlar los bienes muebles que estan asignados al Parque, a través de los
listados de activo fijo, reporte para codificacion en inventario y de forma fisica, seguimiento
del estado de estos, entre otros, con el fin de mantener y garantizar el adecuado control de
dichos bienes.

Revisar periddicamente los bienes muebles asignados a la dependencia, de forma fisica,
comparando con el listado emitido por la Unidad de Activo Fijo, con el objetivo de
verificar que dichos bienes se mantienen dentro del Parque.

Realizar los procesos de actualizacion de bienes muebles: en mal estado, obsoletos, robo,
hurto; realizando las gestiones antes las instituciones competentes ante robos y hurtos; e
informando al ente central del Activo Fijo; a fin de tener un control actualizado de los
bienes muebles del Parque.

Controlar la entrada y salida de mobiliario y equipo de oficina de las diferentes areas del
Parque, a través de la documentacion de respaldo, para el registro del movimiento de estos.

Controlar las entradas y salidas de materiales y herramientas de la bodega, a través de los
formularios de control de materiales, con la finalidad de hacer un correcto manejo de los
recursos y tener actualizados los inventarios.
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6.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

10. Coordinador/a de Ludoteca

Misién
Planificar, coordinar, elaborar y brindar al publico visitante, servicio de educacién cultural, a
través de charlas educativas, cuenta cuentos, historia del parque, juegos tradicionales, entre otros;
de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, con el fin de difundir
informacién sobre el Parque, medio ambiente y recursos naturales a los estudiantes y publico en
general.

Funciones

1. Planificar y coordinar las actividades educativas, definiendo las diferentes tematicas y
dinimicas a utilizar, como: charlas educativas, cuenta cuentos, historia del Parque, entre
otras; por medio de una programaciéon mensual, con el propésito de ofrecer un servicio
educativo de calidad a los visitantes.

2. Administrar caja chica, emitiendo vales, pélizas y memorandum, para cubrir necesidades
emergentes del Parque.

3, Elaborar material educativo cultural, como: cartelera informativa mensual, rotulos con
informacion alusiva a las actividades o celebraciones de dias importantes en el mes, guias de
estudio, apoyo para talleres, entre otros; con el objetivo de facilitar de forma creativa la
informacion a los estudiantes y ptblico en general.

4. Brindar servicios de educacion cultural, a través de los recursos y materiales existentes, tales
como: libros de cuentos, juegos tradicionales, caseta o cartelera interpretativa, entre otros;
con el proposito de difundir informacion sobre el parque y otros temas de interés solicitados
por estudiantes y demas visitantes.

5.  Planificar, coordinar y desarrollar recorridos ltdicos por los mundos del Principito, con el
fin de dar a conocer mejor la obra el Principito.

6.  Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.
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11. Técnico Ludotecario

Mision

Apoyar, facilitar y desarrollar actividades de educaciéon cultural, a través de la preparaciéon de
materiales, espacios y ejecucion de eventos relacionados al medio ambiente, recursos naturales,
historia del Parque, fechas importantes, entre otros, de conformidad al marco legal, técnico y
normativo establecido, con el objetivo de contribuir en el drea de servicios educativos que se

brindan a los visitantes.

Funciones

Apoyar en la elaboracion de material educativo cultural, como: cartelera informativa
mensual, rotulos con informacion alusiva a las actividades o celebraciones de dias
importantes en el mes, guias de estudio, apoyo para talleres, entre otros; con el objetivo de
facilitar de forma creativa la informacion a los estudiantes y publico en general.

Facilitar el préstamo de bicicletas a los usuarios, a través de un formulario, darles
indicaciones y restricciones del uso de bicicletas y rutas de recorrido, con el fin que los
nifos tengan otras opciones de sanos esparcimientos a través del uso de las bicicletas.

Desarrollar actividades y brindar servicios de educacion cultural, a través de los recursos y
materiales existentes, tales como: libros de cuentos, juegos tradicionales, caseta o cartelera
interpretativa, entre otros; con el propésito de difundir informacién sobre el parque y los
recursos naturales con los que cuenta éste, y otros temas de interés solicitados por
estudiantes y demas visitantes.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

12. Coordinador/a de Jardineria

Mision

Administrar, coordinar, supervisar y realizar el trabajo del area de jardineria, a través del desarrollo y
seguimiento de las actividades rutinarias como: poda, chapoda, riego, limpieza, siembra, reproduccion
de especias (flora), fumigacion, abonado, y la asignacién de actividades especiales; de acuerdo a las
programaciones establecidas y las necesidades que se presenten, utilizando las técnicas, equipos y
materiales necesarios; de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, con el objetivo
de garantizar que las zonas verdes, areas boscosas y jardines del parque, se mantengan limpias y en
buen estado.
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Funciones

6.

Administrar los recursos humanos y materiales del area de jardineria, a través del seguimiento
y supervision de los trabajos que se realizan, con el fin de garantizar la ejecucion de las
diferentes actividades que conllevan el mantenimiento de las zonas y areas verdes.

Coordinar y supervisar la asignacion y ejecucion de actividades especiales al personal de
jardineria, fuera de las actividades rutinarias como: siembra, fumigacion, chapoda, entre
otros, segun las necesidades identificadas, con el propésito de mantener en buen estado la
vegetacion de las zonas.

Realizar actividades rutinarias de mantenimiento de las dreas verdes, areas boscosas y
jardines del parque, tales como: poda, chapoda, riego, limpieza, siembra, reproduccion de
especias (flora), fumigacion, abonado; utilizando las técnicas, equipos y materiales
necesarios, para garantizar el ornato de dichas zonas.

Cuidar y revisar las herramientas y equipos de jardineria, por medio del manejo adecuado
e inspeccidn general, asi mismo, notificar al drea correspondiente cuando la unidad requiera
mantenimiento preventivo y/o correctivo, o sustitucion, con el fin de conservarlos en buen
estado.

Preparar abono, utilizando el material organico de cada zona, con la finalidad de utilizar
materiales naturales y disminuir la contaminacion.

Aplicar fertilizantes, abonos orginicos e inorginicos, plaguicidas y herbicidas, segin las
necesidades que se presenten, con el objetivo de mantener la vegetacion en buen estado y
libre de plagas.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

13. Jardinero/a
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Misién

Mantener, cuidar, preparar, aplicar y limpiar las dreas boscosas, areas verdes, jardines y diferentes zonas
del Parque; a través de actividades de limpieza, poda, chapoda, riego, siembra, reproduccion de
plantas, fumigacién y abonado; utilizando las técnicas, equipos y materiales necesarios; de
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conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, con el objetivo de conservar las zonas
verdes aseadas y en buen estado.

Funciones

1. Mantener las areas verdes, areas boscosas y jardines del parque en buen estado, a través de
actividades rutinarias como: poda, chapoda, riego, limpieza, siembra, reproduccion de
especias (flora), fumigacion, abonado; para garantizar el ornato de dichas zonas.

2. Cuidar y revisar las herramientas y equipos de jardineria, por medio del manejo adecuado e
inspeccion general, asi mismo, notificar al area correspondiente cuando la unidad requiera
mantenimiento preventivo y/o correctivo, o sustitucion, con el fin de conservarlos en buen
estado.

3. Preparar abono, utilizando el material orginico de cada zona, con la finalidad de utilizar
materiales naturales y disminuir la contaminacion.

4. Aplicar fertilizantes, abonos orgianicos e inorginicos, plaguicidas y herbicidas, seglin las
necesidades que se presenten, con el objetivo de mantener la vegetacion en buen estado y
libre de plagas.

5. Limpiar juegos infantiles e infraestructura de cascadas ubicadas en diferentes zonas, utilizando
las herramientas y materiales necesarios, con el objetivo de mantenerlos aseados.

6.  Limpiar en diferentes zonas del parque, utilizando las herramientas y materiales necesarios,
con el objetivo de mantenerlas aseadas.

7.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

14. Viverista

Misién

Organizar y mantener las diferentes areas del vivero, a través de un trabajo conjunto con el
personal de apoyo, en la realizacién de actividades de poda, chapoda, riego, limpieza, recoleccion
de material vegetativo (vastagos, semillas), siembra, preparacion de almacigo y canteros, llenado
de bolsas, fumigacion, abonado, preparacion de abono orginico, injertos mediante el uso de
herramientas y equipos de jardineria, de conformidad al marco legal técnico y normativo
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establecido, con el objetivo de conservar y reproducir plantas para el mantenimiento de las
diferentes zonas del Parque y otras Dependencias de la institucion.

Funciones

Organizar los trabajos del vivero, a través de la distribucion de actividades al personal de
apoyo, tales como: limpieza, riego, llenado de bolsas, retiro de abono de fosas aboneras,
chapoda, entre otros; con el fin de mantener en buen funcionamiento el vivero.

Mantener las ireas del vivero (ireas abiertas, invernadero), a través de actividades rutinarias
como: poda, chapoda, riego, limpieza, siembra, reproduccion de especias (flora),
fumigacion, abonado; con el propésito de reproducir la mayor cantidad de plantas y
conservar en buen estado dichas areas.

Revisar las herramientas y equipos de jardineria utilizados para la reproduccion de plantas
y mantenimiento en general, a través de la inspeccion general, con el objetivo de notificar
al drea correspondiente cuando la unidad requiera mantenimiento preventivo y/o
correctivo, o sustitucion.

Preparar abono organico, utilizando el material que produce el mismo vivero y de otras
zonas del parque, con la finalidad de utilizar materiales naturales y disminuir la
contaminacion.

Aplicar fertilizantes, abonos orginicos e inorganicos, plaguicidas y herbicidas, segin las
necesidades que se presenten, con el objetivo de mantener la vegetacion en buen estado y

libre de plagas.

Desempeifiar otras actividades de cardcter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

15. Operador/a de equipo de bombeo

Mision

Operar, mantener, cuidar y revisar el equipo de bombeo de agua potable, a través del manejo y
chequeo de tableros, bombas centrifugas, niveles de agua, entre otros; asi también, la ejecucion
de actividades de jardineria, tales como: Poda, chapoda, riego, limpieza, siembra en el area aledana
a la bomba de agua y en la cancha de fatbol; utilizando las técnicas, equipos y materiales
necesarios, de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, con el fin de
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garantizar el abastecimiento de agua en las instalaciones del parque y conservar las zonas verdes

limpias y en buen estado.

Funciones

6.

Operar y mantener en buenas condiciones el equipo de bombeo de agua potable, a través
del buen manejo de tableros, bombas centrifugas, verificacion de niveles de agua, entre
otros; con la finalidad de abastecer de agua potable las instalaciones del Parque.

Realizar actividades rutinarias de mantenimiento de las areas verdes, dreas boscosas y
jardines del parque, tales como: poda, chapoda, riego, limpieza, siembra, reproduccién de
especias (flora), fumigacion, abonado; utilizando las técnicas, equipos y materiales
necesarios, para garantizar el ornato de dichas zonas.

Cuidar y revisar las herramientas y equipos de jardineria, por medio del manejo adecuado
e inspeccion general, asi mismo, notificar al area correspondiente cuando la unidad requiera
mantenimiento preventivo y/o correctivo, o sustitucion, con el fin de conservarlos en buen
estado.

Preparar abono, utilizando el material organico de cada zona, con la finalidad de utilizar
materiales naturales y disminuir la contaminacion.

Aplicar fertilizantes, abonos orgianicos e inorganicos, plaguicidas y herbicidas, segin las
necesidades que se presenten, con el objetivo de mantener la vegetacion en buen estado y
libre de plagas.

Limpiar juegos infantiles e infraestructura de cascadas ubicadas en diferentes zonas,

utilizando las herramientas y materiales necesarios, con el objetivo de mantenerlos aseados.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

16. Coordinador/a de Mantenimiento

Mision

Administrar, coordinar y supervisar el trabajo del area de mantenimiento, a través del desarrollo
y seguimiento en la ejecucion y reparacion de obras de caricter civil y arquitecténico, con base

en las programaciones establecidas y las necesidades que se presenten, utilizando las técnicas,
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equipos y materiales necesarios; de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido,

con el objetivo de garantizar que las obras se realicen de manera correcta, en los tiempos

establecidos y mantener en buen estado la infraestructura del Parque.

Funciones

Administrar los recursos humanos y materiales del area de mantenimiento, a través del
seguimiento y supervision de los trabajos que realizan, con el fin de garantizar con el fin de
garantizar la ejecucion de las diferentes actividades que conllevan el mantenimiento de la

infraestructura y juegos del Parque.

Coordinar y supervisar los trabajos del personal de mantenimiento, a través de la asignacion
de diferentes actividades: Carpinteria, albanilerfa, fontaneria, electricidad, estructura
metalica, pintura, entre otros; con el propdsito de mantener en buen estado la
infraestructura y juegos del Parque.

Ejecutar obras menores civiles y arquitectonicas, por medio de las habilidades técnicas y el
uso de herramientas y equipos, con base en la planificacion establecida, con el objetivo de
realizar las obras de manera correcta, en los tiempos establecidos y mantener en buen estado
la infraestructura del Parque.

Reparar diversos elementos de obra civil y arquitectonicos que se encuentran dentro de las
instalaciones del parque, en coordinacion con la administracion, por medio de habilidades
técnicas y el uso de herramientas y equipos, con el fin de conservar en buen estado la
infraestructura,

Cuidar y revisar las herramientas y equipos de mantenimiento, por medio del manejo
adecuado e inspeccion general, asi mismo, notificar al drea correspondiente cuando la
unidad requiera mantenimiento preventivo y/o correctivo, o sustitucion, con el fin de
conservarlos en buen estado.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

17. Auxiliar de Mantenimiento

Mision

Ejecutar y reparar obras menores de cardcter civil y arquitectonico, por medio de las habilidades
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técnicas y el uso de herramientas, equipos y materiales necesarios, de conformidad al marco legal,

técnico y normativo vigente, con el objetivo de realizar las obras de manera correcta, en los tiempos

establecidos y conservar en buen estado la infraestructura del Parque.

Funciones

Ejecutar obras menores civiles y arquitectonicas, por medio de las habilidades técnicas y el
uso de herramientas y equipos, con base en la planificacién establecida, con el objetivo de
realizar las obras de manera correcta, en los tiempos establecidos y mantener en buen estado

la infraestructura del Parque.

Reparar obras menores civiles y arquitectonicas, siguiendo indicaciones de la jefatura, segiin
las necesidades emergentes, a través de las habilidades técnicas y el uso de herramientas y
equipos; con el fin de conservar en buen estado la infraestructura del Parque.

Cuidar y revisar las herramientas y equipos de mantenimiento, por medio del manejo
adecuado e inspeccién general, asi mismo, notificar al area correspondiente cuando la unidad
requiera mantenimiento preventivo y/o correctivo, o sustitucion, con el fin de conservarlos
en buen estado.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

18. Maquinista de Tren

Misién

Operar e Inspeccionar el tren del Parque, garantizando recorridos por las instalaciones del Parque,

siendo de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, con el fin de dar un mejor

servicio a todo el personal que visita al Parque.

Funciones

_l‘v.J

Operar el tren, manteniendo comunicacion con el personal a bordo, con el fin de garantizar
la operacion segura y recorrer por las instalaciones del Parque.

Inspeccionar el tren y juegos electromecanicos, haciéndole el mantenimiento adecuado:
higiene, nivel de gasolina y aceite, etc. semanalmente, estacion del tren y lineas férreas, para
que el mismo se mantenga en 6ptimas condiciones.
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Asegurarse que los usuarios acaten las normas de seguridad al momento de subirse a los
juegos electromecanicos.

Verificar que cada usuario presente boleto del pago.

Verificar la limpieza de las diferentes dreas de los juegos electromecanicos, y el buen
funcionamiento de estos.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

19. Operador/a de Juegos Mecanicos

Mision

Operar los juegos mecanicos, verificar el buen estado y limpieza, ser responsable de la seguridad

de las personas que los utilizan, controlar el ingreso y verificaciéon del boleto. Operar los juegos

electromecanicos, verificar el buen estado y limpieza, ser responsable de la seguridad de las personas

que los utilizan, controlar el ingreso y verificacion del boleto.

Funciones

1. Operar los juegos mecanicos.

2. Inspeccionar el tren y juegos electromecanicos, haciéndole el mantenimiento adecuado:
higiene, nivel de gasolina y aceite, de forma periddica; como también la estacion del tren y
linea férrea, para mantenerlo en 6ptimas condiciones.

3. Asegurarse que los usuarios acaten las normas de seguridad al momento de subirse a los
juegos electromecanicos.

4. Verificar que cada usuario presente boleto del pago.

5. Verficar la limpieza de las diferentes dreas de los juegos electromecinicos, y el buen
funcionamiento de estos.

6.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

Manual de Organizacién y Funciones del Ministerio de Cultura.

Pagina 337 de 499

—



‘ % » | MINISTERIO
St DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

8.16. Direccion Nacional de Bibliotecas, Archivo y Publicaciones

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

Direccion Nacional de
Bibliotecas, Archivo y
Publicaciones

|

Direccion de
Publicaciones

Biblioteca Nacional

Red de El Salvador

Archivo General

de Bibliotecas de la Nacién

Francisco Gavidia e Impresos

1. Director Nacional de Bibliotecas, Archivo y Publicaciones

Mision

Planificar, dirigir, coordinar y ejecutar con las dependencias bajo su cargo, diferentes acciones a
fin de conservar, restaurar, digitalizar el acervo histérico y documental que posee nuestro pais, asi
como también articular esfuerzos con diferentes sectores e instituciones del pais encargadas del
fomento de la lectura a través de la Red de Bibliotecas y apoyar iniciativas y obras de escritores
nacionales.

Funciones

’

1. Dirigir las labores operativas y administrativas del personal de irea, asi como también de las
dependencias bajo su cargo, para el logro de los objetivos institucionales.
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2.  Coordinar y supervisar las actividades de la Direccion Nacional, para garantizar el
cumplimiento de las metas institucionales.

3. Dirigir y apoyar la labor de la administradora de la Direccién Nacional, para alcanzar los
planes trazados por esta Direccion.

4. Supervisar a las direcciones de area y apoyar su labor para el cumplimiento de sus planes.

5.  Autorizar las ejecuciones del fondo circulante de monto fijo asignado a esta Direccion
Nacional.

6.  Desempenar otras actividades de cardcter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

2. Asistente Administrativa

Mision

Recibir, preparar, consolidar y organizar la informacion recibida, generada y enviada, tanto de
forma digital como fisica, a través de mecanismos y gestiones administrativas con base en los
lineamientos y objetivos emanados por el Director Nacional y Administradora de la Direccion
Nacional de Bibliotecas y Archivo, asi como también preparar agenda del Director y preparar
informacion oficiosa, todo con el fin de procurar el adecuado desarrollo de las actividades
institucionales de la Direccién Nacional.

Funciones

1. Recibir correspondencia interna y externa, a través de correo electronico o en fisico, con
el objetivo de remitirla al correspondiente destinatario.

2. Preparar y consolidar informacién institucional relacionada a procesos, procedimientos,
estadisticas, acciones de personal y otros generados por el personal de esta Direccion
Nacional.

3. Organizar toda informacién relacionada a las Unidades que conforman la Direccion

Nacional: Red de Bibliotecas, Biblioteca Nacional, AGN, y DPI, a través del registro de
documentos recibidos, generados y/o enviados, con el fin de mantener actualizado el
archivo institucional, de caricter administrativo y operativo.
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4. Atender los requerimientos de informacién relacionada con la Direccion Nacional por parte
de visitantes, de forma digital, telefonica y/o personal, con el objetivo de prestar un servicio
adecuado a los visitantes de esta’direccion.

5. Dar seguimiento a toda gestion administrativa, por medio del cumplimiento de los

lineamientos emitidos por la administracion y direccién, para su debida consecucion.
6.  Atender las solicitudes de la Unidad de Acceso a la Informacién Pablica (UAIP)

7.  Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

3. Administrador /a de la Direccion Nacional de Bibliotecas, Archivo vy
Publicaciones

Mision
Administrar, coordinar y realizar todas y cada una de las tareas administrativas de la Direccién
Nacional, asi como también manejar de forma racional, eficiente y oportuna los fondos asignados.

Funciones
1. Preparar, coordinar y elaborar el Plan Operativo Anual, mediante reuniones de
planificacion, seguimiento y evaluacién periddica en conjunto con el equipo de trabajo,

para el desarrollo de las metas y actividades propuestas.

2. Coordinar y agilizar los tramites administrativos respectivos que el AGN, DPI, BINAES,
Red de Bibliotecas y Casa del Escritor soliciten a esta Administracion.

3. Requerir a través de la plataforma respectiva, las solicitudes de transporte correspondientes
para las salidas al interior del pais del personal de la Direccion Nacional de Bibliotecas y
Archivo.

4. Revisar y recibir los requerimientos de compras y/o servicios que envian el Red de

Bibliotecas, BINAES, AGN, DPI y Casa del Escritor para la firma correspondiente del
Director Nacional y posteriormente enviarlos a la unidad correspondiente para el trimite
de compra respectivo.
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5.  Elaborar y tramitar podlizas de reintegro para el fondo circulante de monto fijo de la
Direccion Nacional de Bibliotecas y Archivo.

6.  Realizar las compras correspondientes de las solicitudes de la Direccion Nacional, Red de
Bibliotecas, BINAES, AGN, DPI y Casa del Escritor, para sus necesidades tanto
administrativas como operativas.

7.  Procesar y entregar el Libro Bancos, donde se anotan cronologicamente, los movimientos
de la cuenta bancaria del fondo circulante de monto fijo, tanto de cargo como de abono.

8.  Elaborar informes y normativas para la Direccion Nacional de Bibliotecas y Archivo.
9.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

4. Director Casa del Escritor Salarrué

Mision

Dirigir, coordinar y ejecutar actividades de promocion y formacion literaria, asi como de la
divulgacion y preservacion del legado del Maestro Salarrué en la Casa del Escritor.

Funciones

1. Elaborar proyectos de Formacion literaria

2. Desarrollar talleres literarios, ya sean de forma presenciales o virtuales

3. Elaborar directorio de escritores salvadorefios

4. Elaborar programas para ensefianza de primera infancia.

5.  Elaboracién de perfiles museograficos para la Casa del Escritor.

6. Desarrollo de talleres, presentaciones de libros y revistas, conversatorios con escritores,
foros, ponencias, tertulias, festivales de poesia.

7. Dar seguimiento a los programas y planes de lectura.

Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura.
Pagina 341 de 499

— e = 3

)
[R—

n

= £ B =S &

E_



. % » | MINISTERIO

x Yo DE CULTURA
GOBIERNO DE
EL SALVADOI
8.  Coordinar la revista Cultura.
9. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

5. Coordinador de Proyectos

Misiéon

Coordinar y formular con las dependencias bajo la Direccién Nacional, proyectos concernientes
al dmbito respectivo de cada Direccién relacionados a conservacion, difusion, promocién y
distribucién del acervo bibliogrifico, documental e histérico.

Funciones Especificas

1. Formular proyectos para ser implementados en la Biblioteca Nacional, Archivo General de
La Nacion, Publicaciones e Impresos, Casa del Escritor y Red de Bibliotecas y otros que le
sean designados

2. Dar seguimientos a proyectos vinculados a primera infancia, Gabinete Territorial y de
Seguridad, coordinados desde la Direccion Nacional de Bibliotecas, Archivo y
Publicaciones.

3. Apoyar en la preparacion de presupuestos de los diferentes proyectos.

4. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.
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Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

Direccién Nacional de
Bibliotecas, Archivo y
Publicaciones

Biblioteca Nacional de
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o

Red de

N El Salvador Francisco
Bibliotecas

Gavidia

ARSI AN SR

1. Director de la Biblioteca Nacional

Mision

Planificar, evaluar, organizar y dirigir las principales funciones de la biblioteca nacional, asi como
lograr su 6ptimo funcionamiento; mediante la incorporacion de nuevas tecnologias para la
democratizacién de la informacién y del conocimiento; con base a las normativas vigentes
establecidas, facilitando asi el acceso directo, fisico y virtual de sus fondos antiguos, tanto al usuario
como al investigador dentro y fuera del pais.

Funciones
1. Planificar el desarrollo eficiente de las responsabilidades relativas a la custodia del patrimonio

bibliografico; organizando y recopilando los servicios, incluyendo acciones culturales de la
Biblioteca Nacional; para el correcto funcionamiento de la institucion.
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Evaluar los requerimientos de informacién bibliografica, asi como los que se refieran a
nuestros usuarios, relativos a demandas externas, relacionadas con investigacion, lectura y
visitas culturales y de extension artistica.

Organizar las iniciativas hacia la comunidad usuaria; con acciones estratégicas dentro y fuera
de la Biblioteca Nacional, relacionadas con sus servicios de divulgaciéon del conocimiento;
para la facilitacion de la investigacion y la promocion.

Dirigir el desarrollo tecnologico de las unidades de la Biblioteca Nacional; a través de
participaciones; para hacer mas efectivo el funcionamiento de sus unidades institucionales.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

2. Asistente Administrativo

Misidn

Atender, elaborar, recibir, clasificar y archivar la informacién recibida, generada y enviada, tanto

de forma digital como fisica, a través de mecanismos y gestiones administrativas con base en los
lineamientos y objetivos emanados por el Director de la Biblioteca Nacional, con el fin de procurar

el adecuado desarrollo de las actividades de la institucion.

Funciones

Atender las llamadas telefonicas a través del conmutador de la Biblioteca Nacional de El
Salvador para ser trasladada al Director o las diferentes secciones administrativas y técnicas
de la biblioteca, con el proposito de satisfacer la demanda de llamadas externas y dar un
buen servicio al cliente.

Elaborar la solicitud de transporte, haciendo el registro en el sistema de transporte
institucional, para ejecutar las actividades asignadas al personal de la Biblioteca.

Recibir acciones personales, mediante formulario impreso de las diferentes areas de la
Biblioteca Nacional, para tramitar firmas al Director y luego ser entregadas al encargado de
la asistencia del personal.

Clasificar y Archivar correspondencia y documentos varios a través de la tabla de
clasificacién establecido por la Unidad de Gestion Documental y Archivos, para mantener
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orden vy facilidad en encontrar la informacion y a disposicion, cuando sea requerida por
entes contralores interno o externos.

5. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

3. Técnico de Gestion y Promociéon Cultural

Misién

Promover, difundir y establecer el desarrollo de actividades artisticas y culturales; gestionando y
coordinando espacios con entidades internas y externas, asi como con escritores nacionales e
internacionales; cumpliendo la normativa legal vigente; para promover la difusion del patrimonio
literario salvadoreno.

Funciones

1. Promover el acercamiento de la sociedad con los referentes de la Literatura Nacional e
internacional a través de recitales, conversatorios, foros, ponencias, talleres, ferias literarias
y otras actividades que fomenten la cultura del libro; para fortalecer la identidad literaria y
el conocimiento cultural de los salvadorenos.

2. Establecer relaciones institucionales con sectores generadores de conocimiento y
creatividad literaria; proporcionando espacios de promocién y formacién para la difusion
de las obras producidas en el pais.

3.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

4. Administrador de Bibliotecas

Misién

Planificar, gestionar, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas y administrativas,
mediante la ejecucién de procedimientos internos, manejo de fondos de caja chica, logistica de
eventos, informes y seguimiento del Plan Operativo Anual, aplicando herramientas administrativas,
leyes y normativas legales vigentes, para proveer a las dreas correspondientes y demas servicios
asignados a la Biblioteca Nacional, a fin de satisfacer las necesidades de ésta y administrar
efectivamente sus recursos.
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Funciones

Planificar con las diferentes secciones administrativas y técnicas, mediante reunién general
de acuerdo con lineamientos emanados del jefe superior, socializando el manual para
elaboracion de planes operativos anuales en conjunto con las jefaturas involucradas en los
planes estratégicos y operativos, la elaboracion del plan operativo anual y presentarlo en los
plazos establecidos para su aprobacion e implementacion.

Planificar y gestionar programas de capacitaciones, mediante el apoyo de instituciones
gubernamentales durante el ano, para fortalecimiento de las capacidades del personal de las
Bibliotecas, obteniendo mejores resultados en el desempeno laboral, brindando un mejor
SErviclo a usuarios internos y externos.

Organizar el recurso humano administrativo, seguridad y limpieza, de acuerdo a la
estructura organizativa institucional, mediante los contratos y lineamientos del Ministerio
de Cultura con las empresas contratadas respectivamente, para administrar los diferentes
recursos de las Bibliotecas.

Dirigir al personal a cargo, mediante lineamientos institucionales, por medio de reuniones,
asambleas generales, para una mejor efectividad en el desarrollo del quehacer administrativo
institucional.

Controlar la ejecucion del plan operativo anual, con base al cronograma y los informes de
avances que presenta cada seccion admunistrativa y técnica, de acuerdo a los medios de
verificacién, para ingresarlos al sistema de seguimiento y evaluacién, realizando el
seguimiento a cada una de las acciones y resultados programados.

Administrar los recursos materiales y equipos asignados a las Bibliotecas; bajo los
lineamientos establecidos; para optimizar su uso y contribuir en el desarrollo de las
actividades.

Ejecutar los tramites administrativos internos y externos de servicios generales,
mantenimientos técnicos y logisticos, por medio de formularios, requerimientos y
seguimiento; para el buen funcionamiento de las Bibliotecas.

Elaborar las propuestas de arrendamiento de espacios, equipo, mobiliario, bibliografia,
cobertura de servicios, talleres, entre otros, necesarios para el funcionamiento de las
Bibliotecas, con base a cotizaciones previamente solicitadas; para que sean incluidas en el
presupuesto anual.
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Elaborar los reportes especiales; recopilando la informacion solicitada con base a los
requerimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion Puablica, para dar cumplimiento a
lo establecido en la ley.

Administrar los detalles logisticos en los diferentes eventos de las Bibliotecas; cumpliendo
los requerimientos necesarios; para contribuir en el eficiente desarrollo de los mismos.

Realizar los enlaces de comunicacién con las unidades de administracién central; siguiendo
lineamientos y utilizando los diferentes medios disponibles; para socializar y difundir de
manera efectiva informacion de caracter laboral que permita asegurar el cumplimiento de
los compromisos de las Bibliotecas.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

5. Técnico de Gestion de mantenimiento

Mision

Gestionar, elaborar y desarrollar, mediante solicitudes, requerimientos, a fin de mantener en

buenas condiciones toda la infraestructura de la Biblioteca Nacional, con el objeto de que se

mantenga un ambiente de trabajo adecuado para el personal de las diferentes dependencias. Asi

mismo proyectar una mejor imagen institucional por consiguiente facilitar un mejor servicio a

nuestros usuarios que hacen uso de las instalaciones a diario.

Funciones

Gestionar, y dar seguimiento ante la Unidad de Mantenimiento, mediante solicitudes para
reparaciones de: electricidad, Aire Acondicionado, fontaneria, carpinteria, pintura,
albanileria, fumigacion y otros a través de DNBAYP mediante requerimiento con empresas
para mantenimiento de: Cisterna, bombas de aguas negras, sub estacion eléctrica y planta
de emergencia que no puede cubrir el mantenimiento institucional a su vez ser el
administrador de contrato por parte de la UACI, para lograr satisfacer las necesidades de
mantenimiento preventivo y correctivo de toda la infraestructura de la Biblioteca Nacional.

Elaborar y presentar los informes técnicos de trabajo de mantenimiento, via correo
electronico, para informar mensualmente a la Direccion, Subdireccion y Administracion.
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Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

6. Técnico Administrativo

Misién

Realizar, informar, Actualizar, Registrar, las acciones de personal, mobiliario y equipo

Institucional, mediante el sistema FINGERLAND y hoja de cilculo, seglin el marco normativo

vigente, para una efectiva ejecucion, control y resguardo institucional.

Funciones

(¥}

Reealizar los controles mediante el sistema FINGERLAND, para realizar los consolidados
de operaciones en cuanto a inasistencias, llegadas tardes, entre otros.

Informar y orientar al personal de la institucién, mediante charla y acompanamiento de las
secciones administrativas y técnicas, para el llenado de las acciones de personal y asi evitar
observaciones de los entes contralores.

Actualizar el Mobiliario y Equipo a través del uso del Sistema de Inventarios para controlar
el Activo Fijo de las Bibliotecas.

Registrar a toda persona que desempefia funciones en la institucion en calidad de Horas
Sociales, Practicas Profesionales, Personal de Servicios de Limpieza y Seguridad, mediante
el Sistema FINGERLAND, para un efectivo control interno y justificacion del tiempo
desarrollado en las Bibliotecas del personal estudiantil.

Controlar el ingreso de mobiliario y equipo en base a facturas y formularios Internos y
externos para actualizar el Inventario de las Bibliotecas.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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7. Mensajero

Mision

Realizar, depositar y obtener con base en las necesidades de encomienda, por medio de compras
y remesas de las diferentes secciones administrativas y técnicas de Biblioteca Nacional, Archivo
General de la Nacion y la administracion de la Direccién Nacional de Bibliotecas, Archivo y
Publicaciones; mediante los lineamientos institucionales vigentes con el propésito de apoyar a las
diferentes coordinaciones en su operatividad.

Funciones

1. Realizar las rutas del recorrido, mediante los insumos proporcionados por las diferentes
secciones administrativas y técnicas en cuanto a correspondencia, compras institucionales
con el propésito de entregarla en el tiempo estipulado y lugar correspondiente.

2. Depositar remesas del efectivo entregado por parte de los diferentes colectores de Biblioteca
Nacional, y Archivo General de la Nacién, para hacerla efectiva en los bancos establecidos
por el Ministerio de Cultura.

3. Obtener el diario oficial de Imprenta Nacional mediante la peticion de la Coordinacion de
Desarrollo de Colecciones de acuerdo a lo estipulado por la Ley del Libro, para disposicién

de hemeroteca periddicos y asi facilitar el servicio al usuario.

4. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

8. Subdirector Técnico

Mision

Planificar, elaborar, coordinar, consolidar y representar todo lo relacionado al drea técnica; a través
de las herramientas existentes, para la supervision del cumplimiento de logros y contribuir con el
desarrollo del quehacer bibliotecario de la Biblioteca Nacional, con base a la normativa técnica y
legal vigente, para proporcionar un buen servicio a la comunidad Salvadorena.
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Funciones

1. Planificar a través de la direccion, la organizacion y el control de los proyectos técnicos que
contribuyen al desarrollo y funcionamiento de la institucion, en conjunto con las diferentes
coordinaciones, para el logro de los objetivos propuestos.

2. Elaborar perfiles de proyectos, en coordinacion con la Direccion de la Biblioteca Nacional,
sobre el patrimonio bibliogrifico o areas técnicas especializadas, para participar o ser
presentados a cooperantes nacionales o internacionales.

3. Coordinar, supervisar y registrar el alcance de los logros mensuales, propuestos por cada
coordinacién, por medio de procesamiento técnico y de servicio; para el desarrollo
institucional y beneficio a los usuarios.

4. Representar al Director de la Biblioteca Nacional en diferentes eventos o reuniones por
necesidad institucional, recibiendo instrucciones verbales o escritas de parte de éste,
asumiendo las responsabilidades y evitar que las funciones se suspendan.

5. Desempeiiar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

9. Técnico Administrativo

Misién

Asistir, revisar, elaborar, acompanar y apoyar a la subdireccion técnica de Biblioteca Nacional
“Francisco Gavidia” en actividades internas y externas; a través de diferentes herramientas
electronicas o tradicionales, con base a normativos vigentes para facilitar las diferentes funciones
de la subdireccién técnica y sus secciones.

Funciones

1. Asistir, revisar y elaborar proyectos de la subdireccion bajo lineamientos técnicos con las
areas responsables para la obtencion de resultados de impacto en la institucion.

2. Acompanar la subdireccion en las actividades internas y externas (Consorcio de Bibliotecas,
ABES, Ministerio de Cultura, entre otras) que surjan a nivel institucional requeridas o
solicitadas por la subdireccion para facilitar un mejor manejo de estas.
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3. Apoyar en la identificacidn, seleccion, revision y/o elaboraciéon de documentos normativos

con las areas involucradas para Normar las Coordinaciones técnicas de Biblioteca Nacional.

4. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

10. Técnico Especialista ISBN

Mision

Atender, Indizar, digitar, catalogar y clasificar todo el material bibliogrifico en sus diferentes
soportes que se edita en El Salvador por medio del ISBN, utilizando normas estandarizadas como:
Norma ISO 2108, Reglas de Catalogacion Angloamericanas (RCAA2), Listas de
Encabezamientos de Materias para Bibliotecas (LEMB), Tesauros, Sistema de Clasificacion
Decimal Dewey (SCDD) y Tablas Cutter-Sambom (Codigo del autor), haciendo uso de las
nuevas tecnologias, asi como las normativas vigentes con el objetivo de procesar técnicamente los
recursos bibliografico para la asignacion del Codigo Internacional Normalizado para Libros ISBN.

Funciones

1. Atender a Autores y editores, via teléfono, de forma personal e internet, asesorandolo
mediante los formularios establecidos (autor, editor y titulo) para la revision, captura y
registro de los datos con el proposito de registrar sus libros.

2. Indizar el material bibliogrifico a través de la Listas de Encabezamientos de Materias para
Bibliotecas (LEMB) segtn el contenido o tematica de la publicacion.

3. Digitar la informacion en las bases de datos de microisis, aplicando el formato MARC21
para elaborar la ficha técnica catalografica.

4. Catalogar el material bibliografico impreso y en diferentes soportes (en papel, magnético,
electronico, etc.), aplicando normas internacionales como las Reglas de Catalogacion
Angloamericanas (RCAA2), para elaborar los registros en la base de datos.

wn

Clasificar el material bibliogrifico segiin el contenido o tematica a través del Sistema de
Clasificaciéon Decimal Dewey (SCDD) y Tablas Cutter-Samborn (Codigo del autor) para
ubicar el contenido en las diferentes disciplinas del conocimiento humano.

6. Digitar los metadatos a través del software RISBN.5, para la asignacion del codigo ISBN.
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Elaborar expedientes por autor y editor por medio del archivo de documentacién fisico,
para llevar el control de Autores y editores inscritos al ISBN.

Elaborar Informes técnicos semestrales y anuales a la Agencia Internacional del ISBN, en
representacion de la Agencia Nacional del ISBN, mediante estadisticas y reuniones
presenciales a nivel internacional para dar a conocer la produccién editorial del pais.

Capacitar a Autores y Editores, mediante el manejo del software y talleres sobre el ISBN
para dar a conocer las ventajas de su Implementacion, cambios y actualizaciones.

Integrar el Equipo Técnico mediante convocatoria de la seccion de procesos técnicos, para
la elaboracién, adaptacion y actualizacién de Manuales Técnicos (BINAMARC), politicas
y criterios internos de los procesos técnicos para normar y actualizar los procedimientos.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

11. Coordinador de Desarrollo de Colecciones

Mision

Programar, pre catalogar, administrar, coordinar y supervisar el funcionamiento de la

organizacién de los acervos bibliograficos adquiridos por depésito legal y donacién, mediante

editoriales, Autores, e Instituciones publicas y privadas, de acuerdo a la normativa legal vigente,

facilitando el enriquecimiento de los materiales bibliograficos a las colecciones.

Funciones

Programar trabajo técnico a realizarse por deposito legal, donaciones de la bibliografia
adquirida mediante la ruta de deposito legal, contacto editorial para el enriquecimiento de
las colecciones nacionales e internacionales.

Precatalogar, registrar y asignar nimero de inventario a cada ejemplar de la bibliografia
adquirida a través del sistema SIAB, y formato MARC21, logrando generar el registro
automatizado en la base de datos.
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Administrar las bases de datos bibliograficas en el sistema automatizado SIAB, Mediante
asesoria de los proveedores externos del sistema para que puedan desarrollar los diferentes
modulos adaptados a las necesidades de la Biblioteca Nacional.

Coordinar e integrar el equipo técnico para la elaboracion y actualizacion de criterios
mediante politicas de desarrollo de colecciones y manual Binamarc21 para la actualizacion
de la organizacion de los acervos bibliograficos.

Supervisar la aplicacion de las normas internacionales a los registros bibliograficos a traveés
del control de calidad de bibliografia precatalogada, ingresada a base de datos y asignacion
de inventarios, para entregar a las coordinaciones de procesos técnicos, servicios de
Informacién y Conservacion.

Planificar y elaborar proyectos técnicos (Automatizacion de Colecciones e inventarios de
bibliografia a través de las gestiones de las diferentes coordinaciones de la Biblioteca con el
fin de ejecutarlos.

Atender a grupos de estudiantes universitarios mediante inducciéon de precatalogacion,
ingreso de registros al sistema SIAB, formato Marc21, y asignacion de codigos de barras.
con la finalidad de que puedan realizar los procesos técnicos adecuados.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

12. Técnico Especialista en Deposito legal

Mision
Contactar, investigar, precatalogar, elaborar, y entregar constancias a las instituciones publicas,
privadas y autores de la bibliografia en calidad de depésito legal y/o donacion, cumpliendo el

marco legal vigente, realizando el debido proceso de precatalogacion y retroalimentacion de la
base de datos del SIAB.

Funciones

Contactar a través de llamadas telefonica, correo electronico, whataApp y adquirir mediante
las diferentes editoriales pablicas y privadas, autores, el deposito legal, y donaciones para
obtener la bibliografia nacional producida en el pais e internacional.
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Registrar toda bibliografia recibida por deposito legal y donacion utilizando archivo kardex
para un mejor control de la bibliografia adquirida en el mes.

Investigar la bibliografia nacional e internacional, mediante la base de datos del sistema
SIAB, verificando el material bibliografico si existe, este duplicado, o no existe.

Precatalogar, ingresar registro y asignar nimero de inventario a cada ejemplar de la
bibliografia adquirida en sistema SIAB con el formato MARC21, logrando generar el
registro automatizado en la base de datos.

Elaborar y entregar constancias a las instituciones y autores que cumplen con el deposito
legal y donaciones de la bibliografia nacional e internacional para control editorial e
institucional.

Enviar bibliografia nacional e internacional adquirida con su respectivo listado, en diferentes
soportes con proceso técnico al departamento de procesos técnicos, servicios de
informacion y conservacion.

Seleccionar y entregar bibliografia nacional e internacional en calidad de donacién mediante
listados autorizados por la direccion a otras instituciones publicas y privadas con el proposito
de fomentar la cooperacién institucional y fomento a la cultura.

Elaborar registro de editoriales mediante investigacion en internet y otros catialogos en linea
con el proposito de Actualizar el catilogo de editoriales.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

13. Coordinador de Procesos Técnicos

. r

sion

Planificar, recibir, revisar, Integrar, coordinar y representar la coordinacion de Procesos Técnicos,

utilizando normas estandarizadas, haciendo uso de las nuevas tecnologias y de acuerdo a las

normativas legales vigentes para el buen funcionamiento de los procesos técnicos.
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Funciones

Planificar proyectos técnicos en el area de bibliotecologia (inventario de las colecciones,
Catalogo de autonidades, catalogacion de publicaciones periddicas antiguas entre otras) a
través de las gestiones con las diferentes coordinaciones de la Biblioteca con el fin de
ejecutarlos.

Recibir bibliografia nueva adquirida por la Coordinacién de Desarrollo de Colecciones, a
través de listados, para ser procesado técnicamente por las catalogadoras, control de calidad
y proceso fisico.

Revisar la catalogacion y Clasificacion del material bibliogrifico segiin Reglas de
catalogacion RCAA2 y el Sistema de Clasificacion Decimal Dewey de acuerdo al
contenido o tematica, con el proposito de corregir campo por campo de hojas electronicas
del SIAB a través de formato MARC-21 con propésito de cumplir la calidad de los
procesos.

Coordinar e Integrar el Equipo Técnico para la elaboracion, adaptacién y actualizacion de
Manuales Técnicos (BINAMARC), politicas y criterios internos de los procesos con la
finalidad de normar y actualizar los procedimientos.

Representar a Biblioteca Nacional de El Salvador “Francisco Gavidia” (BINAES), en
eventos de cooperacién con otras dependencias del Ministerio de Cultura e instituciones
privadas.

Representar a la BINAES como miembro del Comité Técnico de Normalizaciéon No. 40
(CTN) que pertenece al Organismo Salvadorefio de Normalizacion (OSN) a través de
reuniones, para adaptar y elaborar normas técnicas especializadas en el area de
documentacion e informacion bibliografica.

Coordinar con proveedores del Sistema Automatizado para Bibliotecas (SIAB) por medio
de correos electronicos, Whatsap o via teléfono con el propésito de mejorar los modulos
para el buen funcionamiento del sistema y los procesos técnicos.

Supervisar las actividades directamente de la Coordinacion y de la Sala Salvadorena Claudia
Lars, a través de reportes estadisticos con el fin de consolidar la produccion mensual.

Desempeniar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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14. Técnico de Catalogacion y Clasificacion Automatizada

Mision

Investigar, indizar, clasificar, catalogar e ingresar a las bases de datos: Sistema Integrado para la
Automatizaciéon de Bibliotecas (SIAB) con la adaptacion del Formato Marc 21 y Repositorio
Digital de Ciencia y Cultura de El Salvador (REDICCES) utilizando el Programa Dublin Core
(Descripcion  de metadatos) del material bibliografico en diferente soporte, utilizando
herramientas técnicas y normas estandarizadas vigentes como: Reglas de Catalogacién
Angloamericanas (RCAAZ2), Listas de Encabezamientos de Materias para Bibliotecas (LEMB),
Tesauros, Sistema de Clasificacion Decimal Dewey (SCDD), Tablas Cutter-Samborn (Cédigo
del autor), Manual BINA-MARC 21 vy las diferentes Normas Técnicas Salvadorefias, haciendo
uso de las nuevas tecnologias con el objetivo de procesar técnicamente los recursos bibliogrificos
para ponerlos a disposicion en el OPAC (Catilogo en linea).

Funciones

1. Recibir los recursos bibliogrificos en diferentes soportes de la Coordinaciéon de Procesos
Técnicos.

2. Investigar cada titulo en base de datos interna, en OPAC de otras bibliotecas nacionales e

internacionales a través de internet y estanteria de las diferentes colecciones existentes en la
Biblioteca para estandarizar puntos de acceso y evitar duplicidad de registros.

3 Indizar el material bibliografico a través de las listas de encabezamientos de materias para
bibliotecas (LEMB) y tesauros especializados, segin el contenido o temitica de la
bibliografia, con el propésito de facilitar su bisqueda en el catilogo.

4. Clasificar el material bibliogrifico segtin el contenido o tematica a través del Sistema de
Clasificacion Decimal Dewey (SCDD), y otros criterios técnicos internos (Clasificacion
local en el material hemerografico) para ordenar los recursos bibliogrificos en las diferentes

disciplinas del conocimiento humano, facilitando su organizacion en la estanteria.

5. Asignar libristica (Codigo de autor) de acuerdo al apellido, utilizando las Tablas de Cutter-
Samborn para su ubicacién topogrifica en estanteria.

6.  Catalogar el material bibliografico en diferentes soportes, aplicando las Reglas de
Catalogacion Angloamericana (RCAA2), para elaborar los registros en base de datos.
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7. Ingresar la bibliografia en bases de datos: Sistema Integrado de Automatizacién de
Bibliotecas (SIAB), con la adaptacion del Formato MARC21 (Manual BINA-MARC21)
para mantener el OPAC actualizado y al Repositorio Digital de Ciencia y Cultura de El
Salvador (REDICCES), utilizando el Programa Dublin Core para la descripcion de

metadatos.

8.  Recatalogar el material con procesos antiguos existente en las diferentes colecciones para
normar y actualizar el OPAC.

9.  Incorporar y modificar nuevos ejemplares a un registro existente dentro de la base de datos.

10. Colocar la signatura topogrifica de forma manual a cada uno ejemplares en diferente

soporte.

11. Integrar el equipo técnico para la elaboracion, adaptacién y actualizacion de manuales
técnicos (BINA-MARC21), politicas y criterios internos de los procesos técnicos con la
finalidad de normar y actualizar los procedimientos técnicos.

12. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

15. Técnico de Control de Calidad Automatizado

Mision

Investigar, revisar, integrar, representar, verificar y normalizar en bases de datos, los materiales
bibliogrificos catalogados en diferentes soportes. Ingresando al Sistema Integrado de
Automatizacién de Bibliotecas (SIAB), con la adaptacion del Formato MARC21 (Manual BINA-
MARC21) para mantener el OPAC actualizado y al Repositorio Digital de Ciencia y Cultura de
El Salvador (REDICCES), utilizando el Programa Dublin Core para la descripcion de metadatos,
utilizando herramientas técnicas normalizadas vigentes y haciendo uso de las nuevas tecnologias
con el proposito de mejorar el OPAC (catalogo en linea) a disposicion del usuario.

Funciones
1. Investigar la bibliografia en base de datos interna y en catalogos en linea de otras bibliotecas

nacionales e internacionales a través de internet, para estandarizar puntos de acceso y facilitar
la cooperacion de registros entre bibliotecas nacionales de diferentes paises.
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Revisar los metadatos en la hoja electronica del material digitalizado en el Repositorio
Digital de Ciencia y Cultura de El Salvador (REDICCES) para mejorar la calidad del
registro y se visualicen en la pagina web de Consorcio de Bibliotecas Universitarias de El
Salvador (CBUES).

Revisar la clasificacion del material bibliografico segtn el Sistema de Clasificacién Decimal
Dewey (SCDD) de acuerdo al contenido o tematica, con el propésito de corregir campo
por campo de hojas electronicas del Sistema Integrado de Automatizacion de Bibliotecas
(SIAB), con la adaptacion del Formato MARC21 (Manual BINA-MARC21) para cumplir

la calidad de los procesos.

Verificar la catalogacion del material bibliografico impreso y en diferente soporte (recursos
electronicos, braille, etc.) por medio de las Reglas de Catalogacién Angloamericanas
(RCAAZ2) con el proposito de cumplir la calidad de los procesos.

Integrar el equipo técnico para la elaboracion, adaptacién y actualizacién de manuales
técnicos (BINA-MARC21), politicas y criterios internos de los procesos técnicos con la
finalidad de normar y actualizar los procedimientos técnicos.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

16. Técnico de Proceso Fisico Automatizado

Mision.

Realizar el proceso fisico (vinetas y codigos de barra) de los materiales recibidos en diferentes

soportes (impreso, CD-Room, etc.) a través del Sistema Integrado de Automatizacién de

Bibliotecas (SIAB) y elaborar listados para enviar y entregar materiales a la Coordinaciéon de

Servicios de Informacién.

Funciones

8]

Recibir el material bibliogrifico procesado técnicamente, a través de listado, para elaborar
su proceso fisico (vifieta y codigo de barra).

Elaborar vinetas y codigos de barra a través de la base de datos Sistema Integrado de
Automatizacion de Bibliotecas (SIAB), por medio de los niimeros de registros (MFN o No.
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De inventario), para verificar la informacion de los materiales bibliograficos en diferentes
formatos con el proposito de imprimir el proceso fisico de cada ejemplar.

Procesar técnicamente el pegado de codigos de barras y vinetas a cada ejemplar que
identifica al material bibliografico para ubicarlos en estanteria.

Enviar a la Coordinacion de Servicios de Informacion el matenal bibliogrifico ordenado
con su respectivo proceso fisico a través de listados.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

17. Técnico bibliotecario en Sala Salvadoreiia “Claudia Lars™

Mision
Recibir, proporcionar, seleccionar, atender e identificar la bibliografia nacional antigua y actual,

impresa y digitalizada en la Sala Salvadorena, llevando un control de las ediciones e impresiones de

lo que se publica en el pais, con base a normativos vigentes Para atender a investigadores, autores,

editores a través de catalogo en linea y herramientas técnicas.

Funciones

Recibir bibliografia salvadorena impresa y digitalizada procesada técnicamente, a través de
listados, con el proposito de organizarse en estanteria y resguardo del patrimonio
bibliografico y Hemerografico en diferentes soportes, para llevar un control de las ediciones
e impresiones de lo que se publica en el pais.

Proporcionar la informacién requerida por bibliotecarios, investigadores, historiadores, a
través de los diferentes anios de edicion, titulos, y editoriales de la bibliografia antigua y
contemporanea con el proposito de resolver dudas de los profesionales involucrados que
demanda el servicio.

Seleccionar bibliografia salvadorefia antigua impresa (libros y revistas) para enviarlo a la
Coordinaciéon de Digitalizacién, y llevar un registro en un “Order Book” de entrada y
salida del material, con el proposito de crear un resguardo digital (CD- Room) y asi
preservar y conservar la bibliografia antigua.
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Atender a investigadores nacionales e internacionales, por medio de atencion personalizada
y automatizada (correos electronicos, catalogo en linea), con el propésito de facilitar la
demanda de informacion requerida.

Identificar y enviar la bibliografia salvadorena impresa deteriorada de la sala, a través del
ordenamiento de los materiales que necesitan restauracion para remitirlos a Conservacion. }

Ordenar y revisar la bibliografia en estanteria de acuerdo al Sistema de Clasificacion
Decimal Dewey (SCDD) para realizar un pre-inventario, cuando lo solicite la
Coordinacién de Procesos Técnicos, con el propésito de identificar el material bibliografico
que necesite cajas protectoras (material antiguo), proceso fisico (vineta y/o codigo de barra).

Desempeiiar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

18. Coordinador de Servicios de Informacion.

Misién

Planificar, integrar, programar, recibir y representar a la coordinacion de servicios de informacion;

incorporando el uso de la tecnologia para facilitar el acceso a la informacién, bajo los lineamientos

de normativas nacionales e internacionales que rigen los servicios dentro de la Biblioteca Nacional

de El Salvador, garantizando el préstamo de los servicios bibliotecarios dentro de la Institucion.

Funciones

Planificar las actividades de atencién, servicio y técnicas dentro de cada una de las
colecciones que integra la Biblioteca Nacional siguiendo los lineamientos vigentes para dar
un mejor servicio, dentro de las actividades técnicas son con lineamientos establecidos con
las normativas internas en coordinacion con los demas departamentos técnicos involucrados
en los proyectos.

Recibir informes y estadisticas mensuales de todas las colecciones, por medio de los
formularios establecidos por DYGESTYC Y LA DIRECCION NACIONAL DE
BIBLIOTECAS, ARCHIVO Y PUBLICACIONES, entregados a cada bibliotecario para
registrar el ingreso de usuarios y consulta bibliografica y Hemerografico.

Programar y supervisar las actividades de servicio y técnicas dentro de las colecciones para
evaluar avances en beneficio institucional.
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4. Gestionar los materiales que se necesitan, mediante solicitudes a la administracion para
desarrollar las actividades de servicios de informacion y asi garantizar el bienestar de los
responsables de las diferentes colecciones.

5. Divulgar el material bibliografico y Hemerografico, asi como las nuevas adquisiciones por
medio de, exposiciones y los exhibidores, con el propésito de mostrar a los usuarios nuestro
patrimonio nacional.

6.  Recibir el material bibliografico y Hemerografico de la coordinacién de procesos técnicos
y conservacion, a través de listados para alimentar a las diferentes colecciones de la
institucion, con el proposito de estar disponible a los usuarios.

7. Enviar a la coordinacién de conservacion los materiales danados, a través de listados para su
restauracion, con el fin de incorporarlos a la estanteria de las colecciones.

8.  Realizar el préstamo a personal de la Biblioteca Nacional, mediante llenado de ficha y
registro en libro, para establecer un control y facilitar la informacion al personal
institucional.

9.  Representar a BINAES con el Consorcio de Bibliotecas Universitarias de El Salvador
(CBUES).

10. Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

19. Técnico Bibliotecario

Misién

Recibir, atender, orientar y promover el material bibliografico de la Biblioteca Nacional,
haciendo uso de todas las colecciones que se poseen, por medio del sistema de bases de datos
SIAB y recursos electronicos, de conformidad al marco legal establecido, para satisfacer las
necesidades de informacioén de los usuarios.

Funciones
1. Recibir, incorporar y ordenar el material bibliografico, hemerogrifico, entregado por

procesos técnicos y conservacion, organizindolo mediante el sistema de clasificacion
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Decimal de Melvin Dewey en cada coleccion, para facilitar la biisqueda de informacion y
entrega inmediata a los usuarios.

Atender al usuario, orientando y brindando la informacién que necesita, utilizando la base
de datos SIAB, recursos electronicos, listado de periddicos existentes y fichas de consulta,
para satisfacer las necesidades de informacion.

Orientar y brindar servicios informaticos, mediante el acompafiamiento a los usuarios de la
sala de internet, de acuerdo a las necesidades de la poblaciéon estudiantil, académica y de

investigacion, brindando calidad en el servicio.

Promover parte de la bibliografia de todas las colecciones y hemerotecas, a través de la
estacion lectora, desarrollada en la fachada principal de la Biblioteca Nacional, con el fin de
divulgar la bibliografia existente.

Atender grupos de estudiantes universitarios con investigaciones programadas, en las
diferentes colecciones, a través de correos electronicos, llamadas telefénicas, seleccionando
material bibliografico sobre la tematica solicitada.

Promover las nuevas adquisiciones de material bibliografico, hemerogrifico, por medio de
exhibidores y vitrinas, con el fin de dar a conocer los nuevos titulos.

Elaborar y entregar estadisticas mensuales de las consultas realizadas por los usuarios de cada
coleccion y ventana de informacion, utilizando los formularios establecidos, donde se
describe la cantidad de usuarios que ingresan por sexo y edad, para proporcionar
informacion veraz a la DYGESTYC Y DNBAyP.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

20. Técnico Especialista de Sala Cultural Inclusiva

Mision

Fomentar, facilitar, realizar, presentar y desempenar los servicios literarios y culturales, mediante

charlas y capacitaciones, de acuerdo a la normativa legal vigente, para contribuir al desarrollo en

la formacién y cultura a personas con capacidades especiales diversas.
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Funciones

1S 2]

Fomentar el desarrollo en la formacién y cultura a personas con capacidades especiales,
mediante metodologias apropiadas, para facilitar el acceso a los acervos literarios, culturales
y artisticos.

Facilitar informacién a personas con capacidades especiales, a través de los diferentes
servicios literarios y culturales, con el propésito de proporcionar la informacién requerida
por los usuarios.

Realizar charlas y capacitaciones diversas; por medio de invitaciones escritas o medios
electronicos; para sensibilizar a la sociedad en general sobre el trato que deben proporcionar
en diversos lugares a las personas con capacidades especiales diferentes.

Presentar datos estadisticos de los usuarios atendidos; mediante los formularios en formato
accesibles proporcionados por la institucién; para mantener un registro de la poblacién
atendida.

Desempeniar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

21. Técnico Gestor de Visitas Guiadas y Exposicion

Mision

Atender, planificar y exponer a través de las visitas guiadas coordinadas con la jefe del

departamento, por medio de planes de trabajo, charlas informativas de la institucion y apoyo al

sistema educativo, de acuerdo a normativa legal vigente con el propésito de promocionar el

quehacer bibliotecario e institucional y brindar un mejor servicio a nuestros usuarios.

Funciones

&

Atender usuarios, a través de visitas guiadas programadas y visitas tour; a través de charlas
informativas de la biblioteca con el fin de proporcionar el quehacer de la institucion.

Atender grupos de estudiantes, universitarios e investigadores, a través de correos
electronicos, llamadas telefonicas, seleccionando material bibliogrifico sobre tematica
solicitada, con el propésito de satisfacer las necesidades de los usuarios.
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3. Planificar visitas guiadas a través de llamada telefonicas y visitas a instituciones educativas
con el fin de hacer programacién de dichas visitas.

4. Exponer material bibliografico en salas de lectura coordinadas con jefatura del departamento
a través de revisteros, vitrinas con el fin de promover autores nacionales, sus obras y eventos

relevantes seguin fechas de cada mes.

5. Atender grupos de estudiantes universitarios con investigaciones programadas en las
diferentes colecciones; a través de correos electronicos, llamadas telefonicas, seleccionando
material bibliogrifico sobre la tematica solicitada; con el objetivo de satistacer las
necesidades de los usuarios.

6.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

22. Coordinador de Preservacion y Conservacion documental

Mision

Planificar, coordinar, proporcionar, ejecutar y supervisar las actividades de conservacion por
medio de revisiones, informes y planes de trabajo de conformidad al marco normativo vigente
para preservar todo el material bibliogrifico y hemerogrifico de la Biblioteca Nacional.

Funciones

1. Planificar, coordinar las actividades de conservacion por medio de reuniones y cronograma
de actividades para presentar resultados deseados.

2. Proporcionar asistencia técnica y asesoria ante instituciones putblicas, mediante la
verificacion de los depdsitos, espacios, condiciones del material documental, entre otros,
para facilitar un informe diagnéstico y contribuir como ente rector en la conservacion a
estas instituciones publicas.

3. Planificar y ejecutar talleres tales como: encuadernacién, elaboracién de cajas de proteccion,
revisteras y otros soportes, restauracion, a personal externo de bibliotecas y archivos, a través
de practicas para promover la conservacion del material bibliografico.
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Supervisar la limpieza de colecciones antiguas y contemporaneas con apoyo del personal de
limpieza mediante instruccion previa para una buena manipulacion del material deteriorado
para su debida preservacion.

Participar en reuniones del Comité Nacional de Memoria del Mundo de El Salvador,
mediante planificacion establecida, para contribuir en la preservacion de fondos
documentales del pais.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

23. Técnico en Preservacion y Conservacion Documental

Mision

Preservar, conservar, restaurar, apoyar, acompanar en los procesos técnicos de conservacion del
fondo documental, haciendo uso de técnicas especificas establecidas de conformidad al marco
normativo vigente, para preservar y conservar todo el material bibliogrifico y hemerogrifico de
la Biblioteca Nacional.

Funciones

Preservar, conservar y restaurar el fondo documental antiguo y contemporaneo mediante
la aplicacion de técnicas especificas (limpieza de colecciones y depositos, elaboracion de
cajas de proteccion de libros, revistas y otros soportes, encuadernacion de diarios
comerciales y oficiales, reparacion de libros, revistas y periddicos) y la utilizacion de
materiales idoneos para mantenerlos en buenas condiciones.

Apoyar en el desarrollo de diferentes talleres de conservacion que se imparten a instituciones
publicas, privadas y publico en general, mediante el cumplimiento de necesidades
institucionales.

Acompaiiar en la asistencia técnica y asesoria ante instituciones ptblicas y privadas mediante
la verificaciéon de los depositos, espacios, condicion fisica del material bibliogrifico,
documental y facilitar a las instituciones solicitantes un informe diagnoéstico de esta forma
contribuir como ente rector en la conservacion ante estas instituciones.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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24. Coordinador de Digitalizacién

Mision

Seleccionar, entregar, coordinar, supervisar y realizar el resguardo del patrimonio bibliogrifico
antiguo y contemporaneo salvadorefio, mediante la digitalizaciéon en base a normas y la ley de
propiedad intelectual del pais, para el logro de los objetivos institucionales y para beneficio de los
usuarios que acceden al Repositorio Digital en Ciencia y Cultura de El Salvador (REDICCES) y la
base de datos del patrimonio Iberoamericano Digital.

Funciones

1. Seleccionar y entregar el material bibliogrifico antiguo a digitalizar, en coordinacién con
sala salvadorena para el cumplimiento del Plan Operativo Anual y demandas externas de
instituciones gubernamentales.

2. Coordinar y supervisar el trabajo de digitalizacién con el personal asignado en base a la
programacion mensual, para el cumplimiento de los planes establecidos.

3. Supervisar el cuido de los materiales antiguos que ingresan a la coordinacién de
digitalizacion mediante los lineamientos de la Coordinacion de conservaciéon con el fin de
digitalizarlos y entregarlos en las mismas condiciones que se reciben.

4. Realizar el control de calidad de las obras digitalizadas a través de la verificacién del
documento fisico con lo digitalizado, para ser entregadas a la Coordinacién de Procesos

Técnicos.

5. Programar, digitalizar y procesar el material bibliogrifico y documental a través del
escaneado y fotografiado, para preservar, conservar y resguardar en disco duro externo el
patrimonio bibliogrifico antiguo y contemporaneo salvadorefio en cumplimiento del Plan
Operativo Anual y a peticion de otras instituciones gubernamentales.

6.  Atender a diferentes tipos de usuarios por medio de visitas guiadas para exponer el proceso
de digitalizacién y contribuir a la institucién cuando sea requerida.

7. Elaborar disenio de portada con base al contenido del material digitalizado, para facilitar su
identificacion ante la coordinacién técnica y los usuarios en general.

8. Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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25. Técnico de Digitalizaciéon

Mision
Programar, digitalizar, procesar, revisar y atender los documentos bibliogrificos por medio del

escaneo o medio fotogrifico en cumplimiento de normas y Leyes que rigen la digitalizacién en el

pais, Propiedad Intelectual y Derechos de Autor, para contribuir al resguardo, preservacion y

Conservacion Digital del patrimonio bibliografico antiguo y contemporaneo salvadoreno.

Funciones

Programar, digitalizar y procesar el material bibliografico y documental a través del
escaneado y fotografiado, para preservar, conservar y resguardar en disco duro externo el
patrimonio bibliogrifico antiguo y contemporaneo salvadoreno en cumplimiento del Plan

Operativo Anual y a peticion de otras instituciones gubernamentales.

Revisar las obras digitalizadas por medio del control de calidad antes de ser entregadas al
Coordinador/a para garantizar que el material sea una copia fiel del original.

Atender a diferentes tipos de usuarios por medio de visitas guiadas para exponer el proceso
de digitalizacion y contribuir a la institucion cuando sea requerida.

Elaborar disefio de portada con base al contenido del material digitalizado, para facilitar su
identificaciéon y ser consultado en el repositorio www.redicces.org.sv por los diferentes
tipos de usuarios.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

26. Director de la Red de Bibliotecas.

Mision

Organizar, elaborar, coordinar, ejecutar y gestionar el trabajo de la Direccion de Red de Bibliotecas,

por medio del plan operativo anual, gestion de convenios, proyectos, recursos, capacitacion al

personal, representacion y enlace interinstitucional, de conformidad a los lineamientos técnicos,

legales y normativos establecidos, para garantizar el buen funcionamiento de las Bibliotecas y apoyar

a las que se integran a la Red.
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Funciones

Organizar y elaborar el plan anual de trabajo de la Direccion de Red de Bibliotecas, de
acuerdo a los lineamientos y normativas institucionales, con el fin de establecer los objetivos
y metas anuales, para lograr obtener impacto en los usuarios a nivel nacional.

Coordinar y ejecutar el Plan Operativo Anual, a través de reuniones, visitas de seguimiento
e informes, para verificar el nivel de cumplimiento de los resultados estratégicos y operativos
planificados.

Coordinar y gestionar cooperacion interinstitucional con municipalidades, entidades de
fomento de lectura, organismos, embajadas y otras instituciones publicas y privadas,
estableciendo contactos por los medios correspondientes, con el fin de solicitar apoyo,

convenios y acuerdos para el fortalecimiento y expansion de las Bibliotecas a nivel nacional.

Coordinar comunicaciéon con organismos especializados vinculados a las Bibliotecas, por
medio de la asistencia a reuniones y eventos, con el propésito de participar activamente en
la difusion de nuevos lineamientos, proyectos, avances nacionales y otros asuntos de interés
institucional.

Coordinar, disenar y desarrollar un plan de capacitaciones para el personal bibliotecario de
la Red, basado en la identificacién de necesidades en el drea técnica, administrativa y
fomento de lectura, realizando coordinaciones y gestiones para su ejecuciéon, con el
proposito de actualizar y fortalecer los conocimientos en pro de un mejor desempeno
laboral.

Elaborar y gestionar la ejecucion de proyectos de modernizacion e innovacion, a partir de
las necesidades identificadas en el diagndstico de la Red de Bibliotecas y otras que surjan

para mejorar las condiciones en cuanto a equipo y prestacion de servicios a los usuarios.

Coordinar y ejecutar el Plan de fomento de lectura en trabajo conjunto con diferentes
entidades y Organizaciones no gubernamentales, para contribuir a formar habitos de lectura
a nivel nacional.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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27. Colaborador Administrativo

Misidon

Enviar, recibir, verificar y apoyar en actividades administrativas y técnicas de la Direccion de Red

de Bibliotecas Publicas, en lo relacionado a correspondencia, bienes de activo fijo, logistica de

eventos, pagos con fondos de caja chica, entrega de material bibliogrifico y papeleria a las

bibliotecas publicas, entre otros, de conformidad a los lineamientos técnicos y normativos

correspondientes, con el fin de contribuir en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funciones

w

Enviar y recibir correspondencia de la Red de Bibliotecas, realizando el debido registro y
siguiendo lineamientos girados por la direccion, con el objetivo de mantener fluidez en la
comunicacion interna y externa.

Verificar periédicamente los bienes asignados a la Red, de forma fisica; comparando con el
listado emitido por la Unidad de Activo Fijo, para actualizar y reportar el inventario de
bienes y el estado de estos.

Apoyar a la administraciéon en la ejecucion de compras y pagos de servicios, mediante
fondos de caja chica, para contribuir en el cumplimiento de los compromisos de las
Bibliotecas y la Direccion.

Apoyar en la logistica de los diferentes eventos de la Red de Bibliotecas, de acuerdo a lo
planificado y necesidades que se presenten, para contribuir al buen desarrollo y asegurar la
atencion de los asistentes.

Empacar y entregar material bibliogrifico y papeleria en general para las bibliotecas,
conforme a las actas de entrega, con el propésito de cumplir con lo estipulado.

Apoyar en la conservacion, resguardo y control de materiales de limpieza y otros en las
bodegas de la direccién, de acuerdo a los normativos internos.

Apoyar en el acompanamiento en las visitas técnicas de las bibliotecas, bajo los lineamientos
de la administracién o procesos técnicos, apoyando en la limpieza, levantamiento de
informacién, revisiones de activo fijo, entrega de materiales, con el objetivo de contribuir
a la organizacion de las mismas.
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8.  Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

28. Técnico de Procesos

Misién
Gestionar, catalogar, ejecutar, programar y brindar asesoria y apoyo a la direccién y las bibliotecas,
mediante gestion de material, desarrollo de capacitaciones y aplicacion de los diferentes procesos
técnicos que aseguren el acervo bibliogrifico actualizado, clasificado y ubicado en cada biblioteca,
basado en las normativas bibliotecarias, con el fin de fortalecer la prestacién de servicios a los
usuarios.

Funciones

1. Gestionar el material bibliografico, obtenido a través de contactos telefonicos,
correspondencia a instituciones, visitas a editoriales y autores, para enriquecer el acerbo
bibliogrifico de la Red de Bibliotecas de El Salvador.

2. Realizar el proceso de catalogacion del material bibliogrifico adquirido, conforme a los
procedimientos y normas internacionales, e ingresarlos al sistema automatizado, para
mantener actualizada la base de datos.

3. Desarrollar capacitaciones para el personal de la Red de Bibliotecas, por medio de talleres
en el drea de bibliotecologia y de acuerdo a las necesidades identificadas, con el propésito
de fortalecer las capacidades de desempeno laboral y el servicio a los usuarios.

4. Apoyar en asesoria técnica y supervisar los procesos de inventarios bibliograficos,
colecciones, archivo vertical y hemeroteca, en la Red de Bibliotecas, a través de visitas de
campo, para garantizar que se realicen correctamente y mantener un adecuado control de
los mismos.

5. Programar las entregas de materiales y bibliografia, de manera equitativa or demanda,
g g ¥ g q yp
para contribuir en mejorar la atencién a los usuarios de la Red de bibliotecas.

6.  Apoyarala Direccion en los procesos técnicos y administrativos, mediante trabajo conjunto
y asesoria, para asegurar y facilitar la coordinacion de trabajo hacia la Red de bibliotecas,
contribuyendo al normal desempenio de las mismas.
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7. Realizar el proceso fisico del material bibliografico, procesando, verificando y elaborando
las vinetas y cédigos de barra de cada ejemplar, a través de un sistema automatizado y del
uso de herramientas técnicas, para la ubicacién en estanteria acorde a las colecciones
correspondientes.

8.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

29. Técnico de Fomento de la lectura

Mision

Ejecutar, realizar, establecer, proporcionar y registrar las acciones de fomento de lectura a
desarrollarse en la red de bibliotecas y otras entidades involucradas, por medio de la planificacion
establecida, desarrollo de talleres, capacitaciones, innovaciones, registros, informes e intercambios,
de conformidad al marco legal, técnico y normativo vigente, con el fin de garantizar la ejecucion
del Plan de Fomento de Lectura.

Funciones

1. Ejecutar el plan de fomento de lectura en conjunto con la jefatura, siguiendo lineamientos
institucionales e incorporando estrategias acordes a innovaciones y condiciones de los
diferentes lugares, para implementarlo en las bibliotecas y otras entidades involucradas
contribuyendo a formar habitos lectores a nivel nacional.

2. Realizar visitas a la Red de bibliotecas, de conformidad al seguimiento programado para el
apoyo técnico, intercambiando experiencias del plan de lectura, con el objetivo de

identificar factores para el mejoramiento continuo.

3. Establecer comunicacion con otras unidades internas y externas, por medio de diferentes
mecanismos para coordinar y garantizar el funcionamiento del plan de lectura.

4. Proporcionar capacitaciones a directores/as de bibliotecas y promotores municipales,
impartiendo talleres a voluntarios, alumnos y usuarios de bibliotecas, de acuerdo a la
programacion establecida para promover la lectura, con el objetivo de dar cumplimiento al
programa de lectura y contribuir al fomento de la misma.
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5. Registrar las actividades realizadas; presentando informes, dando seguimiento al plan de
trabajo, para dar a conocer a la direccion los avances en la difusion del Plan de Fomento a
la Lectura, con el objetivo de lograr las metas establecidas.

6.  Proporcionar asistencia técnica a la Red de Bibliotecas, en propuestas, gestiones o

produccion de actividades para fortalecer el plan de lectura.

7. Documentar proyectos innovadores mediante diferentes modalidades: escrito, digital, entre
otros, para crear un registro de las experiencias exitosas y facilitar el intercambio con otras

entidades dentro y fuera del pais.

8.  Desempeniar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

30. Coordinador de Bibliomovilidad

Misién

Planificar, evaluar, implementar y coordinar los procesos de servicio que brinda la biblioteca
movil a través de la creacion de metodologias de fomento a la lectura y valores culturales con el
equipo técnico bajo su responsabilidad, a través del desarrollo de actividades ludicas, de
conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, con el fin de garantizar eficiencia en
la prestacion de los servicios.

Funciones

1. Planificar la programacion mensual de visitas a centros escolares, casas de la cultura, parques
municipales y comunidades, para la implementacién de actividades de fomento de la lectura
con participacion de Biblioteca Moévil.

2. Evaluar e implementar los requerimientos de solicitudes hechos para el desplazamiento de la
unidad movil en coordinacion con centros escolares, casas de la cultura, parques municipales
y comunidades, para el desarrollo adecuado de las actividades.

3. Coordinar todas las actividades de fomento a la lectura por medio de la metodologia lidica
del bibliobtis en conjunto con las Bibliotecas de todo el territorio nacional, para implementar
polos de desarrollo cultural y de literatura en diferentes localidades.
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Elaborar informes mensuales y anuales de los resultados alcanzados de los planes y proyectos
implementados, para verificar el logro de los objetivos propuestos en el Plan Operativo Anual.

Coordinar y aprobar la metodologia de trabajo para la implementacion de actividades lectoras
en coordinacion con la Red de Biblioteca.

Gestionar recursos fisicos y humanos para el funcionamiento de la unidad mévil y actualizacion
de la bibliografia, para brindar un servicio de calidad a toda la poblacion.

Promover alianzas estratégicas con instituciones Gubernamentales, Privadas, ONG'S y
ADESCOS para el desarrollo de actividades lectoras, para fomentar el habito de la lectura en
la sociedad salvadorena.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

31. Motorista del Bibliob1s

Misién

Custodiar, apoyar, garantizar y controlar el buen funcionamiento del Bibliobiis como herramienta

de fomento del habito de la lectura en cada una de las actividades programadas, para facilitar el

acceso de la informacion en lugares de dificil acceso, a través del desarrollo de actividades ladicas,

de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, con el fin de garantizar eficiencia

en la prestacion de los servicios.

Funciones

1.

Conducir y cuidar el equipo de transporte y herramientas asignadas, asi como ponerse a
disposicion ante otras necesidades institucionales.

Custodiar el Acervo bibliografico del Bibliobls por medio de la implementacion de
medidas de seguridad otorgadas por la Coordinacion de la Bibliomovilidad, para ofrecer
insumos informacién de calidad.

Apoyar con la implementacién de las actividades de lectura planificadas desde la
Coordinacion, siguiendo de forma precisa al plan mensual de actividades, para el logro de
los objetivos establecidos en la planificacion.
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4. Garantizar el acceso al material bibliogrifico del Bibliobus a comunidades de dificil acceso,
por medio de la coordinacién con centros escolares, casas de la cultura, parques municipales
y comunidades, para desarrollar al plan de lectura en todo el interior del pais y propiciar
polos de desarrollo locales.

5. Controlar el suministro de combustible y bitacoras de salidas en orden y al dia, por medio
de la creacion de herramientas adecuadas de supervision, para ofrecer una administracién
transparente de los recursos otorgados para el funcionamiento del Bibliobs.

6.  Velar por la limpieza, cuido y manejo responsable de la unidad mévil, lo cual forma parte
de la presentacion y servicio que se ofrece a la comunidad.

7. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

32. Director de Biblioteca Publica

Mision

Elaborar, realizar, organizar y gestionar todo lo relacionado a las actividades administrativas y
técnicas de la biblioteca, por medio del cumplimiento del plan operativo anual, siguiendo
lineamientos institucionales, de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido; con
el fin de brindar servicios de manera eficiente a los usuarios.

Funciones

1. Elaborar el Plan Operativo Anual, acorde a lineamientos institucionales, tomando en cuenta
la experiencia de la comunidad, con el fin de establecer los objetivos y metas.

2. Realizar el trabajo administrativo de la Biblioteca, por medio de la elaboracion de
programaciones, informes de actividades especiales, consolidados estadisticos mensuales de
los servicios brindados y otros que sean requeridos, con el objetivo de cumplir los logros
establecidos por la Biblioteca.

3. Ejecutar el plan de fomento de lectura interno y externo, por medio de talleres especiales
impartidos a diferentes grupos, tomando como base las actividades programadas, con el
proposito de contribuir en el desarrollo de habilidades de los beneficiarios, consolidar los
habitos lectores y la lectura comprensiva, en cumplimiento del Plan Operativo Anual.
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4. Gestionar los recursos materiales y humanos, ante diferentes entidades, por medio de notas
y/o visitas, con el objetivo de apoyar el quehacer de la biblioteca.

5. Realizar la organizacion y aseo de las colecciones bibliograficas de manera permanente y
efectuar el ingreso fisico de ejemplares nuevos, colocando nimero de inventario, sello y
forro, acorde a las disposiciones técnicas, con el fin de facilitar la busqueda para brindar
informacion oportuna a los usuarios.

6.  Realizar la promocion de los servicios que ofrece la Biblioteca, a través de diversos medios
de comunicacién y tecnologicos, por medio de visitas a centros escolares, centros de
desarrollo infantil, comunidades, casas de ancianos, centros de salud, entre otros, con el fin
de lograr una mayor proyeccion de la biblioteca e incrementar la cantidad de usuarios.

7.  Elaborar material educativo y de ambientacién, como periddico mural, afiches con
informacion alusiva a las actividades o tematicas del mes, manualidades, apoyo para talleres,
entre otros; con el objetivo de brindar atencion creativa a los usuarios.

8.  Realizar el control de los inventarios bibliogrificos y de activo fijo, acorde a los

lineamientos institucionales, para mantener actualizados los respectivos registros.

9. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

33. Técnico de Asistencia

Mision

Registrar, cuantificar, elaborar y atender las actividades de control de asistencia de personal y apoyo
en servicios de fotocopias, sala de internet y colecturia, cuando sea requerido por la jefatura, en
cumplimiento de la normativa técnica y legal vigente, con el fin de mantener actualizada la asistencia
mensual y tiempos utilizados por cada empleado; asi también, brindar atencion eficaz a los usuarios.

Funciones

1. Registrar acciones de personal, digitando la informacién en el sistema, para mantener
actualizado los tiempos utilizados y saldos de licencias.

2. Cuantificar mensualmente los tiempos correspondientes a llegadas tardias, salidas temprano

e inasistencias del personal, en base a la normativa legal vigente, generando un reporte que
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debe hacerse de conocimiento del empleado y firmado por la jefatura, para remitirlo en
fisico a la Unidad de Talento Humano, para que éste aplique los descuentos respectivos.

3. Elaborar consolidado mensual de asistencia y tiempos utilizados por el personal, generando
los reportes en el sistema de marcacion, para remitirlo a la Unidad de Talento Humano en
forma escaneada.

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

5. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

34. Bibliotecario

Mision

Atender, apoyar, elaborar y Desarrollar actividades de acuerdo con las solicitudes de los usuarios de
la biblioteca en cumplimiento del plan operativo anual; por medio de orientacién al publico,
préstamos bibliotecarios internos y externos, registros estadisticos y otras tareas necesarias para
mantener orden y control del material bibliogrifico, de conformidad al marco legal, técnico y
normativo establecido; con el fin de garantizar eficiencia en la prestacion de los servicios.

Funciones

if Atender las solicitudes de los usuarios, asi como también préstamos bibliotecarios internos
y externos, mediante los procesos establecidos, para garantizar un servicio eficiente y
adecuado control.

2. Apoyar en la organizacioén y aseo de las colecciones bibliograficas, de manera permanente
dando ingreso fisico de ejemplares nuevos, colocando niimero de inventario, sello y forro,
acorde a las disposiciones técnicas establecidas, con el fin de facilitar la basqueda para brindar
informacion oportuna a los usuarios.

3. Elaborar registros estadisticos de libros prestados a diario, semanal y mensual, utilizando los
formatos respectivos, para el control de movimientos de material bibliografico y cantidad
de usuarios atendidos.
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4. Desarrollar actividades programadas tales como el plan de fomento de lectura interno y
externo, talleres especiales a diferentes grupos, entre otras; de manera conjunta con la
jefatura; con el propésito de contribuir en el desarrollo de habilidades de los beneficiarios
y consolidar los habitos lectores y la lectura comprensiva, en cumplimiento del Plan
Operativo Anual.

5.  Elaborar seleccion de informacion de los medios impresos, segin los procedimientos
establecidos, para actualizacion permanente del archivo vertical.

6.  Realizar renovacion periédica del material de lectura en exhibicion; seleccionando libros,
revistas, novedades, segin lineamientos bibliotecarios; con el proposito de estimular la
atencion de los visitantes.

7. Elaborar el material educativo y de ambientacion, por medio del peridédico mural, afiches
con informacién alusiva a las actividades o tematicas del mes, manualidades, apoyo para
talleres, entre otros; con el objetivo de brindar atencion creativa a los usuarios.

8.  Realizar el inventario bibliografico anual; elaborando los reportes respectivos de acuerdo
con los lineamientos internos; para el debido control de las existencias.

9.  Desempenar otras actividades de cardcter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

35. Encargada de Ludoteca

Mision
Planificar, coordinar, elaborar y brindar servicio a la poblacion infantil y pablico general que
visita el Parque Saburo Hirao, con actividades de fomento lector, escritura y oralidad.

Funciones

1. Planificar y coordinar las actividades educativas, definiendo las diferentes tematicas y
dinamicas a utilizar, como: cuenta cuentos, talleres ladicos, show de titeres, presentaciones
de libros, visitas guiadas, entre otros.

2. Elaborar material educativo cultural, como: cartelera informativa mensual, rotulos con
informacion alusiva a las actividades o celebraciones de dias importantes en el mes, guias de
estudio, apoyo para talleres, entre otros; con el objetivo de facilitar de forma creativa la
informacion a los estudiantes y pablico en general.
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3. Brindar servicios de educacion cultural, a través de los recursos y materiales existentes, tales
como: libros de cuentos, juegos tradicionales, caseta o cartelera interpretativa, entre otros;
con el proposito de difundir informacion sobre el parque y otros temas de interés solicitados

por estudiantes y demas visitantes.
4. Apoyar en los recorridos ladicos del parque.
5. Desempenar otras funciones del area designadas por el jefe inmediato u otras que sean

encomendadas para beneficio institucional.

8.16.2 Archivo General de la Nacion

Despacho Minis
de Cultura

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

Direccion Nacional de
Bibliotecas, Archivo y
Publicaciones

Archivo Generalde | |
la Nacion -~
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1. Director del Archivo General de la Nacidon

Mision

Definir, representar, verificar, coordinar y planear la funcién Archivistica del Archivo General de

la Nacién, relacionado con el patrimonio documental histérico nacional; velando por su

preservacion, organizacion, clasificacion y difusion, de manera eficiente, utilizando las mejores

practicas archivisticas; con base a las normas técnicas vigentes y lineamientos emanados por titular

de la institucidn; con el fin de salvaguardar el patrimonio documental del pais y ponerlo al servicio

de la comunidad que consulta, apoyando de esta forma la investigaciéon documental.

Funciones

6.

Definir la elaboracién del Plan Operativo Anual del AGN concerniente a cada ano;
realizando reuniones de trabajo con los técnicos del AGN, con el fin de establecer objetivos
y/o metas de trabajo durante todo el afo fiscal; para el mejor desempeno de las funciones a
desarrollarse en el Archivo General de la Nacion.

Representar a la institucién en eventos Nacionales e Internacionales; atendiendo
invitaciones escritas o por medios electronicos; para el cumplimiento de las estrategias
trazadas o cada vez que el Director Nacional de Bibliotecas, Archivos y Publicaciones
considere necesario.

Verificar y Elaborar informes cualitativos y estadisticos del desempeno institucional;
mediante la revision de una base anual de datos; para mantener controles estadisticos
actualizados.

Coordinar el funcionamiento y calidad de los servicios ofrecidos al pablico; por medio de
constantes supervisiones en las dreas involucradas con atencién al piblico; para garantizar
que la institucion brinde servicios de calidad a la poblacion que lo visita.

Planear y dirigir la elaboracion de proyectos de mejora institucional; presentindolos por
escrito a la Direcciéon Nacional de Bibliotecas, Archivos y Publicaciones, para potenciar la
cultura de nuestro pais.

Coordinar la revision anual del inventario de los fondos bibliogrificos y documentales,
mobiliario y equipo del AGN; realizando reuniones con el personal técnico; para mantener
el inventario actualizado para mayor agilidad de consultas.
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Verificar las actividades realizadas por el personal del AGN; revisando una base de datos
trimestralmente; con el fin de evaluar el trabajo y responsabilidad de cada empleado.

Apoyar las con el mantenimiento y el buen uso de los espacios asignados al Archivo General
de la Nacion.

Monitorear programas de transferencia de fondos con la organizacién respectiva, o como
punto focal en programas de cooperacion Iberoamericana; utilizando medios escritos,
telefonicos o electronicos; para dar continuidad y lograr tener resultados positivos en cuanto
a cooperacion.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

2. Asistente Administrativa

Mision

Atender, elaborar, archivar, solicitar y colaborar con las actividades administrativas de la Direccién

del Archivo General de la Nacidn, en lo relativo a la planeacién y control de sus funciones; de

acuerdo a las normativas vigentes establecidas; sirviendo de enlace entre el Director y el personal

que conforma el AGN; para que las tareas sean ejercidas con eficiencia.

Funciones

Atender el conmutador del Archivo; transfiriendo las llamadas de manera oportuna y

controlando el flujo de entrada y salida de estas; para el mejor desarrollo de las actividades
del AGN.

Elaborar notas y memorandos de la Direccion; recibiendo instrucciones verbales o escritas
del Director; para mayor agilidad en el quehacer diario de la institucion.

Archivar la correspondencia enviada y recibida de la Direccién; siguiendo las instrucciones
dadas por la unidad de Gestion Documental de Archivos; para mantener un mejor control
de la correspondencia institucional.

Elaborar actas de las reuniones generales que se realizan con el personal; siguiendo
mnstrucciones del Director; con el fin de dejar constancia de lo que se ha dicho en la misma
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Solicitar a los técnicos los informes mensuales y/o trimestrales; de manera verbal o escrita;
para consolidar dicha informacién y entregarla a la respectiva Direccion.

Digitar documentos de proyectos; utilizando equipo de computo para tal fin; para ser
presentados a instituciones nacionales e internacionales.

Facilitar la comunicacién oportuna entre los trabajadores del AGN; proporcionandoles los
mensajes, recados y otros de caricter laboral; para contribuir a mantener una fluida relacién
laboral con otras dependencias de MICULTURA.

Colaborar con la distribuciéon de correspondencia interna; distribuyendo la misma de
manera personal a las diferentes dreas de trabajo del AGN; con el objeto de darle el tramite
respectivo con agilidad.

Llevar el control de agenda de reuniones de la Direccién; anotando de manera digital o
manuscrita las fechas de reuniones; para evitar duplicidad de estas y poder dar cobertura a
las necesidades institucionales.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

3. Administrador del Archivo General de la Nacion

Mision

Apoyar, elaborar, tramitar, verificar y controlar las diferentes actividades administrativas, que se

desarrollan en el Archivo General de la Nacion, estableciendo las acciones estratégicas y operativas,

asi como también tomando en cuenta los proyectos acordados; acatando ordenes giradas en forma

verbal o escrita; de acuerdo con las normas técnicas vigentes; con el fin de cumplir los objetivos

institucionales oportunamente.

Funciones

Apoyar en la formulacion del Plan Operativo Anual; estableciendo las acciones estratégicas
y operativas; para elaborar el cronograma del POA.

Elaborar el presupuesto anual de la unidad; tomando en cuenta los proyectos acordados;
para garantizar el buen funcionamiento de la unidad.
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Tramitar el suministro de insumos que provee la institucion; por medio de requerimientos,
con base a las necesidades encontradas en la unidad; con el objetivo de contar con los
insumos para el funcionamiento de la unidad.

Verificar y controlar el inventario de activo fijo; registrando en archivos los bienes asignados
al personal del Archivo General de la Nacion; para mantener el control del movimiento,
traslado, préstamo o descargo de éstos.

Reegistrar los seguimientos mensuales del Plan Operativo Anual; ingresando la informacién
en el Sistema Informaético de Seguimiento y Evaluacion (SISE); para generar los reportes.

Mantener una comunicacioén efectiva con la administracion del Palacio Nacional a fin de
coordinar y complementar las acciones necesarias para la buena administracion de los
espacios asignados al AGN.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

4. Técnico de Asistencia Acciones de Personal.

Misién

Verificar y registrar las diferentes acciones del personal que conforman el Archivo General de la

Nacién, acatando ordenes giradas en forma verbal o escrita, de acuerdo con las normas técnicas

vigentes; para poder cumplir los objetivos institucionales oportunamente.

Funciones

Verificar, registrar y archivar los controles de asistencias y acciones de personal del Archivo
General de la Nacidn; usando el software del sistema, tomando como base las leyes vigentes;
para sustentar faltas de asistencia de los empleados.

Elaborar los descuentos y consolidado del mes; haciendo uso de los formularios
institucionales vigentes; para remitirlos en forma digital y fisica al departamento de Recursos

Humanos.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura.

Pagina 382 de 499



* ¥ o
. i@ : | MINISTERIO
g DE CULTURA
GOBIERNO DE

EL SALVADOR

5. Colaborador Administrativo

Mision

Trasladar y entregar la correspondencia interna y externa emitida por el Archivo General de la
Nacion, acatando ordenes giradas en forma verbal o escrita, de acuerdo con las normas técnicas
vigentes; para poder cumplir los objetivos institucionales.

Funciones

. Trasladar la correspondencia interna y externa a otras dependencias fuera del AGN, para
cumplir con la entrega oportuna de la correspondencia.

2. Entregar material de oficina a los empleados por medio de solicitudes recibidas y autorizadas
por la administracion, para suplir necesidades del empleado y que cuente con lo necesario
para el desarrollo de sus funciones.

3. Controlar la entrada y salida de materiales de oficina por medio de solicitudes descargadas
del inventario en hojas de kardex; para tener el reflejo real de los inventarios.

4. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

6. Técnico de Sala de Consulta

Misién

Resguardar, organizar, cotejar, administrar y facilitar los instrumentos de consulta que se emiten en
los diferentes procesos técnicos archivisticos y de biblioteca especializada del Archivo General de la
Nacion, en apego a las mejores practicas, reglamentos, normas técnicas y reglas de catalogacion, para
ofrecer el mejor servicio a los usuarios que solicitan informacién.

Funciones

1. Facilitar a los investigadores y publico en general los instrumentos de consulta de los
documentos histéricos y de las colecciones bibliograficas, a través de guias, inventarios,
catalogos, indices, impresos o digitales.

2. Brndar oportunamente la informacién solicitada a través del uso de boletas de préstamo de

acuerdo con los diferentes tipos: fondos documentales, mapoteca, fototeca y biblioteca
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especializada.

Proporcionar de manera oportuna referencias de acervos documentales y bibliogrificos de
otras instituciones externas al AGN.

Administrar la circulacion y el préstamo de libros y documentos historicos con el objetivo
de atender las solicitudes de usuarios.

Controlar y resguardar los diferentes instrumentos de consulta del material documental y
bibliogrfico en apego a normas internas y con el uso de las herramientas técnicas mas
modernas actualizar las incorporaciones que se remiten.

Automatizar y llevar un registro en hojas electronicas de las estadisticas de los usuarios que
se atienden en la Sala, diaria y mensual por rangos de edades y genero para consolidar
informacién de la poblacién atendida y remitir oportunamente a la unidad que lo requiera.

Mantener en orden el inventario fisico y digital del material bibliografico mediante la
formacién de una signatura topografica para identificar su ubicacion.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

7. Técnico Archivista

Mision

Organizar fondos documentales, promover el desarrollo de la archivistica a nivel nacional,

participar de la normalizacion de todos los procesos e instrumentos archivisticos, de la comisién

de expurgos, de la gestion de transferencias documentales, de las inspecciones de oficio y colaborar

con la sala de usuarios en la busqueda de documentos, aplicando la legislacién de archivos

nacionales e internacionales vigentes por medio de capacitaciones y mesas de trabajo; para cumplir

los principios archivisticos, la profesionalizacién de los responsables de archivo, la elaboraciéon de

los instrumentos de consulta, la agilizacion en las basquedas de informacion y la salvaguarda de la

documentacién historica, cientifico y cultural del pais.

Funciones

&

Organizar los fondos documentales mediante la clasificacién, ordenacién, descripcion,
automatizacién y catalogacion aplicando las normas internacionales de organizacién
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archivistica, leyes o normas nacionales vigentes que la rigen, para la elaboracion de

instrumentos de consulta que serin presentados a la sala de usuarios.

Promover el desarrollo de la archivistica a nivel nacional a través de capacitaciones para la
profesionalizacion de los responsables de archivo.

Participar de la normalizacién de todos los procesos e instrumentos archivisticos a través de
mesas de trabajo para mejorar la gestion documental y de los archivos.

Participar de la comision de expurgos documentales del AGN, a través de las solicitudes de
las instancias interesadas para evitar la destruccién de documentos con valor cientifico
cultural.

Participar de la gestion de transferencias documentales en cualquier formato -textual,
grafico, audiovisual, etc.- de las instituciones publicas y privadas, después de haber sido
declarado con valor cientifico cultural para enriquecer los fondos documentales del AGN.

Participar de las inspecciones de oficio en los archivos publicos a solicitud de la autoridad
competente del AGN para determinar si cumplen con las normas establecidas por los
principios archivisticos.

Elaborar y actualizar los catilogos, inventarios, guias de archivo e indices de los fondos
documentales en depésito aplicando las normas respectivas, para agilizar la basqueda de
informacion.

Colaborar con la salda de usuarios en la busqueda de documentos y expedientes del deposito
asignado, mediante la ficha de consulta documental para suministrar la informaciéon
solicitada por el usuario.

Llevar un registro de expedientes o documentos que salen del depdsito, haciendo uso de
un orderbook para controlar los expedientes o documentos que salen hacia la sala de
usuarios.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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8. Bibliotecaria

Mision

Resguardar, conservar, organizar, administrar y desarrollar a través de la catalogacion la coleccion

bibliografica y hemerografica de la Biblioteca Especializada en Historia y Archivistica del AGN,

en apego y uso de los reglamentos internos, normas técnicas, reglas de catalogacion, guias técnicas

y sistema DEWEY, para brindar un buen servicio bibliogrifico satisfaciendo de esta manera las

necesidades de informacion de los usuarios.

Funciones

1.

Desarrollar colecciones mediante la selecciéon y adquisicion de material bibliogrifico con el
objetivo de enriquecer las diferentes colecciones.

Catalogar y clasificar el material bibliografico con normas y herramientas técnicas para
bibliotecas con el fin de crear catilogos bibliogrificos estandarizados.

Automatizar el catilogo bibliogrifico a través de un sistema de gestion de bibliotecas para
facilitar la consulta de manera remota y satisfacer las necesidades bibliogrificas de los
usuarios.

Efectuar el proceso fisico de colocar nimero de inventario mediante la formacién de una
signatura topografica para identificar su ubicacion en la estanteria de deposito de la
biblioteca especializada.

Administrar la circulacion y el préstamo de libros con el objetivo de atender solicitudes de
usuarios de la sala de consulta.

Desempeifiar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

9. Técnico de Conservacion y Restauracion Documental

Misién

Diagnosticar, conservar y restaurar el acervo documental historico del Archivo General de la Nacion,

aplicando técnicas de conservacion y restauracion documental, tomando como base normas y

legislacion nacional e internacionales relativas a la conservacion de documentos historicos, para

preservacion de los originales.
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Funciones

w

Realizar diagnoésticos documentales para verificar su estado de conservacién haciendo uso
de fichas clinicas que permitan cuantificar y cualificar la masa documental a intervenir.

Colaborar en proporcionar capacitaciones y realizar talleres de formacién en técnicas de
conservacion y restauracion de documentos historicos a los funcionarios del sector publico
que lo solicita a través de solicitudes, para multiplicar conocimientos.

Informar oportunamente el estado de conservacién de los documentos a que se aplicara el
proceso de restauracion a fin de suministrar los materiales y herramientas de trabajo
necesarios.

Aplicar la conservacién preventiva de los fondos documentales historicos y bibliograficos
del AGN haciendo uso de herramientas y materiales para la debida proteccién, asi como
aplicando las normativas nacionales e internacionales en materia de conservacion
documental.

Investigar sobre nuevas tecnologias y criterios relacionados con la conservaciéon y
restauracion de documentos historicos y bibliograficos, utilizando Internet, fuentes
bibliograficas, y apoyo interinstitucional para actualizar conocimientos.

Velar por la seguridad y custodia de los documentos historicos y bibliograficos
encomendados para tratamiento de conservacion y restauraciéon, mediante control interno
para las debidas devoluciones a su depésito de resguardo.

Colaborar en las inspecciones de oficio para realizar diagnosticos del estado de conservacion
de documentos historicos y de archivos por medio de solicitudes.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

10. Técnico de Preservacion Digital y Documental

Mision

Digitalizar, informar, procesar, investigar, velar y colaborar en la seguridad de los documentos

histéricos en el procedimiento de digitalizacion de imagenes; mediante el uso de software

especializado y apoyo institucional, tomando como base normas y Leyes nacionales e internacionales
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relativas a la digitalizacion de documentos historicos, para la conservacién y preservacion de los

originales y poner a la disposicion los archivos digitales.

Funciones

Digitalizar documentos historicos, mediante el uso de equipo informatico, aplicando las
normas o directrices nacionales e internacionales para la digitalizacién y microfilmacién de
colecciones documentales, fondos documentales, colecciones bibliogrificas para su
conservacion, preservacion y difusion.

Informar el estado fisico y conservaciéon de los documentos a digitalizar, enviando notas al
area solicitante para brindar un diagnéstico del material a trabajar.

Proceso de captura de imagenes de los documentos y colecciones bibliograficas, utilizando
software especializado en edicion de imagenes.

Investigar sobre nuevas tecnologias y criterios relacionados con la digitalizacion de fondos
documentales mediante el uso de internet, fuentes bibliograficas y apoyo interinstitucional
para actualizar conocimientos.

Velar por la seguridad y custodia de los archivos digitales mediante el control de los medios
informaticos internos y externos para preservar los archivos en su estado original.

Colaborar en proporcionar capacitaciones en el uso de medios tecnologicos para la
digitalizacion de documentos, a través de solicitudes de los interesados para ser agente
multiplicador de conocimientos.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

11. Técnico de Gestion Institucional

Misidén

Coordinar y participar en los procesos de normalizacion de los sistemas nacionales de Gestion

Documental y archivo, capacitaciones e inspecciones por medio de solicitudes emanadas de

las diferentes instituciones del gobierno aplicando la legislaciéon archivistica nacional e

internacional vigente a los responsables de archivo para evitar la destruccion de documentos

con valor historico, cientifico y cultural.
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Funciones

wn

Coordinar los Sistemas Nacionales de Gestion Documental y Archivo mediante
capacitaciones de las leyes vigentes en materia de Archivos. Normativa Nacional de
Archivos, Ley de Acceso a la Informacién Publica para sistematizar los archivos.

Participar de la normalizacion de todos los procesos e instrumentos archivisticos por medio
de mesas de trabajo siguiendo Leyes Nacionales y normas internacionales para mejorar la
gestion documental y de Archivos.

Participar de la Comisién Especial para la Seleccion y Eliminacion de Documentos del
AGN a través de las solicitudes de los interesados, siguiendo las legislacion nacional y
Normas Internacionales para evitar la destruccion de documentos con valor historico,
cientifico y cultural.

Participar de las inspecciones de oficio en los archivos publicos por medio de solicitudes
realizadas tanto al AGN como a la DNBAyP, acorde al marco legal, técnico y normativo,
para determinar si los archivos cumplen con las normas establecidas.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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8.16.3 Direccion de Publicaciones e Impresos

10 Ministerial

ultura

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

Direccién Nacional de
Bibliotecas, Archivo y
Publicaciones

Direccidon de
Publicaciones
e Impresos

1. Director de la Direccion de Publicaciones e Impresos

Mision
Disenar y dirigir los planes y proyectos relacionados con la industria editorial de la DPI, conforme al
marco legal, técnico y normativo vigente, para desarrollo de los procesos editoriales institucionales.

Funciones
1. Disenar y dirigir los planes y proyectos relacionados con la industria editorial institucional.
2. Supervisar y coordinar en forma precisa la ejecucion de los planes operativos y proyectos

de tipo editorial.
3. Emitir las instrucciones correspondientes al desarrollo de los procesos editoriales.

4. Fomentar iniciativas de difusion de la literatura salvadorena.
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5. Velar por el cumplimiento de actividades propuestas en el Plan Anual Operativo.
6.  Planificar, organizar, coordinar y evaluar el trabajo técnico operativo y administrativo de

las areas editoriales .
7.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior. r

2. Asistente Administrativo

Mision

Apoyar, tramitar, archivar, resguardar y atender al usuario interno y externo personalmente, via
telefonica, correo electronico, documentos, etc. de conformidad al marco legal, técnico y normativo
establecido para agilizar y dar seguimiento a lo relacionado a la Direccion de Publicaciones e Impresos.

—-—;-—Hﬁ—d-—d

Funciones

1. Apoyar al Director, por medio de la elaboracién de documentos como memos, notas, etc.,
llevar agenda de actividades, recibir y enviar correspondencia para agilizar y dar seguimiento
a las actividades de la Direccion.

2. Tramitar solicitudes de las donaciones, gestionando la autorizacion y entrega al solicitante
para controlar las salidas de regalias de libros.

3. Resguardar el Fondo Bibliografico, por medio de registro para la proteccion y acceso a
libros publicados por la institucion.

e

4. Tramitar la firma del Director de las acciones de personal para que haya orden en el proceso.

v
5.  Atender a usuarios internos y externos, de forma personal, via telefénica o por correo
electronico, para brindar un buen servicio y apoyar en la solucion de necesidades del
usuario. N
6.  Archivar documentos como cartas, memorandum, contratos de libros, por medio de folder _
ordenados alfabética y de forma digital, para llevar control de los pagos de derecho de autor.
7. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato "

superior.
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3. Investigador

Mision

Disenar, recolectar, sistematizar, analizar y difundir temas sociales y culturales, realizando
investigaciones documentales y de campo, de conformidad al marco técnico y normativo
establecido, con el fin de divulgarlo en entrevistas, foros, conversatorios, articulos y libros, para que
el pablico en general comprenda mejor la realidad sociocultural nacional.

Funciones

1. Disenar investigaciones pertinentes a temas sociales y culturales para generar conocimiento
sobre la sociedad salvadorena.

2. Recolectar datos por medio de revision documental, bibliografica, entrevistas y trabajo de
campo con el propésito de obtener insumos para las investigaciones.

3. Sistematizar informacién elaborando cuadros, bases de datos, fichas, entre otros, para
generar informes y avances de investigacion.

4. Analizar la informacion recolectada y sistematizada basada en el conocimiento tedrico de
las tematicas para la produccion de publicaciones.

5. Difundir temas historicos, sociales y culturales mediante entrevistas, foros, conversatorios,

entre otros, para dar informacion y generar reflexion sobre dichas tematicas.

6. Redactar en el formato correspondiente (articulo para revista o libro, libro, ensayo,
informe, etc.) los resultados de las investigaciones disefiadas y ejecutadas para difundirlas y
proporcionar conocimiento sobre temas sociales y culturales del pais.

7. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

4. Administrador

Misién

Preparar planes, programas y proyectos de la DPI en apoyo a la Direccién, coordinar la
administracion segtn lineamientos de las autoridades superiores, politicas y objetivos del
Ministerio de Cultura.
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Funciones

. Preparar planes, instructivos, procedimientos y proyectos administrativos en apoyo a la
Direccion.

2. Dar seguimiento a la preparacion de informes mensuales en ventas, bodega editorial.

3.  Coordinar la solicitud de materiales necesarias para produccion editorial.

4. Coordinar las acciones de mantenimiento de la infraestructura y equipo y mobiliario.

(53]

Coordinar las acciones de control de asistencia de personal y manejo de activo fijo.

6.  Supervisar el manejo caja chica de la Direccion

7. Supervisar acciones de seguridad y limpieza del edificio.
8.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

5. Recepcionista

Misién
Atender recepcion de la DPI, llamadas entrantes, salientes y correspondencia, bajo el marco legal,
técnico y normativo vigente, a fin de facilitar la atencion al usuario.

Funciones

1. Atender llamadas entrantes y derivarlas a las areas correspondientes a través de las
extensiones.

2. Atender y canalizar llamadas salientes.

3. Recepcion y atencion de visitas.

4. Recepcion de correspondencia y paqueteria institucional y de personal.
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Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

6. Auxiliar Administrativo.

Misiéon

Enviar, recibir, verificar y apoyar en actividades administrativas y técnicas de la Direccién de

Publicaciones e Impresos, en lo relacionado a correspondencia, bienes de activo fijo, logistica de

eventos, entrega de material bibliogrifico y papeleria, entre otros, de conformidad a los

lineamientos técnicos y normativos correspondientes, con el fin de contribuir en el cumplimiento

de los objetivos institucionales.

Funciones

Enviar y recibir correspondencia, realizando el debido registro y siguiendo lineamientos
girados por la direccién, con el objetivo de mantener fluidez en la comunicacion interna y
externa.

Verificar peridédicamente los bienes asignados de forma fisica; comparando con el listado
emitido por la Unidad de Activo Fijo, para actualizar y reportar el inventario de bienes y
el estado de los mismos, informando debidamente al Director de publicaciones e Impresos
de cada proceso.

Informar y revisar el ingreso y salida de bienes de la Institucién.

Clasificar de acuerdo con sus caracteristicas los materiales que ingresan y salen de la
institucion, segun las especificaciones de cada bien.

Mantener un registro actualizado de los bienes asignados por departamentos.

Apoyar en la logistica de los diferentes eventos, de acuerdo con lo planificado y necesidades
que se presenten, para contribuir al buen desarrollo y asegurar la atencién de los asistentes.

Apoyar en el acompanamiento en las visitas técnicas, bajo los lineamientos de la
administracion o procesos técnicos, apoyando en la limpieza, levantamiento de
informacion, revisiones de activo fijo, entrega de materiales, con el objetivo de contribuir
a la organizacion de estas.
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8.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

7. Coordinador Editorial de Texto y Diagramacion

Misién

Planificar, coordinar, asesorar y supervisar la edicién de libros, revistas y otros documentos que
formen parte del Plan Editorial de la instituciéon dando seguimiento a cada etapa del proceso
editorial, el cual cumple con estindares de calidad tanto en el diseno como en el contenido de
cada publicacion. Dicho proceso editorial se desarrolla apegado al marco juridico especifico para
la institucién y a los normativos bajo los cuales se realiza el trabajo editorial, con el fin de concretar
la edicion de cada proyecto del plan editorial de manera satisfactoria

Funciones

1. Elaborar con el Director el Plan Editorial de la institucion a fin de lograr que cada edicion
se concrete con excelente calidad de edicion en los plazos establecidos.

2. Planificar, coordinar, asesorar y supervisar la edicion de libros, revistas y otros documentos
atendiendo el Plan editorial.

3.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

8. Asistente Administrativo/a de Coordinacion Editorial

Mision

Recibir, organizar y archivar documentos institucionales, segin los lineamientos establecidos,
ademis de apoyar en la necesidad de digitalizacion de obras de autores nacionales que se editaron
antes por la DPI; tanto para la preservacion del acervo literario nacional editado por la DPI, como
para disponer de los textos para futuras ediciones.

Funciones
1. Mantener en orden toda la documentacion ya sea despachada o recibida.
2. Despacho y recepciéon de documentacion.
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3. Servir como enlace con otras unidades de la DPI.
4. Elaborar documentos de correspondencia y otros que sean necesarios en la unidad editorial.

5. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

9. Subcoordinador Editorial de Texto y Diagramacién

Mision

Apoyar en la planificacién, coordinacion, asesoraria y supervision de la edicion de libros, revistas
y otros documentos que formen parte del Plan Editorial de la institucién dando seguimiento a
cada etapa del proceso editorial, el cual cumple con estindares de calidad tanto en el disefio como
en el contenido de cada publicacion. Dicho proceso editorial se desarrolla apegado al marco
Juridico especifico para la institucién y a los normativos bajo los cuales se realiza el trabajo editorial,
con el fin de concretar la edicién de cada proyecto del plan editorial de manera satisfactoria.

Funciones

1. Elaborar con el Coordinador Editorial de Texto y Diagramaciéon y el Director el Plan
Editorial de la institucion a fin de lograr que cada edicién se concrete con excelente calidad
de edicion en los plazos establecidos.

2. Apoyar en la planificacién, coordinacién, asesoria y supervision de la ediciéon de libros,
revistas y otros documentos atendiendo el Plan editorial.

3. Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

10. Diagramador

Mision
Diagramar, tramitar y clasificar texto de libros y revistas, haciendo uso de programas informaticos
de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido.
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Funciones

1. Diagramar los libros y revistas.

2. Remitir el arte final a las autoridades y unidades que intervienen en la publicacién.

3. Realizar el arte final y remitirlo al departamento de Ediciones.

4. Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

11. Técnico y disefiador de multimedia web

Misién
Elaborar, disenar, redactar, investigar y publicar invitaciones, promocionales, banners entre otros,
por medio de programas de disenio grifico (Adobe) y Microsoft Word, todo esto de conformidad

al marco legal, técnico y normativo establecido, con el propésito de entregar el disefio y los artes

finales de los materiales grificos disefiados listos para su reproduccién en el medio que se requiera.

Funciones

Elaborar las 6rdenes de impresion bibliografica y cuadros de contrato, por medio del uso
del programa Microsoft Word para enviar el trabajo de edicion al departamento de
produccion.

Disenar invitaciones, promocionales, banners, entre otros, por medio de programas de
diseno grafico (Adobe) para publicarse en la pagina web y en redes sociales de la DPI.

Redactar textos de anuncios y promocionales haciendo uso de herramientas de diseno para
publicarse en redes sociales.

Investigar acontecimientos importantes del dia consultando libros, internet y otros medios
para publicarlos en redes sociales.

Publicar diartamente precios de libros, nuevas publicaciones, préximos eventos,
informaciones concernientes al catilogo de libros de la DPI, puntos de venta, y responder
las consultas de nuestros clientes en redes sociales, haciendo uso de las aplicaciones de las
redes sociales para informar al pablico.
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6. Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

12. Corrector de Pruebas

Mision

Leer, corregir y remitir pruebas de libros y textos varios que han sido revisados, a través de equipo
informatico o textos fisicos, de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, luego
entregar los textos corregidos para correccion de estilo, diagramacion y disenio.

Funciones

1. Leer, corregir y remitir pruebas de libros y textos varios a través de equipo informatico o
textos fisicos.

2. Entrega de textos a correccion de estilo, diagramado y diseno.

3. Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

13. Corrector de Estilo

Mision

Leer, corregir y editar segundas pruebas de correccion y textos diagramados en su version final,

impresos o en la computadora en version Office, PDF o InDesign, con el afin de entregar un

producto de calidad; todo el proceso se trabaja de acuerdo al marco legal, técnico y normativo

establecido.

Funciones

I.  Leer, corregir y editar segundas pruebas de correccion y textos diagramados para version
final.

2. Entregar productos finales al equipo de disefio y diagramacién para realizar la maquetacion
del libro o incorporar los cambios finales.
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3. Coordinar con autores, Coordinacion y Direccién las correcciones sugeridas.

4. Apoyo logistico en eventos: presentaciones de libros, conversatorios y actividades con los
autores de la DPI, en instituciones publicas y privadas.

{5}

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

14. Disenador Grafico

Misién

Proyectar, elaborar y realizar disenios de portadas de libros, revistas y diversos materiales graficos
promocionales y dejarlos listos para impresion digital, offset o para subirlos a la web por medio del
uso de programas informaticos especializados de diseno y de retoque y procesadores de texto, de
conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, con el propésito de entregar el
disefio y los artes finales de los materiales grificos disenados listos para su reproduccion en el medio
que se requiera, como respuesta a las solicitudes de la institucion.

Funciones

1. Proyectar y disenar bocetos de portadas de libros y revistas y diversos materiales grificos en
programas digitales especializados de disenio y de retoque de imagenes.

2. Realizar los artes finales de cada disefio de material grifico y dejarlo listo para su
reproduccion ya sea esta digital u Offset.

3. Realizar los artes finales de cada diseio de material grafico para subirlo a las redes sociales
o al sitio web de la institucion.

4. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

15. Técnico de Digitalizacion
Mision

Digitalizar textos de libros que la Direccion de Publicaciones e Impresos necesite editar y que no
estén resguardados en version digital, ademas de diagramarlos. Lo anterior, con el propésito de
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resguardar el patrimonio bibliogrifico de pais.

Funciones

Digitalizar textos de libros.

Cotejar textos digitalizados con ejemplares impresos que estén disponibles en el Fondo
Bibliogrifico.

Diagramar los textos digitalizados.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

16. Coordinador de Bodega Editorial

Misién
Responsable de resguardar, registrar, ubicar, clasificar los libros y revistas de las diferentes
colecciones por medio documentos de ingreso y egreso, conforme a las leyes y normativas vigentes

con el objetivo de tener conocimiento y control de existencias de los diferentes libros y revistas

que forman parte del patrimonio de la Direccion de Publicaciones e Impresos (DPI).

Funciones

Resguardar los libros mediante normas generales establecidas para ejercer un mejor de las
existencias.

Registrar los ingresos y salidas de libros y revistas haciendo uso de kardex para conocer la
existencia real.

Clasificar los diferentes libros y revistas por medio de colecciones para facilitar el despacho.

Ubicar y ordenar los libros y revistas para facilitar el despacho y el levantamiento de
inventario.

Actualizar el inventario de documentos del archivo de bodega editorial.

Generar reportes periddicos de existencias para uso de la Unidad de Mercadeo y Ventas.
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Generacion de notas de ingreso y salida de libros (Kardex).

Generacion de reportes periodicos de consumo y proyeccion de consumo para la
Direccion.

Generacion de reportes periddicos contables para el departamento de Contabilidad
institucional.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

17. Auxiliar de Bodega Editorial

Mision
Colaborar en la recopilacion de datos provenientes del movimiento de produccion literaria,

ventas, donaciones, devoluciones y consignaciones, almacenindola en Bases de Datos, bajo el

marco legal, técnico y normativo vigente, para presentar informes numéricos y graficos para la

toma de decisiones en la DPI.

Funciones Especificas

wn

Alimentar las bases de datos con informacion generada en los documentos fiscales del
movimiento de libros en bodega editorial.

Producir la informaciéon para facilitar las decisiones de la Direccién en cuanto a
reimpresiones a fin de satisfacer los requerimientos de las unidades contables y de auditoria.

Colaborar en los procesos de auditoria y contables que registren el patrimonio institucional.
Apoyar al encargado de bodega editorial.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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18. Coordinador de Ventas

Mision
Responsable de planificar, organizar y coordinar la ejecucion de acciones de venta de libros y
revistas editados en la Direccion de Publicaciones e Impresos (DPI).

Funciones

1. Velar por el mantenimiento y saneamiento de la cartera de clientes a través de las visitas de

cortesia y cobros oportunos obteniendo ingresos constantes por clientes activos.

2. Generar Reporte de ventas a través de las facturaciones generadas por los colectores para
llevar control de la demanda de titulos impresos en la DPI y que sirva de medio de control
para solicitudes futuras.

3. Mantener comunicacion activa con el personal y con los clientes por medio de reuniones
y llamadas de seguimiento para generar empoderamiento y fidelidad en clientes.

4. Apoyar en la planificacion y organizacion de actividades de exposicion de libros a través de
actividades de venta en instituciones publicas y privadas para expandir canales de venta y
dar a conocer los libros que publica la DPIL.

5.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

19. Asesor de Ventas

Mision

Atender, difundir, promover, asesorar y vender los libros publicados por la direccion de

publicaciones e impresos a nuestros clientes internos y externos por medio de ventas directas, expo

ventas, visitas a instituciones y ferias de libros, todo el proceso bajo el marco legal, técnico y

normativo vigente.

Funciones

1. Atender a los clientes profesional y eficientemente.
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Difundir el conocimiento a nivel nacional e internacional a través de la comercializacion

de libros.

Asesorar a clientes en la seleccion de titulos cuando se realicen eventos en los diferentes
espacios que le brinda a la DPL

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

20. Coordinador de Mercadeo

Mision

Planificar, organizar y coordinar la ejecucion de acciones de mercadeo de productos editoriales

(libros y revistas) editados en la Direccién de Publicaciones e Impresos (DPI).

Funciones

1.

6.

Planificar y desarrollar estudios de mercado nacional e internacional de productos
editoriales.

Generar un Plan Anual de Mercadeo de productos editoriales (libros y revistas) editados en
la Direccion de Publicaciones e Impresos (DPI).

Generar mensualmente junto a la Coordinadora de Ventas un Reporte de avances de
clientes nuevos y recuperados, para llevar control de la demanda de titulos publicados en la
DPI y que sirva de medio de control y proyeccién para solicitudes futuras.

Mantener comunicacion activa con los clientes por medio de reuniones presenciales,
virtuales y llamadas telefénicas de seguimiento, para generar empoderamiento y fidelidad
en clientes.

Planificar y organizar actividades de exposicion (ferias, conversatorios, encuentros,
presentaciones, etc.) de libros a través de actividades de mercadeo en instituciones publicas
y privadas para expandir canales de venta, recuperar canales desatendidos y dar a conocer
nacional e internacionalmente los libros y revistas que publica la DPIL.

Dar seguimiento de posventa para analizar impacto en la clientela.
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7.  Medicion de satisfaccion de clientela a través de encuestas, llamadas telefénicas, etc.
8.  Gestionar capacitaciones para fuerza de venta.
9. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

8.17. Direccion Nacional de Museos y Salas de Exposiciones

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

Direccidn Nacional de
Museos y Salas de
Exposicién

Museo Nacional

== de Antropologia
Dr. David J. Guzman

Sala Nacional de
Exposiciones Salarrué

Museo de Historia
Natural de El Salvador

Sala de Exposiciones
San Jacinto

-~

Sala de Exposiciones del | |
Aeropuerto Internacional |

Museo Regional
de Occidente

Museo Regional
de Oriente
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1. Director/a Nacional de Museos y Salas de Exposicién

Mision

Planificar, elaborar, revisar, gestionar y coordinar la ejecucion integral de las actividades

museisticas de manera coordinada con todas los Museos y Salas de Exposicion del Ministerio de
Cultura.

Funciones

19

wun

Dirigir y supervisar la ejecucion del trabajo administrativo y técnico de la Direccién
Nacional de Museos y Salas de Exposicion, realizando reuniones periddicas y los respectivos
seguimientos, con base en el plan de trabajo, para cumplir con los objetivos y metas
institucionales.

Gestionar y coordinar la realizacién de las actividades realizadas por los Museos y Salas de
Exposicion.

Revisar y aprobar los Planes de trabajo, Manual de Organizacion y Funciones, Manual de
Procesos y Procedimientos y otros correspondientes a la Direccion Nacional de Museos y
Salas de Exposicion, con base en los lineamientos establecidos.

Desarrollar estrategias con otras direcciones y unidades organizativas para el seguimiento
eficaz de las actividades de la Direccion Nacional de Museos y Salas de Exposicion.

Autorizar las ejecuciones del fondo circulante de monto fijo asignado a esta Direccién
Nacional de Museos y Salas de Exposicion.

Dirigir y apoyar la labor de la administradora de la Direccion Nacional, para alcanzar los
planes trazados por esta Direccion Nacional de Museos y Salas de Exposicion.

Realizar asistencia curatorial, museologica y museografica de la Direccion Nacional de
Museos y Salas de Exposicion.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior,
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2. Asistente Administrativo/a.

Mision

Organizar, recibir, revisar y realizar seguimiento a todas las actividades que emanan de la

Direccion Nacional de Museos y Salas de Exposicion, organizar agenda del director, redactar,

recibir y enviar documentacion, dar seguimiento a los mismos, asi como también organizar

adecuadamente el archivo de la direccion nacional, con el fin de apoyar en cumplimiento de los

objetivos y metas.

Funciones

Recibir correspondencia interna y externa, a través de correo electronico o en fisico, con
el objetivo de remitirla al correspondiente destinatario.

Preparar y consolidar informacion institucional relacionada a procesos, procedimientos,
estadisticas, acciones de personal y otros generados por el personal de esta Direccién
Nacional.

Organizar toda informacion relacionada a las unidades organizativas que conforman la
Direccién Nacional: Museo Regional de Oriente, Museo Regional de Occidente, Museo
Nacional de Antropologia David J. Guzman, Sala Nacional de Exposicion Salarrué y Sala
de Exposicion San Jacinto, a través del registro de documentos recibidos, generados y/o
enviados, con el fin de mantener actualizado el archivo institucional, de caricter
administrativo y operativo.

Atender los requerimientos de informacion relacionada con la Direccion Nacional por parte
de visitantes, de forma digital, telefonica y/o personal, con el objetivo de prestar un servicio
adecuado a los visitantes de esta direccion.

Dar seguimiento a toda gestion administrativa, por medio del cumplimiento de los
lineamientos emitidos por la administracion y direccion, para su debida consecucion.

Requerir a través de la plataforma respectiva, las solicitudes de transporte correspondientes
para las salidas al interior del pais del personal de la Direccion Nacional de Museo y Salas
de Exposicion.

Asistir a la Direccion Nacional de Museos y Salas de Exposicion en cuanto a la elaboracion
y redaccion de documentos mediante el seguimiento de las marginaciones emanadas por la
Direccion, ademas de canalizar llamadas telefonicas, fotocopiar y escanear documentos para
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optimizar los recursos y agilizar el desempeno de las actividades que se desarrollan de la
Direccion.

Atender las solicitudes de la Unidad de Acceso a la Informaciéon Puablica (UAIP).
Administrar y elaborar solicitudes de papeleria e insumos, a través de requerimiento a la
unidad de logistica, para el uso del personal de la Direccién Nacional de Museos y Salas de

Exposicion.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

3. Administrador/a de la Direccion Nacional de Museos y Salas de Exposicion

Mision

Administrar, coordinar y realizar todas y cada una de las tareas administrativas de la Direccién

Nacional, asi como también manejar de forma racional, eficiente y oportuna los fondos asignados.

Funciones

Preparar, coordinar y elaborar el Plan Operativo Anual, mediante reuniones de
planificaciéon, seguimiento y evaluacion peridédica en conjunto con el equipo de trabajo,
para el desarrollo de las metas y actividades propuestas.

Coordinar y agilizar los trimites administrativos respectivos que MRORTE, MROTE,
MUNA, MUHNES SNES, y SES] soliciten a esta Administracion.

Revisar y recibir los requerimientos de compras y/o servicios que envian MRORTE,
MROTE, MUNA, MUHNES, SNES, y SE§]J para la firma correspondiente del Director
Nacional y posteriormente enviarlos a la unidad correspondiente para su revision y
continuar el trimite de compra respectivo.

Elaborar y tramitar pélizas de reintegro para el fondo circulante de monto fijo de la
Direccion Nacional.

Realizar las compras correspondientes de las solicitudes de la Direccion Nacional,
MRORTE, MROTE, MUNA, MUHNES, SNES, y SES], para sus necesidades tanto
administrativas como operativas.
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6.  Procesar y entregar el Libro Bancos, donde se anotan cronolégicamente, los movimientos
de la cuenta bancaria del fondo circulante de monto fijo, tanto de cargo como de abono.
7

Inyectar y supervisar el seguimiento de la ejecucion financiera en las cajas chicas de MUNA,

MUHNES y MROTE, para que no haya observaciones de auditoria y entes controladores
de las finanzas puablicas a través de las polizas de reintegro de cada una.

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

9.  Elaborar informes y normativas para la Direccion Nacional de Museos y Salas de
Exposicion.
10.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

8.17.1. Museos Nacionales

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

Direccién Nacional de |
Museos y Salas de .’-‘ie
Exposicién o

Museo Macional

|
de Antropologia

Museo de Historia b Museo Regional
= Matural de El Salvador

i Museo Regional
de Occidente iy
e o —

) de Oriente
T

e

l.:-l
=t 7 Vot
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1. Director/a del Museo

Mision

Dirigir, organizar y coordinar las acciones de investigacion, anilisis, y exhibicion del patrimonio
cultural, ya sean de naturaleza antropologica, paleontologica, arqueologica, prehistorica, historica,
etnografica, religiosa, artistica, técnica, cientifica, filosofica, bibliogrifica y documental, para
promover en los visitantes al Museo, la apreciacion de las manifestaciones culturales y contribuir
asi a la construccién de identidades.

Funciones

1. Coordinar con las diferentes unidades del Museo el desarrollo y promocion de las
actividades y exposiciones a presentar a los visitantes, como parte de la contribucion en el
fortalecimiento del acervo cultural y natural, funciones educativas, cientificas, de

investigacion y de difusion.

2. Proponer, gestionar, coordinar y validar con la Direccion Nacional de Museos y Salas de
Exposicién, la actualizacién de los contenidos temiticos para las salas permanentes y las

exposiciones temporales del Museo.

3.  Fomentar la capacitacion, actualizacion, profesionalizacion y especializacion del personal
adscrito al Museo.

4. Generar y coordinar informacién relativa al desarrollo de sus actividades, incorporadas en
el Plan Operativo Anual (POA) y Plan Estratégico Institucional.

5. Vigilar que los servicios que brinda el Museo estén en apego a los lineamientos establecidos,
a fin de garantizar su 6ptima operacion.

6.  Coordinar con la Direccién Nacional de Museos y Salas de Exposicion, la comunicacién
con instituciones publicas y organizaciones privadas y no gubernamentales, con el proposito
de establecer convenios de colaboracion relacionados con actividades afines a la filosofia
institucional del museo.

7.  Formular e implementar una politica de exhibiciones temporales y permanentes en los
temas relacionados con la misiéon del Museo.
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Organizar con la Coordinacion de Investigaciones y Curaduria el desarrollo de
investigaciones de las colecciones exhibidas en el Museo, y otras posibles a exhibir que
pertenecen a la Coleccién Nacional de Patrimonio.

Velar porque se realice el debido mantenimiento museografico a las exposiciones
permanentes y temporales del Museo, y coordinar el apoyo para los otros museos adscritos
a la Direccion Nacional de Museos y Salas de Exposicion.

Definir y gestionar, juntamente con las dependencias competentes, formacion para el
personal del Museo.

Coordinar en conjunto con las unidades pertenecientes al museo la ejecucion del
presupuesto destinado, procurando el suministro y adecuado aprovechamiento de los

recursos asignados.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

2. Productor/a de Espacios Culturales.

Misién

Planificar, gestionar, organizar y coordinar con las diferentes unidades del museo y distintas

direcciones del Ministerio de Cultura, las actividades con el fin de dar visibilidad al quehacer del

museo a través de presentaciones culturales y académicas y lograr asi promover y fomentar la

cultura y la importancia de nuestro patrimonio nacional.

Funciones

1. Elaborar proyectos y presupuestos.

2. Ser el enlace entre los artistas, patrocinadores, agentes externos, etc., antes, durante y
después de las producciones.

3. Supervisar el montaje y desmontaje de los eventos.

4. Establecer reuniones de Produccion con las personas involucradas en los proyectos.
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5.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

3. Disefiador/a Grifico.

Mision

Realizar el disefio y diagramacion de las diferentes piezas graficas y editoriales para los Museos,

aplicando las técnicas requeridas dentro del disefio y siguiendo la linea grafica institucional, a fin

de satisfacer las necesidades y consolidar una 6ptima imagen ante el ptblico a través de los diversos

productos graficos tanto impresos como virtuales.

Funciones

1. Disenar piezas graficas en general, asi como el material grafico para exposiciones y eventos
de la Institucion.

2. Elaborar bocetos y otras artes graficas de su competencia.

3. Revisar y corregir el material disefiado y resguardar la documentacion referente a los diseios
de la Institucion.

4. Suministrar informacion técnica a los proveedores, en cuanto al diseno para publicaciones

y exposiciones y realizar control de calidad de los insumos entregados por los proveedores.

5.  Atender y coordinar con los autores y/o encargados de los textos, el diseno grafico y
diagramacion de las publicaciones editoriales y/o museogrificos.

6.  Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

7.  Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

4. Técnico en Comunicaciones y Promocion Cultural.

Mision

iseniar, promover y desarrollar estrategias, qu rmita 1 interés ift s
Disenar, p yd llar estrategias, que permitan mejorar el interés de diferentes sectores
para lograr mayor asistencia de publico, a través de sus actividades en medios impresos, radiales,
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televisivos, electrénicos e informaticos nacional y regional, que permitan una mejor calidad en la
difusion cultural.

Funciones

1. Disenar, promover y desarrollar estrategias de promocién que permita mejorar el interés de
diferentes sectores a visitar el Museo.

2. Encargado de realizar la divulgacion y promocion de los contenidos tematicos del Museo
y de sus actividades en medios impresos, radiales, televisivos, electronicos e informaticos

nacional y regional.

3. Apoyo en planificacién, coordinacién y atencioén a las visitas culturales programadas de

centros escolares ptblicos, colegios privados y universidades y otros que lo soliciten.

4. Apoyo en la atencién a los usuarios del Museo con recorridos guiados, compartiendo
informacion relativa a las exhibiciones.

5.  Toma de fotografias en las diferentes actividades que el Museo realiza y el registro de estas
y su divulgacion.

6.  Apoyar en diferentes actividades y eventos relacionados con las otras areas del museo.
7.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

5. Administrador/a Museo

Mision

Coordinar y supervisar el area administrativa, colecturia, de mantenimiento, técnicos y encargado
de eventos de las instancias del Museo, desarrollando actividades de planificacién y control
Administrativo, procedimientos y politicas administrativas del Ministerio de Cultura, en funcién del
cumplimiento de la mision institucional y los objetivos definidos, velando por la utilizaciéon 6ptima
y oportuna de los recursos humanos, fisicos y financieros.
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Funciones

1

w

11.

12.

13

Coordinar la gestiéon de recursos necesarios de las areas administrativas y técnicas del museo,
a fin de garantizar la realizacion de las diferentes actividades y el cumplimiento de objetivos.

Coordinar con las diferentes areas del museo, los manuales de operaciones vy
funcionamiento y velar por la aplicacion oportuna de los diferentes manuales de control

nterno.

Dar seguimiento a los lineamientos y estrategias de trabajo administrativas y técnicas de las
unidades del museo.

Dar seguimiento a los lineamientos y estrategias a seguir en conjunto con las unidades
internas del Museo a fin de dar cumplimiento al Plan Operativo Anual.

Apoyar al seguimiento administrativo con las unidades que conforman la Direccién
Nacional de Museos y Salas de Exposicion.

Velar por la aplicaciéon de mecanismos de control de cumplimiento de derecho y
obligaciones del Recursos Humano.

Brindar apoyo administrativo para los proyectos de cooperacion externa para el Museo.

Facilitar la realizacién de actividades que abordan el establecimiento y mantenimiento de
un sano clima organizacional.

Supervisar al personal de limpieza y vigilancia, y el contrato de Fotocopias e Impresiones.
Supervisar los contratos de arrendamiento de locales del Museo.

Velar por el mantenimiento de las instalaciones del museo, en las dreas administrativas y de
atencion al pablico.

Administrar el fondo de la Caja chica del Museo, llevando controles y presentando las
debidas polizas de reintegro a la Direccién Nacional de Museos y Salas de Exposicion.

Desempenar otras actividades de cardcter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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6. Asistente Administrativo/a.

Mision

Brindar apoyo al jefe superior en el cumplimiento de las labores administrativas, manejos de
correspondencia y atencion al pablico visitante de la direccion.

Funciones

1. Asistir al jefe inmediato superior.

2. Recibir, revisar y enviar correspondencia dirigido al jefe inmediato superior.

3. Atender toda la informacién relacionada con el museo a nivel electronico, telefonico y
fisico.
4. Mantener la documentacion accesible y en orden.

5. Control del archivo institucional del museo.

6.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

7. Técnico Administrativo/a.

Misién
Apoyar administrativamente al jefe superior en lo relacionado al control de Activos Fijos, archivos
institucionales y seguimiento al mantenimiento de equipos e infraestructura del Museo.

Funciones

1. Tramitar cotizaciones de equipos y materiales.

2. Realizar los tramites de gestion de compra de insumos (equipos y materiales).
3. Dar seguimiento a limpieza de espacios del Museo.
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4. Desempenar otras actividades de cardcter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

8. Recepcion

Mision

R ealizar actividades relacionadas a la atencion al pablico en general, asi como proporcionar apoyo
técnico en las areas administrativas en el que hacer institucional, entrega y colaboracion de
materiales de activo fijo conforme a los objetivos ya establecidos.

Funciones
1. Atender y coordinar el irea de recepcion. (atencion al usuario en general).
2. Control de materiales en libro de actas.

3. Registro en hoja de movimiento de activo fijo.
4. Apoyo en area administrativa y museografica cuando lo soliciten.

5.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

9. Técnico de Asistencias

Mision

Verificar e informar al personal sobre el registro de asistencia, ingreso de informacion y generacién
de reportes con base a las acciones de personal y elaborar el informe de aplicacion de descuentos a
través del ingreso de datos al Mddulo de Marcacion de asistencia de Empleados dando cumplimiento
al marco legalmente establecido.

Funciones
1. Manejo de controles de asistencia de personal del Museo ante la Unidad de Talento
Humano.
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Verificar el registro de asistencia de empleados destacados en el Museo a través de la
generacion de reportes del modulo de marcacién para llevar un control de aplicacién de
descuentos en base a la normativa legal vigente.

Ingresar las acciones de personal a través del modulo de marcacion y asistencia de empleados
del Ministerio de Cultura del Museo para actualizar datos.

Generar reportes de asistencia e inasistencia, llegadas tardias y salidas temprano, ingresando
las acciones de personal, del control de marcaciones y llegadas tardes para la aplicacién de
descuentos dando cumplimiento a la normativa legal vigente.

Elaborar informes de aplicacion de descuentos a través de una plantilla para remitir a la
Unidad de Talento Humano y archivo interno.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

10. Técnico de Mantenimiento.

Misiéon

Reparar, modificar o construir con base a una orden de trabajo por parte del jefe inmediato superior

para evitar el deterioro de las instalaciones y dar mantenimiento a las mismas.

Funciones

Reparar de la mejor forma posible y asi garantizar el funcionamiento de la infraestructura
del museo y evitar el deterioro de estas.

Acoplar estructuras a las necesidades que surjan en el transcurso del tiempo.
Construir estructuras, paredes, bases, o lo que sea requerido para el montaje de piezas.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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11. Servicios Educativos (Guias)

Mision

Disenar y ejecutar actividades educativas ludico-didacticas dirigidas especialmente a la poblacion
infantil y estudiantil, y en general, con fines de disfrute, aprendizaje y sensibilizacion para fomentar
la proteccion y salvaguarda del Patrimonio Cultural Salvadoreno.

Funciones

1. Planificar, coordinar y atender las visitas programadas de Instituciones Educativas.

2. Ejecutar estrategias de promocion y difusion de las actividades del Museo.

3. Plantear y desarrollar talleres ladicos dirigidos a diferentes ptblicos que asisten al museo.

4. Planificar, coordinar y ejecutar talleres, conversatorios, conferencias y seminarios en el
Museo, en escuelas o en otras instancias de interés cultural que lo soliciten.

5.  Apoyar en el registro estadistico de los usuarios del Museo.
6.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

12. Técnico Educador Ambiental.

Misién

Desarrollar las labores educativas que se ejecutan, asi como, realizar proyectos de educacién
ambiental y publicaciones educativas.

Funciones

. Dar lineamientos de trabajo al personal de guia de Salas de Exhibicién del Museo.

2. Planificar, desarrollar, coordinar y elaborar publicaciones educativas y de difusion del
quehacer del Museo.

3. Brindar atencion a estudiantes, usuarios y visitantes del Museo.
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4. Elaborar informe de control de visitantes.

5. Desarrollar actividades ladicas para propiciar la conservacién del patrimonio natural.

6.  Elaborar informes mensuales sobre actividades desarrolladas.

7.  Apoyar a la direccion del Museo en elaboracion de los POA.

8.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

13. Operador/a de Equipo

Mision

Proyectar video y cine en el auditorio para la difusion de la cultura, realizacién de musicalizacion

y efectos acusticos, la ambientacién sonora y respaldo de equipo digital, asi como la iluminacién
y ambientacion teatral,

Funciones

1. Operar Equipos de audio, Luces y Proyeccion del Auditorio y otros espacios del Museo.

2. Conectar cables, micré6fonos, parlantes, monitores y otros Equipos de audio y luces que se
requieran.

3. Ecualizar Audio, Grabar Escenas de luces.

4. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

14. Técnico Electricista

Misidén
Garantizar el buen funcionamiento de todos los sistemas eléctricos del Museo, de acuerdo con las
normas de seguridad.
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Funciones

1.  Realizar instalaciones eléctricas nuevas o provisionales.

2. Supervisar los mantenimientos preventivos y correctivos de los sistemas eléctricos del
Museo realizados por otras empresas contratadas (subestacion eléctrica y planta de
emergencia).

3. Conectar cableado eléctrico de instalaciones nuevas o provisionales a la red del Museo.

4. Reparar o cambiar luminarias, interruptores o tomas danados.

wn

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

15. Técnico de Eventos

Misién

Organizar y coordinar la agenda de los eventos externos, asi como colaborar en todas las labores
de logistica necesaria para el correcto desarrollo de estos, en coordinacién con personal de servicio
y técnicos, fomentando la cultura y la importancia de nuestro patrimonio.

Funciones

1. Atender a los solicitantes de espacios y explicarles el costo.

2. Realizar las cotizaciones y montajes de los eventos.

3. Recibir llamadas, correos, dar repuesta y soluciones.

4. Verificar las necesidades técnicas de los solicitantes de espacios a través de la presentacion

de la ficha técnica.

5.  Actualizar la calendarizacién de los eventos e informar dias antes si se realizarin o no y el
montaje de este.
6.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.
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16. Coordinador/a de Investigaciones y Curaduria

Mision

Elaborar, planificar y desarrollar investigaciones y curaduria como insumos para actividades
académicas (exposiciones, articulos para publicacion, charlas, talleres entre otros) del Museo, para
lograr los objetivos planteados por medio de la metodologia cientifica y académica.

Funciones
1. Planificar, elaborar y desarrollar investigaciones para la elaboracién de guiones

museologicos como insumos para exposiciones, articulos para publicacion, charlas, talleres,
cursos, ya sea de manera fisica o en formatos digitales o multimedia, entre otros.

2. Realizar investigaciones sobre las colecciones nacionales de arqueologia e historia, para
presentaciones publicas y publicacion de sus resultados en medios editoriales fisicos y/o
digitales.

3. Coordinar actividades planificadas con el area de Educacion y Guias del Museo con el fin

de apoyar sus acciones educativas y ladicas.

4. Desarrollar actividades de apoyo en la formulaciéon, seguimiento y archivo del Plan
Operativo Anual.

5. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

17. Arquedlogo/a y Curador/a

Mision

Investigar documentos y materiales culturales por medio del método cientifico reflejado en un plan
de trabajo, de conformidad al marco legal y normativo vigente para generar insumos destinados a
publicaciones en revistas cientificas, catilogos y material de difusion educativa y exhibiciones

permanentes, temporales e itinerantes del Museo.
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Funciones

10.

Investigar temas de caricter antropologico que hablen de las identidades y la memoria de
diversos grupos sociales, para la generacién de conocimiento propio del museo que se
divulgue a través de las exposiciones, publicaciones, talleres y conversatorios.

Elaborar proyectos de investigaciones antropoldgicas sobre de las Colecciones Nacionales
por medio del método cientifico para documentar las colecciones del Museo Nacional de
Antropologia.

Proponer y participar en actividades de académicas en el area antropologica.

Elaborar guiones museologicos en el drea de antropologia para actualizar la informacion de
salas permanentes en el Museo.

Coordinar con otras ireas del Museo la realizacion de talleres y capacitaciones relacionadas
con el quehacer institucional.

Proponer proyectos antropolégicos por medio del método etnogrifico para generar nuevas
exposiciones temporales e itinerantes del Museo.

Elaborar articulos académicos por medio del método cientifico utilizado en el drea de
antropologia para revista Anales y otras publicaciones cientificas nacionales e

internacionales.

Elaborar documentacién de las colecciones etnograficas por medio del método de
investigacion museologica para catalogos del Museo.

Llevar a cabo estudios del ptblico del museo.

Desemperfiar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

18. Coordinador/a de Museografia

Misién

Coordinar las actividades museogrificas de los diferentes espacios expositivos de la Direccion Nacional

de Museos y Salas de Exposicién, mediante la comunicacion y revision de los procesos de Diserio

Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura.

Pagina 421 de 499

= &8 =S 3B

3

—————

| =



I MINISTERIO
Pty DE CULTURA

GOBIEIRNO DE
EL SALVADOR

museografico; tomando en cuenta las directrices emanadas de la Direcciéon Nacional de Museos y

Salas de Exposicion y asi como lineamientos y normativas de disefios, con el fin de garantizar la

puesta en valor de los bienes culturales garantizando a los visitantes el disfrute de la cultura y la

conservacion de los bienes culturales.

Funciones

Atender lineamientos emanados de la Direccion Nacional de Museos y Salas de Exposicion
encaminados a garantizar la calidad de los proyectos museograficos y que sean del deleite
de la poblacion.

Coordinar con la Direccion del Museo y Direccion Nacional de Museos y Salas de
Exposicion el desarrollo de los diferentes proyectos.

Coordinar con las diferentes unidades técnicas de Museografia y con los Museos R egionales
el cumplimiento de los lineamientos emanados por la Direccion Nacional de Museos y
Salas de Exposicion.

Proponer y coordinar el desarrollo de proyectos museografico para los diferentes espacios
expositivos de la Direccién Nacional de Museos y Salas de Exposicion.

Coordinar el monitoreo y mantenimiento museogrifico en los diferentes espacios
expositivos de la Direccion Nacional de Museos y Salas de Exposicion.

Proponer y coordinar la planificacién, diseno, montaje y monitoreo de exposiciones
permanentes y temporales en los diferentes espacios expositivos de la Direccién Nacional
de Museos y Salas de Exposicion.

Brindar asesoria técnica a personas o instituciones interesadas en el desarrollo de proyectos
de museos, sean estas gubernamentales o privadas.

Coordinar las acciones administrativas de la programacion de actividades y la gestion de
recursos para el buen funcionamiento.

Desempenar otras actividades de carcter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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19. Técnico en Museodgrafo.

Mision

Ejecutar el desarrollo, planificacion, programacion, diseno y montaje de los proyectos museograficos
en los diferentes espacios administrados por la Direccion Nacional de Museos y Salas de Exposicion,
asi mismo elaborar y ejecutar proyectos de infraestructura que beneficien a la mejora y mantenimiento

de los diferentes espacios expositivos.

Funciones

Elaborar nuevas propuestas de diseno museogrifico para exhibiciones temporales o
permanentes para los diferentes espacios expositivos administrados por la Direccion
Nacional de Museos y Salas de Exposicion.

Apoyar en la actualizacién, mejora y mantenimiento de los contenidos expositivos ya
existentes en los museos administrados por la Direccion Nacional de Museos y Salas de
Exposicion.

Montar exposiciones itinerantes solicitadas por la Direccion Nacional de Museos y Salas de
Exposicion, u otra instancia del Ministerio de Cultura que solicite dicho apoyo, dentro de
los espacios administrados por otras entidades o en co-asocios con otras instituciones que
tengan un vinculo de compromiso institucional con el Ministerio.

Formular programacioén y presupuestos para proyectos museograficos de los museos.

Realizar las actividades de monitoreo para identificar necesidades de infraestructura
(mejora, mantenimiento, creacion de espacios complementarios para los museos, etc.) de
los Museos Nacionales.

Formular anteproyectos que solucionen necesidades de infraestructura para los Museos
Administrados por la Direcciéon Nacional de Museos y Salas de Exposicién, con el propésito
de mejorarlos y mantenerlos en condiciones apropiadas, permitiendo entornos fisicamente
favorables para la difusion de la cultura.

Supervisar, controlar y dar seguimiento a proyectos en ejecucion de infraestructura y el
mantenimiento de esta para los Museos Nacionales.

Reportar verbalmente y por escrito al jefe inmediato superior los aspectos técnicos y
anomalias que afecten negativa o positivamente el trabajo museografico dentro de la Salas
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de exhibicion, esto con el fin de documentar los procesos internos dentro de los Museos
Nacionales.

R ealizar gestiones de requerimiento pertinentes ante UACI para la adquisicion de insumos,
bienes y servicios varios destinados al mantenimiento museogrifico o de infraestructura para
los Museos Nacionales.

Brindar asistencia técnica a otras instancias publicas y/o privadas que mantengan un vinculo
de compromiso institucional con el Ministerio de Cultura, enfocado al seguimiento a la
creacion o mejoramiento de otros espacios expositivos.

Apoyar en la formulacion del Plan de Trabajo anual.

Presentar al jefe inmediato informes mensuales de avance, cumplimiento y/o seguimiento
de actividades periddicas ejecutadas apegadas al Plan Anual de trabajo.

Ejecutar mantenimiento museogrifico en las dreas de exposicion y a las exposiciones en
custodia.

Apoyar los montajes y desmontajes de exposiciones permanentes, temporales e itinerantes
en el Museo.

Preparar, limpiar y resguardar las colecciones temporales e itinerantes.

Desempenar otras actividades de cardcter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

20. Técnico de Restauracion.

Misién

Conservar, restaurar y mantener la integridad fisica del Patrimonio Cultural, con que cuenta nuestro

pais, para que las futuras generaciones posean una herencia patrimonial.

Funciones

L

Colaboraciéon en la Restauracion de Bienes del Tesoro Cultural de la Nacién en el Museo
Regional de Occidente y en otras dependencias del Ministerio de Cultura.
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Responsable de la elaboracion del Plan de Trabajo Anual del Taller de Conservacion y
Restauracion del Museo Regional de Occidente.

Responsable del Monitoreo y mantenimiento técnico de conservacion y restauracion a las
colecciones Museo Regional de Occidente y en otras dependencias del Ministerio de
Cultura.

Apoyar en la capacitacién para la aplicacion de técnicas de conservacion preventiva y
restauracion a personal técnico, arquedlogos restauradores, museografos y conservadores
responsables de los Proyectos del Ministerio de Cultura.

Apoyar en otras actividades y eventos relacionados con las otras areas del Museo.

Desempeniar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

21. Coordinador/a de Biblioteca y Hemeroteca.

Mision

Coordinar el trabajo de los técnicos, ser el responsable de la programacion anual operativa, de

brindar el reporte estadistico de visitantes y usuarios, velar por las necesidades de la biblioteca y

hemeroteca para el correcto resguardo y conservacién del acervo documental, proponer el

programa de pasantias para obtener apoyo de estudiantes universitarios; gestionar la digitalizacion

del acervo documental, sobre todo para los ejemplares en estado delicado, entre otras.

Funciones

Atender lineamientos emanados por la direccion del Museo y la Direccion Nacional de
Museos y Salas de Exposicion

Formular proyectos en pro del resguardo y conservacion del acervo documental y que
ayude a difundir la importancia de la informacioén conservada en la BEHE.

Coordinar con la Direccion del Museo y la Direccion Nacional de Museos y Salas de
Exposicion en el desarrollo de los diferentes proyectos de Museos.

Coordinar con los técnicos a su cargo, el desarrollo adecuado de los proyectos que se
propongan en la Biblioteca Especializada y Hemeroteca.
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5. Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

22. Técnico en Bibliotecologia.

Mision

Procesar técnicamente libros, mediatica y tesis especializadas, asi como llevar control por medio
de inventario a cada material bibliografico especializado, almacenamiento bibliografico en winisis
y procesamiento, con base de datos material procesado técnicamente, asi como proporcionar la
informacién que necesitan, por medio de reglas bibliotecoldgicas universales, respetando el
reglamento interno para la atencion al pablico, siguiendo los lineamientos de las herramientas
universales para lograr el proceso técnico e identificar el material bibliogrifico en estanteria.

Funciones

1. Inventariar, catalogacién vy clasificacion, con proceso fisico, de cada bibliografia
seleccionada e introducida a la biblioteca.

2. Introduccion (digitalizacion) de libros procesados, base de datos, en el programa winisis y
la captura de los datos del libro en hoja de CEPAL, conforme al Cédigo ISO de los paises
e idiomas (Respaldo de libros introducidos)

3.  Responder a las solicitudes de los investigadores, estudiantes ya sea nacionales e

internacionales que requieren informacién, logrando que metadatos sea eficiente.

4. Elaboracién del informe mensual y estadistica de consultores y de fichas topogrificas, por
cualquier eventualidad.

5. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

23. Técnico de hemeroteca

Mision

Atender solicitudes de informacion historica, antropologica, arqueologica y materias especializadas,

ofreciendo guia metodoldgica y el material de consulta apropiado bajo esmerados canones de servicio
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y atencioén, para que todo usuario logre obtener su requerimiento de informacion en el menor
tiempo posible.

Funciones

1. Atender a lectores, estudiantes, investigadores externos y empleados del MUNA, sobre sus
necesidades de informacién y contenido especializado de la Hemeroteca, con el mejor
espiritu de servicio para que en el menor tiempo posible logren obtener la informacion
buscada.

2. Recibir Periddicos Comerciales, Diarios Oficiales, Revistas y Material seriado relacionados
a la especializacion de la Hemeroteca, por medio de suscripciones, donativos e
intercambios, para ponerlos a disposicion de los lectores, e investigadores que los requieran.

3. Organizar y ubicar el material receptado en los espacios correspondientes, bajo normas de
ordenamiento, para su facil localizacion y ofrecimiento oportuno a quien los solicite.

4.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

24. Coordinador/a de investigaciones de memoria.

Mision

Disenar y ejecutar proyectos de investigacion social con énfasis en el tema de memoria historica
del conflicto politico militar en El Salvador (1980-1992). El objetivo principal es contribuir a una
reparacion simbdlica desde el arte y la cultura a las victimas de la guerra civil, a través de dar
cumplimiento a los proyectos establecidos en las sentencias emitidas por la Corte Interamericana
de Derechos Humanos (CIDH).

Funciones

1. Disenar proyectos académicos: seleccion de la temadtica a investigar, pregunta de
investigacion, metodologia, revision de teérica, construccion de hipotesis.

ro

Coordinar el trabajo de campo para el levantamiento de datos etnograficos.

3. Delegar y supervisar el trabajo designado a los y las técnicas bajo su cargo.
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Establecer contactos con instituciones de Estado o de sociedad civil, redireccionadas por el

jefe inmediato, para la ejecucién de proyectos.
Coordinar y ejecutar consultorias desarrolladas por la unidad
Redactar las especificaciones técnicas de las consultorias a desarrollarse

Proponer y discutir con el equipo técnico las tematicas a desarrollar en los guiones
museologicos

Elaborar y revisar guiones museologicos

Desempeniar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

25. Técnico de Proyectos de Memoria.

Misiéon

Dar seguimiento a los proyectos de la unidad y realizar trabajo de curaduria en exposiciones

museograficas de memoria, ya sean temporales o itinerantes que dan cuenta del trabajo y

acompanamiento a las familias victimas de la guerra civil.

Funciones

1. Dar seguimiento a los proyectos asignados por el coordinador.

2. Elaborar instrumentos de levantamiento de datos de campo, ya sean cuantitativos y
cualitativos.

3. Asistir a trabajo de campo y la subsecuente sistematizacion de datos recopilados.

4. Redactar informes de avances sobre los proyectos asignados a su persona (si asi lo exige la
coordinacion).

5. Realizar traimites administrativos que permitan el seguimiento al proyecto designado (cartas,
correos electronicos, gestion de reuniones, entre otras actividades administrativas).

6.  Informes que den cuenta del cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA)
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Elaborar guiones museologicos (cuando sean designados por el coordinador o
coordinadora)

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

26. Técnico Bidlogo Botanicos.

Mision

Desarrollar las labores de administracion y manejo del Herbario Nacional para asegurar la
conservacién de los ejemplares Bienes Culturales de la Nacién que lo conforman y promover la
valoracion del patrimonio natural salvadoreno.

Funciones

9.

Administrar y manejar las colecciones del Herbario Nacional MHES.

Registrar informacién en los Libros Manuales de Registro de cada coleccion botanica que
forman parte del Herbario Nacional.

Identificacion taxondmica de los ejemplares botanicos a ingresar a colecciones del Herbario.
Formular y ejecutar proyectos de investigacion sobre flora salvadorena.

Elaborar articulos cientificos y populares para compartir resultado de investigaciones.
Apoyar a la Seccién de Servicios Educativos en actividades de educacion ambiental.

Supervisar actividades mensuales ejecutadas en Secciones de Botinica, Zoologia y

Paleontologia.

Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales correspondientes al trabajo ejecutado y
todos los que adicionalmente le sean solicitados.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.
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27. Técnico Bidlogo Zodlogos.

Mision

Desarrollar las labores de administracion y manejo de las Colecciones de Zoologia para asegurar la
conservacion de los ejemplares Bienes Culturales de la Nacion que lo conforman y promover la
valoracion del patrimonio natural salvadorerio.

Funciones

1. Administrar y manejar las colecciones de invertebrados de la Seccion de Zoologia.
2. Registrar informacién en los Libros Manuales de Registro.

3. ldentificacién taxonémica de los ejemplares zoologicos a ingresar a colecciones.

4. Formular y ejecutar proyectos de investigacion sobre fauna salvadorena.

5. Elaborar articulos cientificos y populares para compartir resultado de investigaciones.

6.  Apoyar a la Seccion de Servicios Educativos en actividades de educacién ambiental.

7. Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales correspondientes al trabajo ejecutado y
todos los que adicionalmente le sean solicitados.

8. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

28. Técnico en Paleontologia

Mision

Desarrollar labores de administracién y manejo de la Coleccion de Paleontologia para asegurar la
conservacion de los ejemplares Bienes Culturales de la Nacion que lo conforman y promover la
valoracién del patrimonio natural salvadorefio. Asimismo, ejecutar valoraciéon cultural a inmuebles

mediante desarrollo de inspecciones paleontologicas.
Funciones

I. Administrar y manejar las colecciones de paleontologia
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Formular y ejecutar proyectos de investigacion sobre paleontologia

Elaborar articulos cientificos y populares para compartir resultado de investigaciones
Alimentar base de datos digital

Apoyar a la Seccion de Servicios Educativos en actividades de educacién ambiental.

Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales correspondientes al trabajo ejecutado y
todos los que adicionalmente le sean solicitados.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

29. Técnico Conservador

Mision

Desarrollar labores de restauracion y conservacion de piezas fosiles de la Coleccion Nacional de

Paleontologia, desarrollar investigaciones antropologicas relacionadas con diversidad biolégica.

Funciones

n

Ejecutar limpieza y procesos de conservacion a piezas fosiles provenientes de excavaciones
paleontologicas o donadas.

Ejecutar procesos de conservacion a piezas fosiles de la Coleccion Nacional de
Paleontologia que lo requieran.

Apoyar la ejecucion de excavaciones paleontologicas.
Elaborar publicaciones sobre procesos de Restauracion y Conservacion de fosiles.

Elaborar informes mensuales correspondientes al trabajo ejecutado y todos los que
adicionalmente le sean solicitados.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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30. Custodio de Colecciones

Mision

Efectuar labores de Custodia y resguardo de las Colecciones Nacionales de Historia Natural, los
equipos y mobiliarios y bibliografia que se encuentran dentro de las instalaciones de los Depositos
Nacionales de Historia Natural.

Funciones
1. Efectuar el control de ingreso de personal y visitantes al drea de Depositos de Historia
Natural.

2. Realizar proceso de salida de piezas o especimenes de los Depdsitos Nacionales de Historia
Natural con fines, elaboracién de réplicas, conservacion o préstamos a otros museos.

3. Realizar proceso de reingreso de piezas o especimenes de los Depdsitos Nacionales de
Historia Natural que habian salido con fines de: montajes temporales, elaboraciéon de
réplicas, conservacion o préstamos a otros museos.

4. Realizar proceso de ingreso de piezas o especimenes que van a ser ingresados a las
Colecciones Nacionales de Historia Natural.

5. Controlar ingreso y salida de equipos y mobiliario de los Depositos Nacionales de Historia
Natural.

6.  Efectuar revision de la infraestructura del area de Depdsito Nacional de Historia Natural e
informar estado de este para su mantenimiento constante.

7.  Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

31. Custodio Sitio Paleontolégico Rio Tomayate

Misién

Efectuar labores de custodia y resguardo de los bienes paleontologicos, asi como del mobiliarios,
equipos y demas activos que se encuentran en el sitio paleontologico Rio Tomayate, en la ciudad
de Apopa, departamento de San Salvador.
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Funciones

Custodiar el inmueble propiedad de MICULTURA vy los fésiles que se encuentran en el
subsuelo de este.

2. Ejecutar labores de limpieza y mantenimiento de vegetaciéon y cercado perimetral del
inmueble.

3. Apoyar en trabajos de excavaciones.

4. Informar mensualmente sobre labores desarrolladas y situaciones ocurridas.

5.  Desempeniar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

32. Jardinero/a

Misién

Realizar labores de limpieza, mantenimiento, restauracion, riego y control de plagas en 3 jardines

tematicos del MUHNES vy ejecutar la reproduccién y propagacion de las especies de flora a

introducir en los jardines tematicos.

Funciones

wn

Verificar el estado de salud de las especies de flora expuestas en los jardines tematicos.

Efectuar labores de reproducciéon y propagacion de las especies de flora a introducir y
cultivar dentro de los jardines tematicos.

Efectuar el riego, limpieza de malezas en los jardines temaiticos y ornamentales del

MUHNES.

En coordinacion con los Curadores del Herbario Nacional, reemplazar especimenes dentro
de los jardines tematicos.

Atender solicitudes de informacion requeridas por visitantes de los jardines tematicos.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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8.17.2. Salas Nacionales de Exposicion

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

Direccién Nacional de
Museos y Salas de
Exposician

Sala de Exposiciones del
Aeropuerto Internacional

Sala Nacional de Sala de Exposiciones
Exposiciones Salarrué San Jacinto

1. Director/a de Sala de Exposiciones

Mision

Proyectar y divulgar, la importancia de la historia de la Coleccion Nacional de Artes Visuales,
por medio de las obras y sus autores que la conforman para que el ptblico conozca el legado de
este, el artista en la sociedad y su contribucién al desarrollo de las artes plasticas en el pais. Para
que, de esta manera, se dé a conocer las nuevas generaciones de artistas contemporaneos y su

aporte e importancia al desarrollo de las artes visuales.

Funciones

1. Curar exposiciones de artes visuales.

2. Coordinar y curar exposiciones nacional e internacional en las diferentes salas.

3. Realizar investigaciones, conferencias, talleres, conversatorios, en torno al desarrollo de las

exposiciones de artes visuales.
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Documentar mediante catilogos virtuales todas las exposiciones programadas.

Curar las propuestas artisticas de cada uno de los participantes previamente calificados por
su talento.

Conocer el gremio artistico y tener buena relacion con el mismo. Mantener una
comunicaciéon fluida con los distintos museos de arte y otros espacios culturales,
diplomaticos, intergubernamentales e interinstitucionales para la coordinacion de

actividades.

Coordinar, planificar, ejecutar programas y actividades culturales, exposiciones vy
conversatorios.

Monitorear el cumplimiento del Plan Operativo Anual de trabajo.
Identificar alianzas con instituciones ptblicas y privadas.

Supervisar montaje de exposiciones, supervisar la documentacién para archivos
institucionales.

Gestionar proyectos expositivos.

Supervisar mantenimiento, manejo, conservacion y traslado de las obras de arte, supervisar
linea grifica, material impreso y difusion.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

2. Asistente Administrativo/a.

Mision

Efectuar y desarrollar los procesos administrativos solicitados por nuestras directrices, con base a

la gestion y el proveer, todo lo necesario para el desarrollo de las exposiciones temporales, y asi

de esta manera, dar a conocer a las nuevas generaciones y publico general el legado cultural de la

Plastica Salvadorena, y muestra de la historia del arte pictorico, a traves de los artistas.
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Funciones

1. Elaborar el Plan Operativo Anual, tomando en cuenta los resultados y acciones anuales,
para proyectar las Salas de Exposiciones, en el cumplimiento de las metas.

2. Elaborar la documentacién necesaria, para desarrollar los archivos institucionales, y asi

generar mecanismos para el buen manejo del inventario.

3. Clasificar los archivos institucionales, asi como también, el manejo de inventario,

correspondiente a la Sala de Exposicion.

4. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

3. Administrador/a de Sala de Exposiciones.

Misién

Coordinar y supervisar el area administrativa, de mantenimiento, técnicos y encargado de eventos
de las instancias de las Salas de Exposicion, desarrollando actividades de planificacion y control
Administrativo, procedimientos y politicas administrativas del Ministerio de Cultura, en funcién del
cumplimiento de la misién institucional y los objetivos definidos, velando por la utilizacion 6ptima
y oportuna de los recursos humanos, fisicos y financieros.

Funciones

l. Asistir al jefe inmediato superior, acompanar a reuniones y conllevar la agenda de las
actividades de la Jefatura.

2. Enviar informe digital y en fisico a la Direccién Nacional de Museos y Salas de Exposicion
sobre las actividades cumplidas y no cumplidas de las Salas Nacionales de Exposicion segtin
programado en el Plan Operativo Anual.

3. Coordinar las exposiciones de arte planeadas anualmente en las salas de exposicion.

4. Gestionar compra de materiales necesarios para mantenimiento y montaje de exposiciones
a realizarse en las salas.
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Registrar la entrada y salida de obra de las diferentes exposiciones a realizarse en los espacios
a cargo de la Direccion.

Atender toda la informacion relacionada con la direccion a nivel electronico, telefénico,
fisico y redes sociales pertinentes y realizar informe semanal y mensual sobre las actividades

realizadas en la sala.

Archivar documentacion administrativa mensual (memorandum, cartas, actas, informes,
etc.)

Controlar los activos fijos para reparaciéon o descargo.

Realizar control mensual de los servicios de vigilancia, mantenimiento, limpieza y agua
purificada.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

4. Custodio de la Colecciéon Nacional de Arte

Misién

Efectuar labores de Custodia y resguardo de la Coleccion Nacional de Arte, los equipos y

mobiliarios y bibliografia que se encuentran dentro de las instalaciones de los Depositos

Nacionales.

Funciones

1. Conocer la conformacién del archivo de registro de las obras de la CNAV.

2. Mantener la informacion completa y actualizada.

3. Informar si hace falta algtin dato o registro dentro del archivo.

4. Asistir en la recopilacion o formacion de los datos e imagenes que hagan falta.
5. Asistir en el uso de los datos por las Direcciones del Ministerio.
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6.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

5. Técnico de Museografia y Conservacion de Arte.

Mision

Proporcionar montaje, custodiar, resguardar, documentar, conservar y restaurar las obras de la
Coleccion Nacional de Artes Visuales, CNAV, a través de un registro periédico del estado de las
obras de coleccion, documentando, para que la exhibicion sea mostrada al pidblico segiin la
tematica establecida por el curador de la exhibicion y la Sala, de esta manera, se logra proteger y
resguardar la CNAV como patrimonio bien cultural.

Funciones

1. Resguardar, proteger y conservar las obras de la CNAV, segtin la Normativa de la CNAV.

2. Realizar el montaje en las exposiciones de los diferentes espacios expositivos a cargo de
SNES.

3. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

6. Colaborador/a de Museografia y Mantenimiento.

Mision

Dar mantenimiento basico a las Salas de Exposicion en el area de jardineria, sistema eléctrico,
sistema de agua potable, pintura de paredes, asi como, limpieza y resguardo de las obras de la
Coleccion Nacional de Artes Visuales, tomando en cuenta los lineamientos establecidos,
logrando, asi, la proteccién del espacio ante un deterioro y mayor rapidez en los trabajos de
museografia y montaje.

Funciones

1. Dar mantenimiento basico a las salas de exposicion como en el drea de jardineria, sistema
eléctrico, sistema de agua potable, pintura de paredes, etc.
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2. Apoyar al museografo en el manejo de la obra en la exposicion y el resguardo de las obras
de la Coleccion Nacional de Artes Visuales.

3. Mantener en buen estado muebleria, herramientas y accesorios necesarios para montaje y
mantenimiento en la SNES.

4. Mantener el espacio pintado y limpio antes y después de cada exhibicion haciendo una
revision cada cierto tiempo para mantenimiento.

5.  Entregar y recibir correspondencia de las Salas de Exposicion.

6.  Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

8.18. Direccion Nacional de Patrimonio Cultural

Direccidn Nacional de
Patrimonio Cultural

l

Direccidn de Bienes Direccién de Diraccién de Direccion de

Dirgccién de : : Direccidn de
Arqueciogia i v At Bigva e Commmaetin S Doty Patimonio Mundia
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1. Director/a Nacional de Patrimonio Cultural.

Mision

Promover la identificacion, rescate, investigacién, conservacion, registro, difusion y valorizacién

del Patrimonio Cultural salvadoreno a través de mecanismos diversos como: (1) la aplicacion de
la Ley Especial de Proteccion al Patrimonio Cultural de El Salvador y su Reglamento, asi como

de las normativas, procesos y procedimientos que la Direccion establezca; (2) el impulso a la

sensibilizacion y el conocimiento por parte de los actores y sectores sociales, sobre los bienes y

expresiones del Patrimonio Cultural salvadoreno; (3) el desarrollo de iniciativas y proyectos que

promuevan la incorporacion del patrimonio cultural salvadorefio, como componente de procesos

de desarrollo local sostenible,

Funciones

un

Promover iniciativas y estrategias a través de lineamientos y directrices brindadas a las
Direcciones de area, para la identificacion, rescate, investigacion, conservacion, registro y
difusion del Patrimonio Cultural salvadoreno.

Promover iniciativas de cooperacion técnica y financiera nacional e internacional en
coordinacién con la Direccion General de Relaciones Internacionales y Cooperacion,
orientadas a ejecutar proyectos o actividades de estudio, conservacion y puesta en valor del
Patrimonio Cultural salvadoreno.

Proponer iniciativas y proyectos que fomenten la incorporacion del Patrimonio Cultural
salvadorefio en los procesos de desarrollo local sostenible; promuevan la sensibilizacion y
educacion de diferentes actores y sectores sociales, como mecanismos de reconocimiento y
puesta en valor de este, a fin de incidir positivamente en la construccion y fortalecimiento
de los vinculos entre la poblacion y su patrimonio.

Promover mecanismos de coordinacion y capacitacion con las instituciones vinculadas al
control del trifico ilicito de bienes culturales, a fin de incidir positivamente en la mejora de
los mecanismos de comunicacién interinstitucional para el reconocimiento, control y
reduccion del trafico ilicito de bienes culturales.

Coordinar las acciones de planificacion anual, presupuestaria y de proyectos de corto y
mediano plazo, planificaciéon anual de las acciones y resultados de la Direccién Nacional de
Patrimonio Cultural a través de sus distintas Direcciones de area, para garantizar el
cumplimiento de sus competencias dentro de los Planes de Gobierno y los Planes
Estratégicos Institucionales.
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6.  Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

2. Asistente Administrativo/a.

Mision
Desarrollar, canalizar y apoyar las labores administrativas de documentacién, correspondencia,
solicitudes de transporte requeridas a la Direccion Nacional de Patrimonio Cultural; para facilitar

los procesos de respuesta institucional.
Funciones

1. Recibir, registrar, digitalizar y ordenar, la documentacion y correspondencia que ingresa a
la Direccion Nacional de Patrimonio Cultural, para garantizar la pronta y oportuna
canalizacién a quien corresponda; asi como en el ordenmamiento, clasificacion de

documentacién ya existente y que requiere su resguardo.

2. Brindar informacién y orientaciéon a consultas externas que se realizan a la DNPC para
canalizar correctamente segin la competencia del quehacer de las distintas Direcciones de
area, de la Direccién Nacional.

3. Ingresar los requerimientos de transporte de las distintas direcciones de area, a través de la
plataforma institucional existente, para garantizar que las necesidades de asistencias de
trabajo de campo a los distintos lugares del pais estén disponibles con la asignacion de
transporte institucional y puedan atenderse los compromisos de los técnicos de las

dependencias.

4. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

3. Asistente de la Director Nacional de Patrimonio Cultural.

Mision
Asistir, canalizar y gestionar bajo directrices de la Direccion Nacional, los distintos requerimientos
y lineamientos emanados por la Directora Nacional, para agilizar resultados y viabilizar el trabajo

institucional.
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Funciones

Asistir a la Directora Nacional en acciones relacionadas con las distintas direcciones de area,
a través del seguimiento y diligencia de éstas, para agilizar respuestas que se brinden desde
la Direccién Nacional.

Canalizar con indicaciones de la Direccion Nacional hacia las Direcciones de area, las

diversas solicitudes relacionadas al quehacer institucional, para agilizar resultados.

Gestionar solicitudes emanadas de la Direccion Nacional en lo que compete a suministro
de caracter administrativo y logistico, para viabilizar el trabajo.

Desempeiiar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

4. Colaborador/a Administrativo/a.

Misién

Trabajar en el ordenamiento de los archivos institucionales de la Direccion Nacional, para atender

el cumplimiento del resguardo de los mismos; asi como recibir y apoyar las labores administrativas

internas de la Direccién Nacional, en lo referente a formularios de accion de personal, para

canalizarlos ante quien corresponda, para las gestiones de autorizaciéon de la Autoridad Superior

y su retorno a solicitantes.

Funciones

Trabajar en el ordenamiento de los archivos institucionales de la Direcciéon Nacional, para
dar cumplimiento a los procesos archivisticos y lograr el resguardo de la documentacion
institucional.

Recibir, imprimir y canalizar los requerimientos de acciones de personal de la Direccién
Nacional, para garantizar la pronta y oportuna autorizacion de la autoridad competente.

Desempeniar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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5. Encargado/a del Fondo Circulante de Monto Fijo de la DNPC.

Mision
Garantizar el buen manejo del Fondo Circulante de Monto Fijo asignado a la DNPC.

Funciones

1. Realizar una evaluacién previa a las solicitudes de compras de bienes y servicios requeridos
por las Jefaturas de las Direcciones de area de la DNPC, para posterior evaluacion vy
autorizacion de la Directora Nacional de Patrimonio Cultural.

2. Planificar y gestionar el manejo del Fondo Circulante de la DNPC para sugerir a la
Directora Nacional la asignacion y mantener la disponibilidad financiera.

3.  Realizar gestiones de entrega de fondos para compra de bienes, servicios y pago de viaticos
del personal de la DNPC.

4. Presentar documentacion de liquidacion de compra de bienes, servicios y otros, a través de
la elaboracion de las polizas de reintegro del Fondo Circulante de Monto Fijo de la DNPC,
para garantizar la disponibilidad financiera ante cualquier requerimiento emergente en las
distintas dependencias que administra la DNPC.

5.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

6. Disefiador/a Grifico.

Misién
Elaborar materiales grificos orientados a la difusion y promocion de los procesos de rescate,
conservacion y valorizacion del patrimonio cultural.

Funciones

. Disenar materiales graficos, a partir de los insumos que la unidad solicitante facilite para la
elaboracion de los artes, o de la investigacion que ésta demande realizar, a nivel de
esquemas, dibujos, descripciones, expresiones, croquis, y otros; gestionados previa
autorizaciéon de la Direcciéon Nacional, por las diferentes unidades que conforman la
Direccion Nacional de Patrimonio Cultural.
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2. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

7. Técnico de Proyecto.

Mision
Formular, desarrollar y ejecutar proyectos de la Direccion Nacional de Patrimonio Cultural, para
dar atender y dar cumplimiento a las necesidades requeridas en pro del patrimonio cultural.

Funciones

1. Formular y elaborar carpetas técnicas de proyectos especiales de la Direccién Nacional de
Patrimonio Cultural, como parte de las necesidades que puedan generarse o identificarse,
al interior de los espacios culturales, que se administran desde ésta, para garantizar la
conservacion, resguardo y puesta en valor del patrimonio cultural.

2. Administrar los proyectos, a través de los recursos necesarios para la ejecuciéon de las
acciones de adjudicacion, ejecucidn y Supervision de estos.

3. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

8. Técnico y Administrativo

Mision

Apoyar a la Direccion Nacional de Patrimonio Cultural en todas las actividades administrativas y
técnicas asignadas, para obtener los resultados requeridos por las distintas instancias que demandan
respuesta.

Funciones

1. Apoyar, coordinar, canalizar y dar seguimiento a las solicitudes internas institucionales
técnicas o administrativas de requerimientos, que, bajo las directrices de la Directora
Nacional de Patrimonio Cultural, permitan el cumplimiento y entrega de respuestas y
resultados ante quienes corresponda.
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2. Elaborar los informes necesarios y/o requeridos por la Directora Nacional, con base al

requerimiento solicitado a la DNPC, para dar cumplimiento a las distintas solicitudes.

3 Apoyar en la revision de informes, documentos, proyectos, convenios, normativos,

reglamentos, entre otros, presentados a la Direccion Nacional, a través de observaciones y

seguimientos emitidos a los mismos, para colaborar en las respuestas oportunas y con base

a las competencias correspondientes.

4. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior,

8.18.1. Direccion de Arqueologia

Despacho
Viceministerial

Direccion Nacional de
Patrimonio Cultural

Direccion de
Arqueologia

Jefatura
de Gabinete

Unidad de Inspeccion Unidad de Evaluacién
y Prospeccion e Investigaciones

Argueclagica Arqueoclogicas

Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura.

Unidad de Conservacion
de Sitios y Parques

Arqueologicos

Pagina 445 de 499

—_— = == 3

[

[




. @ © | MINISTERIO

e e DE CULTURA

GOBIEILNG DE
EL SALVADOR

1. Director/a de Arqueologia

Misién

Dirigir las labores que desde la Direccion de Arqueologia se desarrollan, encaminadas a la

regulacion, difusion e intervencion del acervo arqueoldgico salvadoreno, a través de la ejecucion

y Supervision de proyectos de investigacion arqueologica, programas de conservacion, desarrollo

de acciones orientadas a la proteccion del patrimonio por medio de las valoraciones culturales a

terrenos e inmuebles que se sometan a trimite; asi como, la divulgacién, difusion y la puesta en

valor de sitios y parques arqueologicos, todo ello bajo la premisa del pleno cumplimiento del

marco juridico vigente y una perspectiva cientifica; con el fin de salvaguardar y valorizar el

patrimonio arqueologico de El Salvador.

Funciones

un

Planificar y supervisar la investigacion, recuperacion, rescate, registro, conservacion y
difusion del patrimonio arqueologico a través de la organizacion y direccion de las unidades
que conforman la Direccion, con el objetivo de dar cumplimiento a las metas y objetivos
planteados.

Supervisar y dar seguimiento, a través del personal técnico de la Direccién de Arqueologia,
a las intervenciones al patrimonio arqueologico, por medio de la aplicaciéon del marco legal
vigente y criterios técnicos, con el objeto del fiel cumplimiento de los planes de trabajo
autorizados y/o términos de referencia emitidos.

Crear mecanismos de mejora de productos y servicios culturales, a través de una
planificacién administrativa y operativa oportuna en los parques arqueoldgicos para el
incremento del acceso de la poblacion.

Establecer y mantener vinculos estratégicos con instituciones publicas y privadas que
proponen y realizan obras de construccion, a través de reuniones y convenios, con el fin
de consolidar resoluciones internas, talleres de sensibilizacion, mecanismos de proteccion
para el patrimonio arqueologico que pudiera estar en peligro como consecuencia de estas
obras.

Gestionar ante la Direccion General de Relaciones Internacionales y Cooperacion el
intercambio cultural y apoyo estratégico con instituciones de investigacion, educacion
superior t otras entidades nacionales y/o extranjeras, a través de convenios de colaboracién
o documentos de entendimiento, suscritos por la maxima autoridad de la institucién para
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establecer proyectos orientados a la investigacion, salvaguarda, difusion y puesta en valor
del acervo arqueologico.

6.  Verificar las acciones administrativas que se realizan en la Direccion, a traves del
seguimiento y Supervision a los procesos y controles internos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales, especialmente los de la Direccion de

Arqueologia.

7.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

2. Administrador/a de la Direccion de Arqueologia

Misién

Realizar, elaborar, administrar y supervisar las diferentes actividades administrativas de la
Direccion de Arqueologia, bajo las indicaciones del Director/a aplicando los procesos y
lineamientos institucionales, con el fin de cumplir los objetivos y metas propuestas por la
Direccion que conforme directrices de la Direccion Nacional de Patrimonio Cultural.

Funciones

1. Realizar actividades administrativas, por medio de planeacion y coordinacion con el
director(a) de arqueologia, de acuerdo con lineamientos y objetivos institucionales, para dar
cumplimiento al Plan Operativo Anual.

2. Revisar y supervisar la elaboracion de los registros de asistencia del personal de la Direccion
de Arqueologia, a través de reportes generados, previa gestion de firma en la DNPC para
remitirlos a la Unidad de Talento Humano.

3.  Elaborar y administrar requerimientos de compras de bienes y servicios para el
funcionamiento eficiente de la Direccion de Arqueologia, segin lo autorizado por la
jefatura y cumpliendo con el marco legal correspondiente, con el propdsito de suplir las
necesidades de las unidades que conforman la direccion.

4, Elaborar los consolidados mensuales del Plan Operativo Anual, POA, de la Direccion de
Arqueologia u otros informes requeridos, perfiles de proyectos, con los insumos
proporcionados por las distintas unidades, para garantizar el cumplimiento de entrega de
informes ante quien corresponda.
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5. Supervisar y coordinar el trabajo que se realiza en los archivos institucionales que se

resguardan en la direccion, de acuerdo a las normas archivisticas actuales, con el objetivo
de garantizar la obtencion de los mejores resultados en el almacenamiento y manejo
confidencial de la informacién.

6.  Registrar asignaciones, traslados, préstamos y descargos de activo fijo de la direccién por
medio de formularios especificos, para tener un debido control del inventario.

7. Canalizar y dar seguimiento a documentacién y solicitudes externas, marginadas o no, a
través de consultas y seguimientos, para solicitar lineamientos y dar oportuna respuesta a
interesados.

8. Darseguimiento y apoyo a las Administraciones de los parques, en lo relativo a los contratos
suscritos en seguridad, limpieza y usos de espacios, concernientes a parques arqueologicos,
buscando con ello el cumplimiento de lo establecido en los mismos.

9. Apoyar y dar seguimiento a requerimientos, consultas y necesidades que se susciten en los
parques y sitios arqueologicos, canalizindolos para dar pronta respuesta a las necesidades de
éstos.

10.  Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

3. Asistente Administrativo/a.

Misioén

Brindar asistencia administrativa al Director de Arqueologia y todo el personal en cuanto a recibir,
clasificar, computar, anotar, conocer, identificar, informar, despachar, elaborar, diferenciar,
localizar, actividades encaminadas al logro de los objetivos de la Direccion y a las necesidades
institucionales.

Funciones

i Recibir, clasificar, anotar, distribuir, despachar correspondencia, a través de correos
electronicos, correspondencia institucional, directamente con los usuarios con el fin de que
se desarrollen las actividades de las coordinaciones y de la Direccion.
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Atender y hacer llamadas telefonicas, siendo el medio para comunicar cuando se requiera
el técnico idoneo para dar la informacion, correspondiente con la razén de ser de la
Direccion.

Llevar un archivo clasificado de la informacion oficiosa generada por esta Direccion de
forma bimensual y remitirla a la DNPC, asi como llevar un archivo clasificado de
correspondencia varia, con el objetivo de resguardar y tener la informacién inmediata en el
momento que se solicite

Coordinar y gestionar el transporte de la Direccion, el cual se solicita a través de un sistema
informatico para todos los miembros de la Direccién, con el fin que desarrollen
oportunamente sus funciones

Atender via telefonica, personalmente y por correo a todo usuario que necesite
informacién, comunicandole al personal de esta Direccion que dara la atencién, con el fin
de ofrecer un buen servicio a los usuarios.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

4. Jefe/a de la Unidad de Inspeccion y Prospeccion Arqueologica

Misién

Coordinar, planificar, supervisar, revisar y dar visto bueno a todas las actividades de la Unidad de

Inspeccion y Prospecciéon Arqueologica, de conformidad a la Ley Especial de Proteccion al

Patrimonio Cultural de El Salvador y su Reglamento, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley

Especial de Agilizacion de Tramites para el Fomento de Proyectos de Construccion y la Ley Especial

de Lotificaciones y Parcelaciones de uso Habitacional y su reglamento, para cumplir con los objetivos

institucionales.

Funciones

L.

Coordinar y planificar visitas a terrenos en los que se pretende desarrollar proyectos de
construccion sea cual fuere su naturaleza y que requieren permisos de factibilidad, a traves
de la gestion interinstitucional y con el solicitante, para realizar inspecciones técnicas.
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Supervisar el trabajo del cuerpo técnico de la Unidad, mediante la revision y el visto bueno
de las actividades asignadas, con el objetivo de remitir el expediente, previa autorizacion
del Director de Arqueologia, a la instancia encargada para la elaboracién de la respectiva
resolucion, verificando que el proceso cumpla con los tiempos asignados por ley.

Revisar y dar visto bueno a los términos de referencia y elementos requeridos en caso de
investigaciones arqueologicas relacionadas a inspecciones técnicas, a través del analisis
minucioso de los mismos, para la aprobacion del Director de Arqueologia y la Direccion
Nacional de Patrimonio Cultural.

Asignar un arquedlogo a cada uno de los proyectos ingresados a la Direccién, a través de
planificaciéon semanal, para la ejecucién de inspecciones técnicas y el fiel cumplimiento de
los planes de trabajo y términos de referencia debidamente aprobados.

Supervisar la ejecucién de proyectos de arqueologia de rescate y salvamento, con base en
los planes de trabajo aprobados, para salvaguardar y proteger el patrimonio arqueolégico
salvadoreno.

Supervisar la ejecucion de los planes de trabajo y términos de referencia aprobados, a través
de visitas de campo, recepcion de material cultural y entrega de informes preliminares y
finales, para verificar el cumplimiento de investigaciones arqueoldgicas relacionadas a
inspecciones técnicas.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

5. Técnico de la Unidad de Inspeccion y Prospeccién Arqueolégica

Mision

Ejecutar, participar y apoyar a todas las actividades de la Unidad de Inspeccién y Prospeccion
Arqueolégica, de conformidad a la Ley Especial de Proteccién al Patrimonio Cultural de El Salvador

y su Reglamento, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley Especial de Agilizaciéon de Tramites

para el Fomento de Proyectos de Construccion y la Ley Especial de Lotificaciones y Parcelaciones

de uso Habitacional y su reglamento, para cumplir con los objetivos institucionales.
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Funciones

Ejecutar visitas a terrenos en los que se pretende desarrollar proyectos de construccion sea
cual fuere su naturaleza y que requieren permisos de factibilidad, a través de la gestion

mnterinstitucional y con el solicitante, para realizar inspecciones técnicas.

Cumplir con las actividades asignadas, con el objetivo de remitir expedientes de tramites,
previa autorizacion del jefe de la unidad y del Director de Arqueologia, a la instancia
encargada para la elaboracion de la respectiva resolucion, verificando que el proceso cumpla
con los tiempos asignados por ley.

Ejecutar temporadas de investigacién arqueologica, con base en los planes de trabajo
aprobados, para el desarrollo de proyectos arqueologicos nacionales e institucionales.

Elaborar informes técnicos de todas las acciones encaminadas al caracter de la Unidad y
apoyar en la proteccién del Patrimonio Arqueoldgico con la Unidad de Evaluacién e
Investigaciones Arqueologicas en la elaboracion de borradores de resolucion interna, a
través del establecimiento de areas y medidas de proteccion, para la declaratoria como bien
cultural de sitios arqueolégicos.

Trabajar en aras de la tramitologia de las Valoraciones Arqueoldgicas para brindar una
adecuada atencién a los casos, tiempos de respuesta, organizacion y planificacion de los
procesos tanto de Fase [, como de Fase II.

Verificar el cumplimiento de los planes de trabajo y términos de referencia de indole
arqueologica aprobados para investigaciones académicas externas, a través de visitas de
campo, recepcion de material cultural y entrega de informes preliminares y finales, con el
objetivo de garantizar su debido desarrollo.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

6. Jefe/a de la Unidad de Evaluacion e Investigaciones Arqueoldgicas

Mision

Planificar, coordinar, dar visto bueno y supervisar todo el trabajo ejecutado por la Unidad de
Evaluaciones e Investigaciones Arqueologicas, de conformidad al marco legal establecido, para dar
cumplimiento a los objetivos y metas institucionales.
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Funciones

Planificar y coordinar el trabajo de la Unidad de Evaluacién e Investigaciones
Arqueologicas, por medio de reuniones con el equipo técnico asignado, siguiendo
lineamientos institucionales para establecer objetivos y metas.

Dar visto bueno de temporadas de investigacion arqueologicas, a través de la revision de
planes de trabajo y términos de referencias presentados por los técnicos de la unidad para el
desarrollo de proyectos arqueologicos nacionales e institucionales.

Coordinar y supervisar la ejecucion de temporadas arqueoldgicas a través de los planes de
trabajo aprobados por la Direccion Nacional de Patrimonio Cultural, para el debido
desarrollo de proyectos arqueoldgicos nacionales e institucionales.

Proponer sitios arqueologicos para su declaratoria como bien cultural, a través de informes
técnicos y borradores de resolucion interna, para garantizar la salvaguarda y proteccion del
acervo arqueologico.

Planificar y coordinar la difusion del quehacer arqueoldgico, principalmente institucional,
a través de la gestion de cooperacion externa para la publicaciéon de resultados de
investigaciones.

Coordinar la organizacién de conversatorios, congresos, talleres, charlas y capacitaciones, a
través de la elaboracion de una planificacion anual, para facilitar el acceso y sensibilizar a la
poblacion sobre el quehacer arqueolégico nacional y regional.

Supervisar la ejecucion de proyectos de arqueologia comunitaria, con base en los planes de
trabajo aprobados, con el objetivo de procurar el desarrollo local de las comunidades
vecinas.

Asignar un arqueodlogo supervisor y verificar el trabajo del mismo, para garantizar el fiel
cumplimiento de los planes de trabajo y términos de referencia a proyectos arqueoldgicos

de naturaleza académica, ya sean nacionales o extranjeros, debidamente aprobados.

Desempeniar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.
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7. Técnico de la Unidad de Evaluacion e Investigaciones Arqueoldgicas

Mision

Monitorear, ejecutar, elaborar y organizar todas aquellas acciones vinculadas a investigaciones
arqueologicas, incluyendo en las mismas, la conservaciéon de las estructuras prehispanicas o
historicas de los sitios y parques arqueoldgicos nacionales asignados, asi como, la salvaguarda del
acervo arqueologico, a través de visitas periddicas a los sitios y parques arqueologicos de indole
estatal asignados, planes de trabajo, informes técnicos y borradores de resolucién, con el fin de
cumplir con los objetivos y metas propuestas.

Funciones

1. Monitorear las condiciones de conservacion de las estructuras arqueolégicas, a través de
visitas periddicas a los sitios y parques arqueoldgicos de indole estatal asignados, para
proponer y ejecutar planes de trabajo orientados a la puesta en valor y salvaguarda de estos.

2. Ejecutar temporadas de investigacion arqueoldgica, con base en los planes de trabajo
aprobados, para el desarrollo de proyectos arqueolégicos nacionales e institucionales.

3.  Elaborar informe técnico y borradores de resolucion interna, a través del establecimiento
de dreas y medidas de proteccién, para la declaratoria como bien cultural de sitios
arqueologicos.

4. Organizar actividades de difusion del quehacer arqueolégico nacional y regional, tales

como: conversatorios, congresos, talleres, charlas y capacitaciones, para que la poblacion se
apropie, participe y sensibilice sobre su pasado, asi también, participe y contribuya en los
procesos identitarios.

5.  Ejecutar proyectos de arqueologia comunitaria a través del desarrollo de actividades
enmarcadas en la investigacion, proteccion y divulgacion, con el objetivo de contribuir al
desarrollo local de las comunidades vecinas.

6.  Presentar y dar seguimiento a ensayos, articulos u otros documentos relacionados al trabajo
de investigacion arqueoldgica, a través de propuestas para gestionar su publicacion.

7.  Verificar el cumplimiento de los planes de trabajo y términos de referencia de indole
arqueoldgica aprobados para investigaciones académicas externas, a través de visitas de
campo, recepcion de material cultural y entrega de informes preliminares y finales, con el
objetivo de garantizar su debido desarrollo.
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Desempenar otras actividades de cardcter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

8. Jefe/a de la Unidad de Conservacion de Sitios y Parques Arqueoldgicos

Mision

Planificar, coordinar, dar visto bueno y supervisar todo el trabajo ejecutado por la Unidad de

Conservacion de Sitios y Parques Arqueologicos de conformidad al marco legal establecido, para dar

cumplimiento a los objetivos y metas institucionales.

Funciones

w

Planificar la intervencion a realizar en los parques y sitios arqueologicos; priorizando con
base al estado de conservacién de estos y sometiéndola a revision y autorizacién de la
Direccion Nacional de Patrimonio Cultural.

Planificar, organizar y supervisar las actividades del personal y el uso de los insumos y
materiales en sitios y parques arqueologicos, a través de requerimientos, solicitudes e
informes mensuales de las acciones ejecutadas.

Procurar las condiciones optimas de conservacion de las estructuras prehispanicas de los
sitios y parques arqueologicos estatales, a través de la supervision de las condiciones y
actividades propuestas por los técnicos de la unidad, con el objetivo de garantizar la puesta
en valor y salvaguarda de estos.

Realizar visitas periddicas a los parques y sitios arqueologicos y elaborar informes para ser
presentados a la Direcciéon Nacional de Patrimonio Cultural.

Rendir informes del estado de conservacion con base a las visitas de inspeccion y monitoreo
ya sea de manera directa o través del técnico especialista.

Elaborar carpetas técnicas, de acuerdo a las necesidades identificadas en el sitio y/o parque
arqueologico, con el interés de ser presentadas como proyectos de inversion o ante la
busqueda de donantes.

Elaborar y gestionar programas de mantenimiento, proyectos o mejora de infraestructura,
con el objeto de poner a disposicion de la visitacion publica espacios de disfrute cultural
adecuados, desde una perspectiva incluyente.

Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura.

Pagina 454 de 499



10.

11

5 % Y | MINISTERIO
* e DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

Gestionar los recursos necesarios para la ejecucion de los proyectos de infraestructura
aprobados, mediante la solicitud y administracion de los requerimientos de adquisicion de
materiales, mano de obra y equipo, para asegurar el adecuado desarrollo de los proyectos.

Supervisar, monitorear o administrar la ejecucion de los proyectos autorizados, a través de
visitas técnicas, con el fin de verificar el desarrollo de estos.

Establecer en coordinacién con el administrador del parque o encargado del sitio
arqueologico, las necesidades de materiales, insumos y equipos indispensables para el
adecuado mantenimiento de los parques y sitios arqueologicos, realizando las gestiones a
través de requerimientos de compra de materiales, bienes y servicios.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

9. Técnico de la Unidad de Conservacion de Sitios y Parques Arqueoldgicos

Mision

Generar y ejecutar proyectos relacionados con la infraestructura de los parques y sitios

arqueologicos estatales, por medio de visitas, inspecciones y seguimiento de planes de trabajo, de

conformidad al marco legal técnico y normativo establecido, para el mejoramiento de los mismos

y de acuerdo a los objetivos institucionales.

Funciones

Generar reportes del estado de la infraestructura de los parques y sitios arqueoldogicos
estatales por medio de informes técnicos, para notificar a la jefatura sobre necesidades y
emergencias de estos.

Apoyar técnicamente a los administradores y encargados de los parques en la ejecucion de
trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura de los sitios y parques
arqueologicos estatales, a través del seguimiento de los planes de trabajo propuestos para los
mejoramientos de dichas infraestructuras.

Elaboracion de requerimientos por medio de la Unidad de Administracion vy
Contrataciones Institucional y el Fondo Circulante de Monto Fijo de la DNPC, asi como
también la elaboracion de requisiciones para la Direccion de Arqueologia.

Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura.

Pagina 455 de 499

—_— el = =3

=

=2

= = =
— e —— — [R— [R—]



. % > | MINISTERIO

o DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SALVADOIR

R ealizar inspecciones y monitoreos a los sitios y parques arqueologicos estatales por medio
de visitas constantes, identificando las necesidades de equipo, materiales y herramientas de
trabajo para proveerlos de los insumos necesarios que permitan el buen funcionamiento de
estos.

Recolectar, revisar, consolidar y elaborar Cuadro Estadistico, de visitante a los parques
arqueologicos, en coordinacion con los Colectores de los Parques y encargados de los sitios.

Recolectar, revisar e ingresar en el sistema, en coordinacion con la Unidad de Talento
Humano, las asistencias y acciones de personal de la Direccion de Arqueologia, Parques y
Sitios Arqueolégicos, para su consolidacion.

Desempefiar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

10. Administrador/a de Parque Arqueoldgico

Misioén

Planificar, organizar, dirigir y controlar las diversas actividades indispensables para el adecuado

funcionamiento del parque, asi como, los recursos materiales y humanos vinculados a estas.

Funciones

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del parque, a través del establecimiento,
consolidacion y seguimientos de los distintos procedimientos administrativos involucrados,
para cumplir de forma eficiente y eficaz los objetivos institucionales.

Mantener las instalaciones del parque ordenadas, limpias y seguras, a traveés de la supervision
continua de los servicios subcontratados de limpieza y vigilancia, asi como de aquellos
empleados asignados para ello, asegurando con esto las condiciones adecuadas para la
visitacion publica y los empleados del parque arqueologico.

Requerir ante la jefatura de la Unidad de Conservacién de Sitios y Parques Arqueologicos,
desde donde se canalizara a la Direccién de Arqueologia, los equipos, recursos e insumos
necesarios, asi como, acciones preventivas y correctivas en las instalaciones del parque, a
través de solicitudes escritas e informes de condicion, consumo y uso, con el objetivo de
mantener las condiciones adecuadas para la visitacion publica.
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Salvaguardar los equipos, herramientas y materiales asignados al parque, para el uso y
consumo adecuado de los mismos, asi como, para mantener dichos activos fijos en
condiciones adecuadas de uso.

Supervisar el desempenio del colector asignado al parque, para dar estricto cumplimiento a
la Normativa de Operatividad de los Colectores Auxiliares del FAES de la institucion, en
su numeral 2,

Supervisar el desempeno del personal asignado al Museo en el parque arqueologico y el
cumplimiento de las funciones establecidas a los mismos, orientado a brindar un servicio de

calidad a los visitantes.

Supervisar al personal encargado del Taller de Anil para el cumplimiento de las funciones

asignadas.

Colaborar y atender las disposiciones del mantenimiento del parque arqueolégico,
emanadas de la ONG que coadministra el parque arqueolégico, en comunicacién con la

Direcciéon de Arqueologia.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

11. Coordinador/a de Mantenimiento

Misidon

Ejecutar y velar por el cumplimiento de las actividades de mantenimiento qué se le asigna al

personal de campo en las instalaciones del parque arqueologico, apoyando asi a la administracién

en planificar las actividades primordiales a ejecutar durante el mes e identificar los materiales y

herramientas necesarias para llevar a cabo las labores.

Funciones

1.

2

Resguardar las herramientas, maquinaria e insumos del parque, a través del control y
mantenimiento preventivo de éstos, con el fin de garantizar la optimizacién de estos.

Liderar al grupo de trabajo en el desarrollo de las actividades de campo y mantenimiento.
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3. Velar qué se desarrolle los trabajos en los dias y horarios asignados.

4. Apoyar a la administraciéon del parque en identificar y programar las actividades necesarias
y urgentes a llevar a cabo durante el mes.

5. Velar por que el grupo de trabajo cuente con los materiales y herramientas necesarias para
el desarrollo de cada una de las actividades.

6.  Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

12. Auxiliar de Mantenimiento de Parque Arqueolégico

Mision

Dar el mantenimiento adecuado a las diversas areas, infraestructura, instalaciones, mobiliario,
equipo y herramientas del Parque, mediante el uso apropiado de los recursos asignados al mismo,
con el objetivo de procurar las condiciones optimas para la visitacién publica.

Funciones

1. Realizar el mantenimiento en las dreas e infraestructura del parque asignada, a través de la
programacion de actividades, coordinada con el administrador del mismo, procurando las
condiciones idoneas para la visitacion publica.

2. Resguardar las herramientas, maquinaria e insumos del parque, a través del control y
mantenimiento preventivo de éstos, con el fin de garantizar la optimizacion de estos.

3. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

13. Guia del Centro de Interpretacion del Parque Arqueoldgico.

Misién

Propiciar el acercamiento de la poblacién salvadorena al conocimiento recabado sobre el sitio, a
través de exhibiciones de diversas naturalezas, con el fin de valorizar y educar sobre el patrimonio
arqueologico.
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Funciones

1. Atender la visitacion publica, al proporcionar recorridos guiados en el Centro de
Interpretacion y zona arqueolégica, con el fin de facilitar la interpretacion y comprension
del sitio.

2. Reportar al administrador las necesidades relacionadas a materiales, herramientas y equipos
indispensables para el adecuado funcionamiento, a través de documentos que detallen la
utilizacioén de estos y los requerimientos al respecto, con el objeto de iniciar las gestiones
necesarias para su adquisicion,

3. Custodiar los bienes culturales exhibidos en el Centro de Interpretacién del Parque.

4. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

14. Custodio del Centro de Interpretacion

Mision

Velar por el Acervo de la coleccion nacional de exhibicion, asi como de la Museografia qué se
expone en el centro de interpretacion, efectuar labores de custodia y resguardo de los bienes
arqueologicos y culturales que se encuentran en exhibicion al publico, tales como mobiliario,
vitrinas, equipos y demas activos.

Funciones

1. Monitorear periodicamente cada una de las piezas qué se expone en el centro de
interpretacion.

2. Identificar visualmente el bien cultural qué requieren una intervencion de conservacion, y

limpieza por parte del personal técnico del ministerio de Cultura.

3. Apoyaral personal técnico encargado de los centros de interpretacion del ministerio cuando
esté lo requieran en las actividades de mantenimiento.

4. Velar por la limpieza en el interior del centro de interpretacion tanto de las vitrinas, cédulas
y todo el material visual qué contenga informacion del parque.
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Reportar con anticipaciéon y con base a una programacion a la administracién del parque
cuindo sea necesario llevar a cabo trabajos de mantenimiento en el sistema de aire
acondicionado, sistema eléctrico entre otros que requiera el recinto del centro de
interpretacion.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

15. Colaborador/a Administrativo

Mision

Brindar apoyo secretarial y administrativo al Administrador en las actividades y acciones que se

realizan en el Parque Arqueolégico.

Funciones

10.

Apoyar en la coordinacion de actividades que se realizan en el Parque Arqueologico.
Apoyar en las diferentes areas de atencién al publico cuando se necesite.

Llevar el control diario de asistencias y manejo de médulo de marcacién y reloj biométrico
del Parque Arqueolégico.

Elaborar y digitalizar informes mensuales de actividades, el cual se remite a la Unidad de
Conservacion de Sitios y Parques Arqueologicos.

Llevar el control de materiales

Dar respuesta y seguimiento a correos institucionales.

Atender y dar seguimiento a reservaciones de visitas escolares, tanto pablicas como privadas.
Solicitar material para el desarrollo de actividades que se realizan en el parque.

Llevar el archivo institucional en el Parque Arqueologico.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.
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16. Instructor/a del Taller de Anil

Mision
Promover las técnicas de aplicaciéon y disefio con jiquilite (anil) en diversos materiales, para
mantener la tradicién prehispanica de tefiido, sensibilizando a los jovenes sobre nuestras técnicas

-
S

ancestrales, garantizando asi la transformacién de conocimientos y fomentando el
emprendedurismo en la poblacion.

-

. . -
— - e e

Funciones

1. Difundir la aplicacién de la técnica de disenio con anil, a través de demostraciones y cursos,
recuperando asi el empleo del jiquilite como colorante natural.

2. Impartir cursos intensivos, ensefiando a los alumnos todas las técnicas de disefio.

3. Preparacion de telas y de articulos para exposiciones.

4. Transmitir a estudiantes y publico en general la informacion sobre el tefiido de anil. ' ]
5.  Innovar material didactico para aplicacion de disefios

6.  Control estadistico de personas que ingresan al taller de anil.
7. Creacion y elaboracion de material didactico.

8.  Reportar al administrador las necesidades relacionadas a materiales, herramientas y equipos
indispensables para el adecuado funcionamiento del taller, a través de documentos que
detallen la utilizacién de los mismos y los requerimientos al respecto, con el objeto de dar
inicio a las gestiones necesarias para su adquisicion.

——— e 0 Saa—— e

9.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

17. Asistente del Taller de Aiiil
Mision

Fortalecer el conocimiento historico y practico de la aplicacion de disenos en anil y otros colorantes
propios de nuestro pais.

L_._ ;._. — |
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Funciones
1.  Mantenimiento y limpieza de obraje.

2. Preparacion y mantenimiento permanente de bano de anil.

3. Impartir cursos intensivos, ensefiando a los alumnos todas las técnicas de diseno.
4. Preparacion de telas y desgomado de fibras.

5. Accesoria y explicacion a estudiantes y publico en general sobre tefiido de aiil.
6.  Innovar material didactico para aplicacion de disenos.

7.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

18. Administrador/a del Sitio Arqueolégico

Mision

Dirigir y controlar las diversas actividades indispensables para el adecuado funcionamiento del
sitio, a través del cumplimiento de lineas accion establecidas, buscando con ello asegurar las
condiciones minimas necesarias para la conservacion del Sitio.

Funciones

1. Proporcionar el debido mantenimiento al sitio arqueologico, a través de la supervision
continua de los empleados asignados para ello, asegurando con esto las condiciones minimas
necesarias para la visitacion publica y los empleados del sitio arqueolégico.

2. Requerir ante la Direccion de Arqueologia los equipos, recursos e insumos necesarios, asi
como, acciones preventivas y correctivas esenciales en las instalaciones del sitio, a través de
solicitudes escritas e informes de condicion, consumo y uso, con el objetivo de mantener
las condiciones minimas adecuadas para la visitacion publica.

3. Salvaguardar los equipos, herramientas y materiales asignados al sitio, estableciendo para
ello acciones de control y mantenimiento, para el uso y consumo adecuado de los mismos,
asi como, para conservar dichos activos fijos en condiciones adecuadas de uso.
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4. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

19. Auxiliar de Mantenimiento de Sitio Arqueologico

Mision

Dar el mantenimiento adecuado a las diversas areas del sitio, mediante el uso apropiado de los
recursos asignados al mismo, con el objetivo de procurar las condiciones Optimas para la
conservacion del Sitio y visitacion publica.

Funciones
1. Realizar el mantenimiento en las areas asignadas, a través de actividades de limpieza, poda
y desmonte, coordinadas con el encargado de este, procurando las condiciones idéneas para

la visitacién publica.

2, Reesguardar las herramientas, maquinaria e insumos del sitio, a través de uso idoneo, con el
fin de garantizar la optimizacion de estos.

3.  Apoyar investigaciones arqueoldgicas dirigidas por el personal de la Direccion de
Arqueologia, mediante actividades de excavacion y conservacion que se ejecuten en el
Sitio.

4. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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8.18.2. Direcciéon de Antropologia Cultural

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

-~

Direccion Nacional de
Patrimonio Culturai

Direccion de
Antropologia
Cultural

Unidad de Inspeccidn,

Unidad de Educacion Investigacitn

y Divulgacion

¥ Valoracion

1. Director/a de Antropologia Cultural

Mision

Disenar, ejecutar, coordinar y dar seguimiento a las acciones para la salvaguardia del Patrimonio
Cultural Inmaterial (PCI) de la nacién establecidas en el plan operativo anual de la direccion y
las emergentes, mediante la gestion, supervision y revision de los productos que genera el personal
de la direccion.

Funciones

1. Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion y realizar el seguimiento en la
ejecucion y monitoreo mensual del mismo.

1o

Monitorear el cumplimiento de las funciones del personal de la Direccion.

3. Dar seguimiento a la aplicaciéon de la Convencion para la Salvaguardia del Patrimonio
Cultural Inmaterial 2003 de la UNESCO a nivel nacional.
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4. Impulsar proyectos y/o convenios que permitan la identificacion, documentacion,
investigacion, preservacion, proteccion, promocion, valorizacién y sensibilizacion sobre el
Patrimonio Cultural Inmaterial de El Salvador.

5.  Coordinar con comunidades, instancias gubernamentales, municipalidades, organizaciones,
instituciones educativas para potenciar acciones interinstitucionales e interdisciplinarias para
los procesos educativos, gestion y salvaguardia del PCI.

6.  Promover y coordinar la gestion de declaratorias de Bienes Culturales de acuerdo con la
LEPPCES, con sus respectivas valorizaciones, medidas de proteccion y salvaguardia con la
participacion de las comunidades y actores locales, asimismo, dar seguimiento a las medidas
de proteccion y salvaguardia establecidas.

7.  Emitir opinion, de oficio o a solicitud, sobre las propuestas de declaratorias de las
manifestaciones o expresiones culturales como Bien Cultural de la nacion.

8. Coordinar la elaboracion de informes periddicos para la UNESCO sobre las acciones que
competen como Estado salvadorefio en la aplicacién de la convencion 2003 a nivel
nacional.

9.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

2. Técnico Administrativo

Mision

Proporcionar apoyo administrativo a la Direccién de Antropologia Cultural, para la coordinacion
de actividades de las unidades técnicas y la ejecucion de las gestiones administrativas que
correspondan para el cumplimiento de las directrices institucionales.

Funciones
. Organizar, manejar y controlar el Archivo Institucional de la Direccion de Antropologia

Cultural, mediante la aplicacion de las directrices de la Unidad de Gestion Documental y
Archivos, para el efectivo resguardo de la documentacion generada.
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Identificar, organizar, manejar la informacién correspondiente al Activo Fijo de la
Direccion de Antropologia Cultural, por medio de los formularios proporcionados por la
Unidad de Activo Fijo para el efectivo control de estos.

Organizar, manejar y controlar el envio y recepcion de correspondencia institucional
generada y recibida para garantizar el respaldo de las gestiones de la Direccion de
Antropologia Cultural.

Elaborar y dar seguimiento a los informes mensuales y anuales del Plan Operativo Anual
para el control de la ejecucion de las actividades de la Direccion de Antropologia Cultural.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

3. Jefe/a de la Unidad de Educacién y Divulgacién

Mision
Disenar, ejecutar y dar seguimiento a las acciones establecidas en el plan estratégico anual y las

emergentes, relacionadas con los procesos de educacion y divulgacion en coordinacién con el
personal de la unidad.

Funciones

1. Dirigir, delegar, controlar, supervisar y monitorear el trabajo técnico de la Unidad.

2. Coordinary desarrollar talleres, charlas y capacitaciones sobre gestiéon y sensibilizacion sobre
el Patrimonio Cultural Inmaterial.

3. Definir metodologias para los talleres de sensibilizacion y para el seguimiento a las medidas
de proteccion y salvaguardia que competen a los procesos educativos.

4. Disenar el material de difusion del PCI en diversos formatos.

5.  Mantener enlaces estratégicos con las comunidades en territorios con el fin de apoyar y
asesorar actividades de salvaguardia del PCL.

6.  Elaborar informes de seguimiento y evaluacion de ejecucién del Plan Operativo Anual.
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7. Proporcionar informacion sobre PCI a usuarios externos o internos.

8. Apoyar en el ingreso de informacién a la base digital de portadores de cultura atendidos a
través de los proyectos de talleres, charlas, inventario y declaratorias de PCI.

9.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

4. Técnico de Educacién y Divulgaciéon

Misién

Implementar y dar seguimiento a las acciones establecidas en el plan estratégico anual y las

emergentes, relacionadas con los procesos de educacién y divulgacion en coordinacion con la

jefatura de la unidad.

Funciones

1. Apoyar en el disefio de material educativo sobre PCI.

2. Desarrollar talleres de sensibilizacion del PCI y seguimiento a las medidas de proteccién y

salvaguardia que competen a los procesos educativos de las expresiones inmateriales del pais.
3. Disenar, elaborar y actualizar una base digital bibliogrifica sobre el PCIL.

4. Elaborar una base digital de portadores de cultura atendidos a través de los proyectos de
talleres, charlas, inventario y declaratorias de PCI.

5.  Mantener actualizado el mapa digital sobre declaratorias de PCI.

6.  Elaborar informes de seguimiento y evaluacién de ejecucion del Plan Operativo Anual.

7. Proporcionar informacion sobre PCI a usuarios externos o internos.

8.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior,
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5. Jefe/a de la Unidad de Inspeccién, Investigacion y Valoracion.

Misién

Diseniar, ejecutar y dar seguimiento a las acciones establecidas en el plan estratégico anual y las

emergentes, relacionadas con los procesos de inspeccidn, investigacion y valoracién, en

coordinacién con el personal de la unidad.

Funciones

9.

10.

Planificar acciones para la identificacion, investigacion y valorizacién de las expresiones de
PCI.

R ealizar investigacion bibliografica y de campo para la elaboracion de informes técnicos y
fichas de inventario para declaratorias de Bien Cultural.

Organizar y presentar el expediente sobre procesos de declaratorias de Bienes Culturales.

Coordinar con actores sociales autorizados por las autoridades institucionales, para generar
alianzas en la proteccion, valorizacién y promocion del PCI de sus comunidades.

Coordinar propuestas sobre medidas de proteccion para Plan de Salvaguardia.
Proporcionar informacién sobre PCI a usuarios externos o internos.
Delegar, supervisar y monitorear a técnicos de la unidad.

Apoyar en el ingreso de informacion a la base digital de portadores de cultura  atendidos
a través de los proyectos de talleres, charlas, inventario y declaratorias de PCL

Elaborar informes de seguimiento y evaluacién de ejecucion del Plan Operativo Anual.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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6. Técnico de inspeccion, investigacion y valoracion

Mision

Implementar y dar seguimiento a las acciones establecidas en el plan estratégico anual y las

emergentes, relacionadas con los procesos de inspeccion, investigacion y valoraciéon, en

coordinacién con la jefatura de la unidad.

Funciones

1.

6.

Realizar investigacién bibliogrifica y de campo para la elaboracién de informe técnico y

fichas de inventario para declaratorias de Bien Cultural.
Elaborar fichas de inventario y actualizar las existentes.

Coordinar con los actores sociales autorizados por las autoridades institucionales, para

generar alianzas en la proteccion, valorizacion y promocién del PCI de sus comunidades.
Elaborar informes de seguimiento y evaluacion al cumplimiento de los compromisos
adquiridos por las comunidades, organizaciones y portadores de cultura en el marco de los

planes de salvaguardia y medidas de proteccion emitidas en las declaratorias de bien cultural.

Facilitar informacion al usuario interno o externo que demanda informacién que genera la
Direccion con relacion al PCL

Apoyar en el ingreso de informacidn a la base digital de portadores de cultura atendidos a
través de los proyectos de talleres, charlas, inventario y declaratorias de PCI.

Elaborar informes de seguimiento y evaluacion de ejecucion del Plan Operativo Anual.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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8.18.3. Direccién de Bienes Culturales Inmuebles y Gestion Urbana

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

-

Direccion Macional de
Patrimonio Cultural

Direccion de Bienes
Culturales Inmuebles y
Gestion Urbana

~
Unidad de Conservacién

Unidad de Inspecciones y Restauracion de
y Autorizaciones

Unidad de Proteccion e

Bienes Culturales Inveritatios 3o Bisnes

Inmuebles

Culturales Inmuebles

1. Director/a de Bienes Culturales Inmuebles y Gestién Urbana.

Mision

Garantizar la eficiencia, productividad y buen desempeno del personal administrativo y técnico
en cada una de sus Unidades, para asegurar el cumplimiento de las actividades delegadas a la
Direccion de Bienes Culturales Inmuebles y Gestion Urbana.

Funciones
i Gestionar las actividades administrativas y técnicas de la Direccion, estableciendo tareas,

objetivos y prioridades, con base a los lineamientos generales que recibe desde la Direccién
Nacional de Patrimonio Cultural.
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Organizar, planificar y autorizar el trabajo desarrollado por el area administrativa y las tres
Unidades técnicas que conforman la Direccion.

Monitorear y supervisar el progreso de los proyectos, objetivos y procesos de los integrantes
de cada Unidad y area administrativa, para el buen cumplimiento de sus funciones.

Diligenciar los procesos administrativos propios del funcionamiento de la Direccion.

Desempenar otras actividades de cardcter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

2. Asistente Administrativo/a.

Mision

Apoyar en los procesos requeridos para contribuir en el buen funcionamiento de la Direccion

de Bienes Culturales Inmuebles y Gestion Urbana, realizando labores administrativas.

Funciones

Brindar informacién a los usuarios que consultan sobre los trimites y servicios que se
diligencian en la DBCIGU, a través de la atencion presencial, via telefonica o por correo
electrénico para asesorarlos, a efectos que puedan presentar la informacién adecuada segiin
solicitud y documentacion correspondiente.

Registrar, controlar y archivar la documentacién que se genera como parte de los procesos
desarrollados por la DBCIGU, a través del almacenamiento fisico e inventario documental,
para efectos de cumplir con la normativa vigente.

Gestionar recursos materiales y logisticos, como parte del apoyo operativo de la DBCIGU,
a través de solicitudes via correo electronico o memorandums.

Elaborar reportes de seguimiento mensual del plan operativo anual de la DBCIGU, los
referentes a las solicitudes de informacion oficiosa de las autorizaciones otorgadas e
inventarios de archivos, el primero a través del Sistema Informitico de Seguimiento y
Evaluacion del Ministerio y memorindums, para efectos de brindar el seguimiento acorde
sobre las actividades realizadas.
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Reealizar las gestiones pertinentes para la organizacion del transporte institucional a efectos
de que las areas técnicas puedan ejecutar sus inspecciones respectivas.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

3. Técnico Administrativo/a.

Mision

Apoyar y acompanar en las actividades técnico-administrativas segtin se requiera por las Unidades

de la Direccion de Bienes Culturales Inmuebles y Gestiéon Urbana.

Principales

]

n

Elaborar levantamientos topogrificos y descripcion técnica de los inmuebles tanto para casos
puntuales diligenciados por la DBCIGU, como en apoyo a otras dependencias del
Ministerio de Cultura.

Brindar informacién a los usuarios que consultan sobre los trimites y servicios que se
diligencian en la DBCIGU, a través de la atencién presencial, via telefénica o por correo
electronico para asesorarlos, a efectos que puedan presentar la informaciéon adecuada segiin
solicitud y documentacion correspondiente.

Registrar, controlar y archivar la documentacién que se genera como parte de los procesos
desarrollados por la Unidad de Inspecciones y Autorizaciones y la Unidad de Proteccion e
Inventarios de Bienes Culturales Inmuebles, a través del almacenamiento fisico e inventario
documental, para efectos de cumplir con la normativa vigente.

Apoyo en la basqueda y compra de informacion registral y catastral en el Centro Nacional
de Registro, en colaboracion a otras dependencias del Ministerio de Cultura.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

Manual de Organizaciéon y Funciones del Ministerio de Cultura.

Pagina 472 de 499



. % T | MINISTERIO
e DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

4. Jefe/a de la Unidad de Inspecciones y Autorizaciones (UIA).

Mision

Garantizar que los lineamientos técnicos emitidos en seguimiento de solicitudes de tramites y

servicios diligenciados por esta dependencia estén en concordancia a leyes, reglamentos y

normativas que son de aplicabilidad o relacionadas con la labor de normativa del patrimonio

cultural inmueble.

Funciones

(51}

Coordinar las labores de los técnicos de la Unidad de Inspecciones y Autorizaciones-UIA;
elaborar reportes e informes de avance de los tramites asignados y dar seguimiento hasta su
finiquito, de forma de procurar el cumplimiento de los tiempos de respuesta estipulados
por la DNPC.

Brindar asesoria técnica a los usuarios a través de la atencion presencial, via telefonica o por
correo electronico.

Verificar la documentacién de solicitudes de Autorizacién de Proyectos (AP) o para
Valoraciones Culturales a edificacion o inmueble o por Proyectos de Interés Turistico
Nacional (VCE o VCT), para la admisién y asignacion de N° Expediente respectivo, segtin
sea el caso.

Revisar y autorizar los informes técnicos generados en seguimiento a solicitudes de AP o
VCE/VCT, y remitir a la Direccion General de Asuntos Juridicos del Ministerio, para
elaboracion de la Resolucion del caso.

Revisar y dar visto bueno de la DBCIGU a las propuestas arquitectonicas plasmadas en los
planos del anteproyecto de intervenciéon (planimetria impresa o digital), a efectos que la
DNPC brinde la autorizacion correspondiente.

Segiin sea el caso, desarrollar un trabajo conjunto con otras dependencias del Ministerio,
asi como con otras instituciones afines en las temadticas y proyectos que requieran de una
accion multdisciplinaria e interinstitucional, para la definicion conjunta de criterios de
normativa y la optimizacién del tiempo del tramite.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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5. Técnico de la Unidad de Inspecciones y Autorizaciones

Misién

Brindar lineamientos técnicos a las solicitudes de valoracién cultural o intervencion fisica de
edificaciones emplazadas en Centros o Conjuntos Histéricos identificados o reconocidos y
declarados como tal, orientados al cumplimiento de la Ley Especial de Proteccion al Patrimonio
Cultural de El Salvador y su reglamento y normativas vigentes, para la proteccion del patrimonio
cultural inmueble.

Funciones

1. Brindar asesoria técnica a los usuarios a través de la atencién presencial, via telefonica o por
correo electronico.

2. Verificar la documentaciéon de solicitudes de Autorizaciéon de Proyectos (AP) o para
Valoraciones Culturales a edificacién o inmueble o por Proyectos de Interés Turistico
Nacional (VCE o VCT), para la admision y asignaciéon de N° Expediente respectivo, segun
sea el caso.

3. Implementar los procedimientos institucionales establecidos para la emision de las
respectivas recomendaciones y requerimientos técnicos, en respuesta a las solicitudes de AP
o VCE/VCT, a través de la realizaciéon de inspecciones de campo y elaboracion de informes
técnicos.

4. Revisar las propuestas arquitectonicas plasmadas en los planos del anteproyecto de
intervencién, a través de la evaluacion de la planimetria impresa o digital, para la emisiéon
del visto bueno de la DBCIGU, afectos que la Direccion Nacional de Patrimonio Cultural
brinde la autorizacion correspondiente.

5.  Dar seguimiento oportuno a todas las acciones relacionadas a cada solicitud, a través de
inspecciones, reuniones, elaboracion de notas y/o memorindums, para garantizar el
cumplimiento del proceso y la conservacion del patrimonio.

6.  Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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6. Jefe/a de la Unidad de Conservacion y Restauracion de Bienes Culturales
Inmuebles.

Misién
Velar por el cumplimiento de los objetivos de la Unidad de Conservacion de Bienes Culturales
Inmuebles.

Funciones

1. Organizar, supervisar y apoyar el trabajo de los técnicos de la Unidad de Conservacion de
Bienes Culturales Inmuebles.

2. Emitir informes sobre el estado de las acciones de conservacion y proyectos que se
formulan, ejecutan o administran desde la Unidad de Conservacion y Restauracion de
Bienes Culturales Inmuebles, cuando estos sean solicitados por la Direccion Nacional de
Patrimonio Cultural.

3. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

7. Técnico de la Unidad de Conservaciéon y Restauracion de Bienes Culturales
Inmuebles

Mision

Formular, ejecutar o administrar acciones y proyectos de intervencion arquitectonica orientados
a contribuir con la conservacion arquitectonica del Palacio Nacional de El Salvador, Ex Casa
Presidencial, Teatro Nacional de San Salvador, Teatro Nacional de Santa Ana y Teatro Nacional
de San Miguel; asi como brindar apoyo técnico a particulares y otras entidades estatales poseedoras
de Bienes Culturales Inmuebles relevantes, siempre y cuando la Direccion Nacional de
Patrimonio Cultural asi lo determine.

Funciones

1. Formular, ejecutar o administrar proyectos de infraestructura orientados a contribuir con la
conservacion arquitectonica del Palacio Nacional de El Salvador, Ex Casa Presidencial,
Teatro Nacional de San Salvador, Teatro Nacional de Santa Ana y Teatro Nacional de San
Miguel.
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2. Gestionar ante las autoridades ministeriales la adquisicion de servicios, materiales o insumos
necesarios para la ejecucion de acciones ordinarias de mantenimiento y conservacion
arquitectonica para el Palacio Nacional de El Salvador, la Ex Casa Presidencial, Teatro
Nacional de San Salvador, Teatro Nacional de Santa Ana y Teatro Nacional de San Miguel.

3. Brindar asistencia técnica a propietarios particulares o entidades estatales poseedoras de
Bienes Culturales Inmuebles relevantes, mediante la emision de criterios de intervencion
arquitectonica o mediante el monitoreo de obras fisicas orientadas a la conservacion de
estos, siempre y cuando la Direccion Nacional de Patrimonio Cultural lo determine.

4. Brindar asistencia técnica a propietarios particulares poseedores de Bienes Culturales
Inmuebles que resultaren favorecidos con el Programa de Transferencia de Recursos (PTR)
del Ministerio de Cultura, mediante el acompanamiento en la formulacion y ejecucion de
sus respectivos proyectos de intervencion arquitectonica.

5. Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

8. Personal Obrero de Restauracion de Bienes Culturales Inmuebles.

Misién

Ejecutar obras de intervencion fisica sobre el Palacio Nacional, la Ex Casa Presidencial, el Teatro
de San Salvador, Teatro Nacional de Santa Ana y el Teatro de San Miguel, bajo la direccién de
los Técnicos de la Unidad de Conservacion y Restauracion de Bienes Culturales Inmuebles; asi
como apoyar en la ejecucion de obras fisicas para otras areas y dependencias del Ministerio de
Cultura, siempre que la Direcciéon Nacional de Patrimonio Cultural asi lo solicitare.

Funciones

l.  Ejecutar obras de intervencion fisica para los Bienes Culturales Inmuebles asignados, en las
especialidades de carpinteria, albanileria y fontaneria.

2. Apoyar a los técnicos de la Unidad de Conservacion y Restauracion de Bienes Culturales
Inmuebles en el desarrollo de cualquier acciéon de conservaciéon arquitectonica para el
Palacio Nacional, el Teatro de San Salvador, el Teatro de San Miguel, la Ex Casa
Presidencial o Teatro de Santa Ana, seglin corresponda.
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Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

9. Técnico en Restauracion de Bienes Muebles del Teatro Nacional de Santa Ana.

Mision

Realizar actividades permanentes de conservacion de diferentes Bienes Culturales Muebles que

posee el Teatro de Santa Ana.

Funciones

Gestionar ante el Técnico responsable de la Unidad de Conservacion y Restauracion de
Bienes Culturales Inmuebles, la adquisicion materiales o insumos necesarios para la
ejecucion de acciones ordinarias de mantenimiento y conservacion de elementos
decorativos del Teatro de Santa Ana elaborados en madera, diversos metales como son
laton, hierro, bronce, yeso,papel maché, mirmol y pintura mural.

Colaborar con el Técnico responsable de la Unidad de Conservacién y Restauracion de
Bienes Culturales Inmuebles del Teatro de Santa Ana en actividades de limpieza y
restauracion vinculadas con elementos arquitectonicos decorativos, elaborados en yeso,

papel maché, madera, hierro, latén, bronce, marmol y pintura mural.

Atender instrucciones, criterios de intervencion e instrucciones del técnico de la Direccion
de Bienes Culturales Inmuebles y Gestion Urbana, como encargado de la conservacion del
Teatro Nacional de Santa Ana en todo lo relativo a la conservacion y o restauracion de los
bienes muebles del Teatro Nacional de Santa Ana.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

10. Custodio de las Ruinas de la Antigua Iglesia de Tacuba

Misién

Velar, proteger y resguardar a favor del Ministerio de Cultura, la integridad fisica de las

instalaciones y bienes de las Ruinas de la Antigua Iglesia de Tacuba, como una accién del

Ministerio de Cultura para la conservacion de este Patrimonio Cultural, con categoria de

Monumento Nacional.
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Funciones

1. Controlar de manera normada el acceso de las personas al sitio.

2. Proporcionar el mantenimiento de cercas y jardines del sitio.

3. Informar y comunicar sobre las acciones o injerencias fisicas que realice cualquier entidad

al sitio, sin autorizacion del Ministerio de Cultura.

4. Custodiar los bienes destinados para uso y mantenimiento del sitio, como es herramienta y
materiales varios.

5.  Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

11. Técnico en Ingenieria Estructural

Misién

Brindar apoyo y asesoria técnica en la formulacion, ejecucion y administracion de acciones y
proyectos de intervencion arquitectonica orientados a contribuir con el reforzamiento estructural
de inmuebles con valor cultural; asi como brindar apoyo y asesoria técnica en proyectos de Bienes
Culturales Inmuebles relevantes, que se encuentren en el proceso de obtener una autorizacion de
proyectos de intervencion en Bienes Culturales Inmuebles.

Funciones

1.  Apoyar en la formulacién y ejecucion de proyectos de infraestructura orientados a
contribuir con el reforzamiento estructural de inmuebles con valor cultural administrados
por la Direcciéon Nacional de Patrimonio Cultural y otros del Ministerio, cuando asi sea
requerido.

)

Brindar asistencia técnica externa a las instancias poseedoras de Bienes Culturales Inmuebles
relevantes, que lo requieran de manera oficial, mediante la emision de criterios de
intervencion estructural o reforzamiento sismico, siempre y cuando la Direccion Nacional
de Patrimonio Cultural lo determine.

3. Brndar asistencia técnica a instancias externas poseedoras de Bienes Culturales Inmuebles
que resultaren favorecidos con el Programa de Transferencia de Recursos (PTR) del
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Ministerio de Cultura, mediante el acompanamiento en la formulacién de sus respectivos

proyectos de intervencion estructural o reforzamiento sismico.

Apoyar al personal de la Unidad de Inspecciones y Autorizaciones mediante la revision de
las propuestas de intervencion estructural plasmadas en los planos del anteproyecto de
intervencion, para la emision del visto bueno de la DBCIGU, afectos que la Direccion
Nacional de Patrimonio Cultural brinde la autorizaciéon correspondiente. Incluye la
evaluacion de la planimetria impresa o digital, junto con inspecciones, reuniones,
elaboracion de notas y/o memorandums, para garantizar el cumplimiento del proceso y la
conservacion del patrimonio.

Apoyar a otras instancias del Ministerio de Cultura en proyectos de reforzamiento
estructural en inmuebles del Ministerio, cuando sea requerido, a través de la Direccion
Nacional.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

12. Administrador/a de la Ex CAPRES

Mision

Brindar apoyo a la Direccion Nacional de Patrimonio Cultural en lo relativo a los aspectos

administrativos y logisticos vinculados con la Ex Casa Presidencial.

Funciones

Brindar apoyo y atencién a la ciudadania en la logistica de los recorridos guiados y/o uso
de espacios pertenecientes a la Ex Casa Presidencial, que hayan sido previamente
autorizados por la Ministra de Cultura y la Direccién Nacional de Patrimonio Cultural.

Realizar oportunamente controles administrativos sobre asistencias del personal destacado
en las diferentes unidades de la dependencia EX Casa Presidencial.

Atender a los de servicios varios entre ellos: Agua Purificada, Fotocopia, Salidas autorizadas,
Activos fijos en la Ex Casa Presidencial.

Realizar informes administrativos de la Ex Casa Presidencial, a solicitud de la Direccién
Nacional de Patrimonio Cultural.
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5. Brindar apoyo en las Especificaciones Técnicas de los contratos de Limpieza, Seguridad y
gestiones de Mantenimiento de las instalaciones de la Ex Casa Presidencial.

6.  Brindar apoyo requerido por los técnicos de la Unidad de Conservacion y Restauracion de
Bienes Culturales Inmuebles, en lo relativo a las acciones de mantenimiento y conservacion
del inmueble.

7. Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

13. Colaborador/a Administrativo del Palacio Nacional

Misién

Administrar, supervisar y controlar el Palacio Nacional en lo relativo a los aspectos administrativos

del inmueble, brindando apoyo a la Direccién Nacional de Patrimonio Cultural con el objetivo

del cumplimiento de las metas institucionales.

Funciones

1. Administrar los contratos por servicios profesionales de los Guias y el Coordinador de
Guias, velando por el fiel cumplimiento de las especificaciones técnicas de la contratacion.

2. Realizar oportunamente los controles administrativos sobre asistencias del personal
destacado en las dependencias que se ubican en el Palacio Nacional de El Salvador.

3. Supervisar y administrar el personal subcontratado por servicios de limpieza y vigilancia, a
fin de que los servicios sean recibidos de acuerdo con las especificaciones de la contratacion.

4. Controlar los de Servicios varios entre ellos: Agua Purificada, Fotocopia, Salidas autorizadas,
Activos fijos en el Palacio Nacional de El Salvador.

5. Atender a personal de otros ministerios que visitan el Palacio Nacional y que requieren de
algtin tipo de informacién y/o ayuda.

6.  Apoyar administrativamente al area de Mantenimiento del Palacio Nacional.
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7.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.

14. Jefe/a de la Unidad de Proteccion e Inventarios de Bienes Culturales Inmuebles

Mision

Garantizar que los procesos de Actualizaciéon de Inventario de Bienes Culturales Inmuebles y la
formulacion de borradores de Declaratorias y Medidas de Proteccion de Bienes Culturales
Inmuebles, se realice cumpliendo la Ley Especial de Proteccion al Patrimonio Cultural de El
Salvador y su Reglamento, asi como la normativa aprobada.

Funciones

1. Coordinar las labores del personal técnico de la UPIBCI; elaborar reportes e informes de
avance de los procesos desarrollados y dar seguimiento hasta su finiquito, de forma de
procurar el cumplimiento de las metas trazadas segin cronograma anual.

2. Brndar apoyo técnico a las solicitudes de ciudadanos que desean el desarrollo de

actualizaciones de IBCI o elaboracion de declaratorias de inmuebles especificos.

3. Revisar y autorizar los informes técnicos generados para los procesos de actualizaciones de
IBCI o de declaratorias y medidas de proteccion.

4. Segin sea el caso, desarrollar un trabajo conjunto con otras dependencias del Ministerio,
asi como con otras instituciones afines en las tematicas y proyectos que requieran de una
accion multidisciplinaria e interinstitucional.

5. Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

15. Técnico de la Unidad de Proteccion e Inventarios de Bienes Culturales Inmuebles

Mision

Emitir lineamientos técnicos encaminados a la protecciéon y salvaguarda del patrimonio cultural
inmueble, a través de la elaboracion de propuestas de Declaratorias y establecimiento de medidas
de proteccion a edificaciones, Centros o Conjuntos Historicos o por medio de las gestiones
pertinentes para la actualizacion de Inventarios de Bienes Culturales.

Manual de Organizacién y Funciones del Ministerio de Cultura.
Pagina 481 de 499

—

—_— = =3

St e e

[RS————

[ —



5 % ¢ | MINISTERIO

i e DE CULTURA

GOBIEIRNO DE
EL SALVADOR

Funciones

o

R ealizar los procedimientos requeridos previa solicitud ciudadana aprobada por la DNPC
o a solicitud de oficio de la DNPC o el Despacho, para la elaboracién del borrador de
Resolucion Interna de Reconocimiento y Declaracion de Bien Cultural y establecimiento
de sus respectivas Medidas de Proteccion para los inmuebles considerados importantes que
formen parte del Tesoro Cultural Salvadorenio.

Reealizar los procedimientos requeridos previa solicitud ciudadana aprobada por la DNPC
o a solicitud de oficio de la DNPC o el Despacho, para la elaboracién de borradores de
Decreto legislativo para el Reconocimiento y Declaracion de un Centro o Conjunto
Historico.

Elaborar los procedimientos requeridos a solicitud ciudadana o de oficio, borradores de
Resolucion Interna para el establecimiento de Medidas de Proteccion de Centros o

Conjuntos Histéricos o Bienes Culturales Inmuebles previamente declarados.

Reealizar a solicitud de la DNPC, las gestiones pertinentes y procesos respectivos para la
elaboracidon o actualizacion de Inventarios de Bienes Culturales Inmuebles de la ciudad
indicada, segtin sea el caso, a través de Inventario General o Inventado Detallado,
incluyendo la formulacién de planos para la visualizacion grafica de la informaciéon
contenida en las fichas, y el informe técnico correspondiente.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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8.18.4. Direccion de Registro de Bienes Culturales

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

-

Direccion Nacional de
Patrimonio Cultural

Bienes Culturales

Direccitn de
Registro de

l

l

l

Unidad de Regisiro
de Bienes Culturales

Unidad de Gestion de
Inventarios de Bienes

Culturales Muebles

Unidad de Control
de Colecciones

Nacionales

1. Director/a de Registro de Bienes Culturales

Mision

Unidad de Prevencion

de Tréfico llicito

de Bienes Culturales

Formular, ejecutar, coordinar y dar seguimiento, a las acciones necesarias para la acreditacion,

registro y proteccion de los bienes culturales muebles y del patrimonio cultural declarado, junto
a la Unidades de la Direccion de Registro de Bienes Culturales.

Funciones

l.  Coordinar y supervisar el registro de Bienes Culturales con declaratoria legal mediante la

delegacion de funciones al jefe de la Unidad de Registro de Bienes Culturales, para cumplir

con lo establecido en el Articulo 11, 16 y 26 de la LEPPCES.

2. Coordinar y supervisar la elaboraciéon e inscripcion de inventarios de Bienes Culturales

Muebles de las colecciones nacionales de arqueologia, historia y etnografia, asi como las

gubernamentales y privadas, mediante la delegacion de funciones a los jefes de la Unidad
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de Gestion de Inventarios de Bienes Culturales Muebles y a la Unidad de Registro de
Bienes Culturales, para cumplir con lo establecido en el Articulo 16 de la LEPPCES.

Coordinar la inscripcion del inventario de Bienes Culturales Muebles realizado por otras
dependencias del Ministerio de Cultura en el Registro de Bienes Culturales, de acuerdo
con la especialidad de Bienes Culturales que manejan; mediante la recepcion de los mismos
y la gestion con dichas dependencias para dar cumplimiento a los Articulos 16 de la
LEPPCES, y en concordancia con el Articulo 2 del Reglamento de la LEPPCES.

Coordinar y supervisar la elaboracion e inscripcion de establecimientos comerciales de
antigiiedades a solicitud de estos, mediante la delegacion de funciones al jefe de la Unidad
de Registro de Bienes Culturales, para cumplir con lo establecido en el Reglamento de la
LEPPCES.

Coordinar y supervisar las acciones para el control y manejo de bienes culturales de las
colecciones nacionales de arqueologia, historia y etnografia, ubicadas en el deposito de
colecciones nacionales o en los museos administrados por el Ministerio de Cultura,
mediante la delegaciéon de funciones al jefe de la Unidad de Control de Colecciones
Nacionales, para dar cuamplimiento al Articulo 15 de la LEPPCES.

Coordinar y supervisar las acciones para la prevencion del trifico ilicito de Bienes Culturales
mediante la delegacién de funciones al jefe de la Unidad de Prevencién de Trifico Ilicito
de Bienes Culturales y la coordinacion con instituciones relacionadas, para la proteccion de
estos.

Disenar, coordinar y supervisar el seguimiento del Plan Operativo Anual por medio de la
delegacion de funciones a los técnicos que corresponda para el cumplimiento de los
objetivos de la Direccion.

Supervisar las acciones de control y organizacion de la documentaciéon generada de la
Direccion, para asegurar la adecuada gestion de los archivos institucionales.

Supervisar las acciones de control del activo fijo mediante la delegacion de funciones al
encargado técnico administrativo para cumplir con los objetivos institucionales.

Supervisar la elaboracion de manuales, protocolos, mecanismos y normativas por medio de
la delegacion de funciones a los encargados de las Unidades, para el adecuado manejo y
control de las acciones que competen a la Direccion de Registro de Bienes Culturales.
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Desempenar otras actividades de cardcter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

2. Técnico Administrativo/a

Misién

Proporcionar apoyo Técnico y Administrativo a la Direccion de Registro de Bienes Culturales,

mediante la coordinacion de actividades de las unidades técnicas y la ejecucion de las gestiones

administrativas que correspondan, para el cumplimiento de las directrices institucionales.

Funciones

6.

Organizar, manejar y controlar el Archivo Institucional de la Direccion mediante la
aplicacion de las directrices de la Unidad de Gestion Documental y Archivos del Ministerio
de Cultura, para el efectivo resguardo de la documentacion generada.

Organizar, manejar y controlar el seguimiento a las solicitudes de Suministros
(requerimiento, requisiciones y compras por Caja Chica y Fondo Circulante de Monto
Fijo de la DNPC) mediante la coordinacion con el personal correspondiente, para el
efectivo desarrollo de las actividades de la Direcciéon de Registro de Bienes Culturales.

Identificar, organizar y manejar la informacion correspondiente al Activo Fijo de la
Direccion, por medio de los formularios proporcionados por la Unidad de Activo Fijo para
el efectivo control de estos.

Organizar, manejar y controlar el envio v recepcién de correspondencia institucional
Jar i 4

generada y recibida, mediante la coordinacion con el personal de mensajeria institucional,

para garantizar el respaldo de las gestiones de la Direccion.

Elaborar y dar seguimiento a los informes mensuales y anuales del Plan Operativo Anual
mediante la recopilacion de los informes del personal de la Direccion y elaboracion de
informe compilado, para el control de la ejecucién de las actividades programadas.

Apoyar en los procesos de marginacion de Bienes Culturales con declaratoria legal en el
Centro Nacional de Registros y apoyar en la notificacion de dichas Declaratorias o Medidas
de Proteccion, mediante la entrega de documentacién y solicitudes oficiales a las instancias
que competa y con base en lo establecido en la ley Especial de Proteccion al Patrimonio
Cultural de El Salvador (LEPPCES) y su Reglamento, para la proteccion de estos.
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Apoyar en la elaboracién y actualizacién de inventarios de Bienes Culturales Muebles de
las Colecciones Nacionales de historia y etnografia, asi como de bienes de esa naturaleza de
las colecciones privadas y gubernamentales, mediante la elaboracién de documentacion
mnstitucional establecida, para su valorizacion, control y proteccion.

Desempeniar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.,

3. Jefe/a de la Unidad de Registro de Bienes Culturales

Mision

Formular, ejecutar, coordinar y dar seguimiento a las acciones relacionadas al registro de los bienes

del Patrimonio Cultural con declaratoria legal y de los bienes culturales muebles de colecciones

de propiedad privada y gubernamental, asi como el control y resguardo de la documentacién

oficial relacionada.

Funciones

Ejecutar el Registro de Bienes Culturales Muebles, Inmuebles e Inmateriales con
declaratoria legal, mediante el procedimiento establecido en la Ley Especial de Proteccion
al Patrimonio Cultural de El Salvador y su Reglamento, para el control y proteccion de
dichos Bienes Culturales

Ejecutar la inscripcion de los Bienes Culturales muebles de colecciones privadas y
gubernamentales, en el Registro de Bienes Culturales, mediante la apertura de expediente
anico, codificacion y complementacion de documentacion pertinente para su control.

Organizar y administrar la documentacion relacionada a la inscripcion de inventarios en la
Direccion de Registro de Bienes Culturales y al Registro del Patrimonio Cultural con
declaratoria legal, mediante la elaboracion de expedientes Gnicos resguardados en formatos
fisico y digital, para facilitar su control.

Elaborar, a solicitud de propietario, constancias de Comunicacién de Transferencia de los
Bienes Culturales inmuebles declarados de acuerdo con el procedimiento establecido, para
favorecer el control de dichos Bienes Culturales y dar cumplimiento a la Ley Especial de
Proteccion al Patrimonio Cultural de El Salvador y su Reglamento.
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Brindar asesoria y capacitaciones, mediante la coordinacién con la instancia solicitante, para

la inscripcion de inventarios de Bienes Culturales Muebles y para el Registro de Patrimonio
Cultural con declaratoria legal.

Elaborar manuales, protocolos, normativas y mecanismos de control necesarios, con base
en lineamientos establecidos por la Direccion General de Planificacion y Desarrollo
Institucional, para el adecuado manejo y control de las acciones que competen a la
Direccion de Registro de Bienes Culturales.

Coordinar la difusion del Patrimonio Cultural con Declaratoria Legal mediante
publicaciones informativas en los medios de comunicacion digital institucional, para el

conocimiento de la poblacion salvadorena.

Ejecutar la inscripcion de establecimientos comerciales de antigiiedades a solicitud de estos,
mediante la elaboracion de formularios y la documentaciéon pertinente, para cumplir con
lo establecido en el Reglamento de la LEPPCES vy favorecer la prevencion del trifico ilicito
de Bienes Culturales.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

4. Jefe/a de la Unidad de Gestion de Inventarios de Bienes Culturales Muebles

Mision

Formular, ejecutar y dar seguimiento a las acciones relacionadas a procesos de identificacion y

elaboracion de inventario de bienes culturales muebles de naturaleza historica, arqueologica y

etnografica de las colecciones nacionales y de las colecciones privadas y gubernamentales, en

coordinacién con el personal técnico de la Unidad.

Funciones

Coordinar, ejecutar y supervisar acciones relacionadas a la actualizacion y elaboracion de
inventarios de las colecciones nacionales de arqueologia, historia y etnografia, y de las
colecciones privadas y gubernamentales de la misma naturaleza, mediante el uso de los
instrumentos administrativos y técnicos diseniados para ello, para la protecciéon y control de
dichos Bienes Culturales.
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2. Elaborar manuales, formularios, protocolos y normativas necesarias, con base en
lineamientos establecidos por la Direccion General de Planificaciéon y Desarrollo
Institucional, para el desarrollo de los objetivos de la Unidad.

3. Coordinar, ejecutar y supervisar la elaboracién de dictaimenes de autenticidad de Bienes
Culturales Muebles: arqueologicos, historicos y etnograficos, mediante visita técnica, para
su identificacién, inventario e inscripcion en el Registro de Bienes Culturales; asi como
para determinar su ingreso a las colecciones nacionales o a solicitud de otras instituciones.

4. Apoyar a la Unidad de Prevencion de Trafico de Bienes Culturales, mediante la delegacion
de acciones pertinentes al personal técnico de la Unidad de Gestion de Inventarios, para el
seguimiento de denuncias en caso de robo y trafico ilicito de Bienes Culturales Muebles.

5.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato

superior.,

5. Técnico de gestion de inventarios de bienes culturales muebles arqueologicos

Mision

Ejecutar acciones de identificacion e inventario de bienes culturales muebles de naturaleza
arqueologica.

Funciones

1. Realizar la identificacion e inventario de bienes culturales muebles de naturaleza

arqueologica de la coleccién nacional, colecciones privadas o gubernamentales o a solicitud
de otras instituciones, mediante el uso de los instrumentos administrativos y técnicos
disefiados para ello, para su valorizacion, inscripcion, control y proteccion.

2. Capacitar, asesorar y supervisar a propietarios y museos privados segin demanda vy
autorizacion de la Direccion Nacional de Patrimonio Cultural, en la elaboracion de
inventarios de colecciones de Bienes Culturales Muebles de naturaleza arqueolégica,
mediante el uso de los formularios institucionales establecidos, para que realicen sus
inscripciones en el Registro de Bienes Culturales.

3. Apoyar en la elaboracion de manuales, formularios, protocolos y normativas necesarias, con
base en lineamientos establecidos por la Direccion General de Planificacion y Desarrollo
Institucional, para el debido cumplimiento de las acciones que competen a la Unidad.
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Apoyar a la Unidad de Prevencion de Trafico de Bienes Culturales, mediante la elaboracion
de documentacion pertinente a su competencia, para el seguimiento de denuncias en caso
de robo y trafico ilicito de Bienes Culturales Muebles.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

6. Técnico de gestion de inventarios de bienes culturales muebles historicos y
etnograficos.

Misién

Ejecutar acciones de identificacion e inventario de Bienes Culturales Muebles de la Naturaleza

historica y etnografica

Funciones

Realizar la identificacion e inventario de bienes culturales muebles de naturaleza histérica
y etnografica de la coleccién nacional, colecciones privadas o gubernamentales o a solicitud
de otras institucionales, mediante el uso de los instrumentos administrativos y técnicos
disenados para ello, para su valorizacion, inscripcion, control y proteccion.

Capacitar, asesorar y supervisar a propietarios y museos privados segiin demanda vy
autorizaciéon de la Direccidon Nacional de Patrimonio Cultural, en elaboracién de
inventarios de colecciones de Bienes Culturales Muebles de naturaleza historica y
etnogrifica, mediante el uso de los formularios Institucionales establecidos, para que
realicen su inscripcion en el Registro de Bienes Culturales.

Apoyar en la elaboracion de manuales, formularios, protocolos y normativas necesarios, con
base en lineamientos establecidos por la Direccion General de Planificacion y Desarrollo
Institucional, para el debido cumplimiento de las acciones que competen a la Unidad.

Apoyar a la Unidad de Prevencion de Trifico de Bienes Culturales, mediante la elaboracion
de documentacion pertinente a su competencia, para el seguimiento de denuncias en caso
de robo y trafico ilicito de Bienes Culturales Muebles.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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7. Jefe/a de la Unidad de Control de Colecciones Nacionales

Misién

Formular, ejecutar, coordinar y dar seguimiento a las acciones relacionadas al proceso de manejo,
control, resguardo y custodia de las Colecciones Nacionales de Historia, Arqueologia y

Etnografia en los Depositos de Colecciones, y del control de dichos bienes culturales, que se

encuentran en custodia temporal, en otras dependencias del Ministerio de Cultura e instituciones
autorizadas.

Funciones

6.

Ejecutar y supervisar acciones encaminadas a la custodia y proteccion de bienes culturales
muebles de las colecciones nacionales de arqueologia, historia y etnografia, en los depositos
de colecciones nacionales y en museos o salas de exhibicion autorizadas, mediante la
coordinacion con el personal técnico de la unidad, para un efectivo control y conservacion
de estos.

Asegurar la identificacion y codificaciéon de los bienes de las colecciones nacionales de
arqueologia, historia y etnografia, mediante la solicitud de elaboracién o actualizacién de
fichas de inventario a la Unidad de Gestion de Inventarios de Bienes Culturales Muebles y
llevar cuadro de controles internos, para el efectivo manejo y proteccién de estos.

Atender el ingreso de bienes a las colecciones nacionales de arqueologia, historia y
etnografia, siguiendo los protocolos establecidos, para garantizar el efectivo control y
resguardo de dichos bienes.

Elaborar manuales, formularios, protocolos y normativas necesarios, con base en
lineamientos establecidos por la Direccion General de Planificacion y Desarrollo
Institucional, para el adecuado manejo y control de las colecciones nacionales en resguardo
en el deposito de colecciones nacionales.

Apoyar en la elaboracion y actualizacion de fichas de inventario de los bienes de las
colecciones nacionales de arqueologia, historia y etnografia, mediante el uso de los
formularios autorizados, para el efectivo control de estas.

Atender, coordinar, supervisar y controlar el acceso autorizado por la Direccién Nacional
de Patrimonio Cultural, a los bienes culturales muebles de las colecciones nacionales de
arqueologia, historia y etnografia a personal técnico del Ministerio, investigadores
nacionales o extranjeros y estudiantes universitarios, por medio del acompanamiento y uso
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de formularios disenados para tal fin, para apoyar gestiones relacionadas a la exhibicion,
difusién o investigacion de las colecciones nacionales.

7. Organizar, resguardar y controlar la documentacion generada para el ingreso y salida de
Bienes Culturales Muebles resguardados en los depositos, fichas de inventario de las
colecciones nacionales de arqueologia, historia y etnografia, asi como de los formularios de
ingresos de personal técnico autorizado y de apoyo a investigadores y estudiantes, mediante
su archivo y resguardo, para facilitar su control.

8.  Atender la entrega autorizada por el Director de Registro de Bienes Culturales, de bienes
de las colecciones nacionales al personal técnico de la Unidad de Gestion de Inventarios,
mediante la documentacién establecida, para la elaboracion o actualizacién de sus
respectivas fichas de inventario.

9. Atender la entrega autorizada por el Directora de Registro de Bienes Culturales, de bienes
de las colecciones nacionales a la Direccion de Conservacidn de Bienes Culturales Muebles,
mediante la documentacion establecida, para su intervencion de conservacion o
restauracion.,

10.  Apoyar a la Unidad de Prevencion de Trifico de Bienes Culturales, mediante la delegacién
de acciones pertinentes al personal técnico de la Unidad de Gestion de Inventarios, para el
seguimiento de denuncias en caso de robo y trifico ilicito de Bienes Culturales Muebles.

11. Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

8. Técnico de la Unidad de Control de Colecciones Nacionales

Mision ,

Ejecutar acciones de control y resguardo de las Colecciones Nacionales de Historia, Arqueologia
y Etnografia en los Depositos de Colecciones, y del control de dichos bienes culturales, que se
encuentran en custodia temporal, en otras dependencias del Ministerio de Cultura e instituciones
autorizadas.

Funciones

1. Realizar el adecuado mantenimiento, acondicionamiento y conservacion preventiva de las
colecciones nacionales de arqueologia, historia y etnografia que se resguardan en los
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depdsitos de colecciones nacionales, mediante los recursos asignados por el Ministerio de
Cultura y la coordinaciéon con las dependencias que corresponda, para procurar las

condiciones fisicas adecuadas de proteccion y conservacion de dichas colecciones.

Llevar el control de ubicacién de los Bienes Culturales en el depésito de colecciones

nacionales, mediante listado de ubicacion, para un efectivo control de estos.

Apoyar el traslado autorizado por la Direccién Nacional de Patrimonio Cultural, de bienes
culturales muebles de las colecciones nacionales de arqueologia, historia y etnografia,

mediante el embalaje y custodia de estos, para favorecer su proteccion.

Apoyar en la entrega autorizada por el Director de Registro de Bienes Culturales, de bienes
de las colecciones nacionales a personal técnico de la Unidad de Gestion de Inventarios,
mediante la identificacion y ubicacién de los bienes seleccionados, para la elaboraciéon o
actualizacién de sus respectivas fichas de inventario.

Apoyar en la entrega autorizada por el Director de Registro de Bienes Culturales, de bienes
de las colecciones nacionales a la Direccion de Conservacion de Bienes Culturales Muebles,
mediante la identificacion y ubicacion de los bienes seleccionados, para su intervencion de
conservacion o restauracion.

Realizar la verificacion y constancia fisica de Bienes Culturales Muebles de las colecciones
nacionales de arqueologia, historia y etnografia que estan en salas de exhibicién en museos
y otras dependencias del Ministerio de Cultura e Instituciones autorizadas, mediante visitas
técnicas para el efectivo control de dichas colecciones nacionales.

Apoyar en la elaboracion de manuales, formularios, protocolos y normativas necesarios, con
base en lineamientos establecidos por la Direccion General de Planificacion y Desarrollo
Institucional, para el adecuado manejo y control de las colecciones nacionales en resguardo
en el depdsito de colecciones nacionales.

Apoyar a la Unidad de Prevencion de Trafico de Bienes Culturales, mediante la elaboracion
de documentacion pertinente a su competencia, para el seguimiento de denuncias en caso
de robo y trafico ilicito de Bienes Culturales Muebles.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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9. Jefe/a de la Unidad de Prevencion del Trafico Ilicito de Bienes Culturales

Misiéon

Formular, ejecutar, coordinar y dar seguimiento a las acciones relacionadas a la prevencion del

trafico ilicito de bienes culturales muebles a nivel nacional y brindar apoyo a nivel internacional.

Funciones

RS

6.

Coordinar y atender alertas de robo, hurto, comercializacion ilegal o desaparicion de Bienes
Culturales Muebles, a nivel nacional e internacional, por medio de gestiones con las
instancias correspondientes, monitoreo de sitios Web y plataformas digitales de venta de
objetos y la aplicacion de Tratados y Convenios Internacionales de Proteccion al
Patrimonio Cultural, para apoyar en la prevencién del trafico ilicito de bienes culturales
muebles y en la recuperacion de estos.

Capacitar al sector de educacién superior e instancias gubernamentales, en cuanto a la
legislatura, tratados y convenios relacionados al trafico ilicito de bienes culturales, mediante
jornadas presenciales o virtuales, para fortalecer acciones de apoyo interinstitucional
encaminadas a la prevencion del trafico ilicito de bienes culturales.

Brindar apoyo legal en el registro y control de los comercios de antigiiedades mediante lo
establecido en la LEPPCES y su Reglamento, para la prevencion del trifico ilicito de Bienes
Culturales.

Apoyar en los procesos de marginacion, en el Centro Nacional de Registros, de los Bienes
Culturales con declaratoria legal y apoyar en la notificacion de dichas Declaratorias o
Medidas de Proteccion, mediante la entrega de documentacion y solicitudes oficiales a las
instancias que competa y con base en lo establecido en la ley Especial de Proteccion al
Patrimonio Cultural de El Salvador (LEPPCES) y su Reglamento, para la protecciéon de
estos.

Elaborar manuales, formularios, protocolos y normativas necesarios, con base en
lineamientos establecidos por la Direccion General de Planificacion y Desarrollo
Institucional para el efectivo cumplimiento de los objetivos de la Unidad.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.
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8.18.5. Direccion de Conservacion de Bienes Culturales Muebles

Despacho
Viceministerial

Jefatura
de Gabinete

Direccion Nacional de
Patrimonio Cultural

Direccion de
Conservacion de
Bienes Culturales
Muebles

Laboratorio Taller de
Conservacion de Bienes
Culturales Muebles

1. Director/a de Conservacion de Bienes Culturales Muebles

Mision

Promover, coordinar y dar seguimiento a las acciones del trabajo operativo establecido
anualmente en la Direcciéon de Conservacion de Bienes Culturales Muebles, para la restauracion
y conservacion de los bienes culturales muebles en custodia del Ministerio de Cultura y garantizar

su permanencia en el tiempo.
Funciones

1. Planificar las actividades anuales a realizar por el personal técnico.
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Coordinar los trabajos de conservacion y restauracion de Bienes Culturales Muebles a ser
desarrollados por el personal técnico del Laboratorio Taller de Conservacion de Bienes

Culturales Muebles.

Administrar y velar por el buen uso de materiales, herramientas y equipos utilizados por el

personal técnico de restauracion.

Supervisar y dar seguimiento a la ejecuciéon de Plan Operativo Anual y planes estratégicos
institucionales.

Solicitar y gestionar en las diferentes areas de la institucién para proveer todos los insumos
requeridos por el area administrativa y de restauracion para el desempeno de sus funciones.

Supervisar y monitorear los trabajos de restauracion y el desempenio del personal técnico.

Brindar apoyo técnico a las diferentes direcciones que conforman la Direccion Nacional de
Patrimonio Cultural, para la conservacion y restauracion de bienes culturales muebles.

Asignar las visitas técnicas para evaluar el estado de conservacion de los bienes culturales
muebles en coordinacién con el personal técnico.

Elaborar y presentar informe técnico del bien cultural mueble evaluado.

Desempenar otras actividades de caracter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

2. Técnico Administrativo

Misién

Apoyar en actividades administrativas a la Direccion de Conservacion de Bienes Culturales

Muebles, para dar cumplimiento a los objetivos de esta.

Funciones

Programar, ejecutar y controlar las actividades administrativas de la Direccion, como
correspondencia, archivo, etc., siguiendo los diferentes lineamientos establecidos en la
institucion para el control y ejecucion de cada actividad.
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Colaborar en elaborar los planes operativos anuales y su respectivo seguimiento y
evaluaciones mensuales como parte del apoyo a la Direccion para verificar el cumplimiento
de las metas establecidas.

Apoyo en la elaboracion de documentos normativos, manuales y otros. (MOF, MAPR O,
etc.)

Elaborar los requerimientos de materiales, herramienta y/o equipo, asi como otros insumos
o sub contrataciones de servicios varios, dando seguimiento de los mismos en cumplimiento
de la LACAP, necesarios para que el personal técnico pueda realizar los trabajos de
restauracion.

Controlar el inventario de activo fijo siguiendo los lineamientos establecidos por la unidad
de Activo Fijo para velar por el buen uso de estos.

Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
SUperior.

3. Técnico del Laboratorio taller de Conservacién de Bienes Culturales Muebles

Mision

Conservar y restaurar los bienes culturales de la Coleccion Nacional arqueoldgica, histérica y

etnogrifica, a través del manejo profesional de procedimientos y técnicas cientificas, para

garantizar la permanencia de los bienes culturales patrimoniales a través del tiempo.

Funciones

S8

Conservar y restaurar la ceramica arqueologica, maderas, etc. aplicando los canones
internacionales de restauracion para mantener y conservar el patrimonio cultural mueble
de El Salvador en custodia del Ministerio de Cultura.

Elaborar reporte mensual de actividades con sus respectivos medios de verificacion, para
dejar plasmado el quehacer diario de conservacion y restauracion que ha realizado durante
el mes el técnico restaurador.

Elaborar ficha clinica de cada bien restaurado, documentando fotogrificamente el antes,
durante y el final del proceso de restauracion de cada bien cultural restaurado, para dejar
documentado el proceso.
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4. Realizar, previa autorizacion de solicitud por parte de la Direccién Nacional de Patrimonio
Cultural, las visitas técnicas para evaluar el estado de conservacion de un bien cultural
mueble.

5.  Elaborar y presentar informe técnico del bien cultural mueble evaluado el cual debe incluir
documentacién fotogrifica de los dafos, incluyendo listado de materiales a utilizar en caso
de una posible restauracion.

6.  Desempenar otras actividades de caricter institucional que le asigne el jefe inmediato
superior.

VII. NOTA ACLARATORIA.

Los puestos de trabajo irin en concordancia segan la naturaleza de la unidad organizativa, de igual

forma, las funciones aplicarin de acuerdo con las necesidades de la unidad organizativa donde se
desarrollen.
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VIII. VIGENCIA Y AUTORIZACION.

El presente Manual tendri vigencia a partir de la autorizacién de la Ministra de Cultura.

Autorizado: \
ﬂ,‘(ﬂabw

Mariemm Pleitez.

inistra de Cultura.

MAY 2023

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

La bitacora y control de cambios se encuentran en los MOF individuales.

Fecha del
N° ; Cambios Situacién Anterior Responsable
Cambio
Por instrucciones de la jefatura de eonth
- J Se contaba con MOF individuales
Gabinete se prepara un documento i . Despacho
1 Enero 2023 : por cada unidad organizativa del =t
que consolida todos los MOF de la e Ministerial
R Ministerio de Cultura
Institucion.

Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura.

Pagina 499 de 499

= =B & &= R

L

e

o











