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1. INTRODUCCION

Considerando que la Secretaria de Cultura de la Presidencia de la Republica de El
Salvador, fue creada el 24 de junio de 2009, mediante Decreto Ejecutivo N° 8 Publicado
en el Diario Oficial N° 117 Tomo N° 383 de fecha 25 de junio de 2009 y a quien se le
asigna como mandato legal, contribuir desde sus competencias a propiciar un cambio
cultural que genere procesos sociales hacia la cultura de la creatividad y del
conocimiento. Surge la necesidad de contar con un instrumento que ofrezca informacién
sintetizada sobre la estructura organica y descripcion del objetivo y las principales
funciones de las unidades organizativas que conforman la Secretaria de Cultura de la
Presidencia.

Este documento administrativo se ha disefiado de conformidad al organigrama vigente y
necesidades institucionales relacionadas con el quehacer y accionar del personal técnico
y administrativo, ofreciendo como resultado un documento funcional que facilite el
conocimiento de la Vision, Mision, Objetivos, niveles de autoridad y responsabilidad de
ésta Institucion.

El Manual de Organizacion y Funciones comprende el marco integrado de control interno
y las regulaciones de caracter obligatorio, aplicables a todas las dependencias,
direcciones nacionales, jefaturas y empleados de las diferentes unidades organizativas
grupos ocupacionales que conforman SECULTURA.

Finalmente se hard del conocimiento de todo el personal de la Institucion, utilizando los
diversos mecanismos de comunicacién en funcién de darlo a conocer al personal implicado
en la ejecucion de la actividad cultural.




SECRETARIA DE CULTURA DE LA PRESIDENCIA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ACTUALIZACION 2015)

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

Contar con una herramienta que sirva de guia a todo el personal de la Secretaria de
Cultura de la Presidencia de la Republica, precisando la informacion respecto a las
interrelaciones entre los niveles jerdrquicos tanto internos como externos y los
respectivos canales de comunicacién y autoridad.

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica,
funcional formal y real, asi como los tramos de control y responsabilidad que permitan
una funcionalidad administrativa de la Institucion.

Definir estructuras organicas con sus respectivas guias, en las cuales se detalla el
objetivo de ellas y sus principales atribuciones, para conocer el marco de actuacién
de cada &rea de gestion.

3. MARCO LEGAL

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (RIOE), de fecha 18 de abril de 1989.
Publicado en el Diario Oficial N° 70, Tomo 303, de fecha 18 de abril de 1989.

“Art. 67.- La Presidencia de la Republica y cada Ministerio debera contar con un
Reglamento Interno y de Funcionamiento y un Manual de Organizacion 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 seran los responsables del cumplimiento del presente
Reglamento, como también del Reglamento Interno y de Funcionamiento de la
Secretaria de Estado a su cargo”.

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de
la Republica, de fecha 06 de abril de 2006. Publicado en el Diario Oficial No. 87, Tomo
371 de fecha 15 de mayo de 2006.

“Art. 10.- La estructura organizacional de la Presidencia y sus dependencias, esta
basada en el Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (RIOE), el Reglamento Interno
y de Funcionamiento de la Presidencia; y en el Manual de Procedimientos
Administrativos de la Presidencia de la Republica.

La maxima autoridad de cada dependencia, funcionarios y niveles departamentales,
deben definir y evaluar la estructura organizativa bajo su responsabilidad, para lograr
el mejor cumplimiento de los objetivos institucionales”.

Decreto de creacion de la Secretaria de Cultura, N° 8 de fecha 24 de junio de 2009.
Publicado en el Diario Oficial No. 117, Tomo 383 de fecha 25 de junio de 2009.

“Art. 53-F.- La Secretaria de Cultura contribuird, desde sus competencias, a propiciar
un cambio cultural que genere procesos sociales hacia la cultura de la creatividad y
del conocimiento, sustento de una sociedad con oportunidades, equidad y sin
violencia.
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La Secretaria de Cultura estara a cargo de un Secretario nombrado por el Presidente
de la Republica, quien velara por la conservacién, fomento y difusion de la cultura;
proponiendo politicas culturales y planificando, organizando y dirigiendo las diversas
formas de investigacion, formacién artistica, apoyo a la creacion popular, salvaguarda,
restauracion y difusion del Patrimonio Cultural del pais”

El Secretario de Cultura tendra entre una de sus atribuciones:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)
K)

0)

Disefiar, promover, fomentar, propiciar y facilitar el desarrollo de la politica cultural
y artistica nacional.

Estimular y fortalecer la participacion de los distintos sectores sociales en el
guehacer cultural y artistico nacional.

Fomentar y fortalecer la creatividad, la identidad y la memoria histérica.
Facilitar el acceso al conocimiento, la informacion cultural y los valores humanos.
Estimular el dialogo cultural y potenciar el trabajo intersectorial por la cultura.

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

Fomentar, promover y coordinar los procesos de conservacion, proteccion,
restauracion y preservacion del patrimonio cultural del pais.

Apoyar y fomentar el rescate de las tradiciones, costumbres y vida cultural de las
comunidades.

Impulsar procesos de desarrollo socio cultural de las comunidades y de los
pueblos indigenas.

Apoyar las iniciativas culturales de las mujeres y los jovenes y propiciarlas.
Impulsar procesos participativos de concertacion para la cultura y las artes.

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

Propiciar el desarrollo de las escuelas de artes en las distintas disciplinas.

Gestionar recursos nacionales e internacionales que fortalezcan la realizacion de
los proyectos de la Secretaria de Cultura, en coordinacion con el Ministerio de
Relaciones Exteriores en lo correspondiente a recursos internacionales o con las
instancias que corresponda en atencién a la naturaleza de los recursos.

Ejecutar las politicas de desarrollo cultural en coordinacion con las diferentes
dependencias gubernamentales.
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p) Apoyar las iniciativas en materia cultural promovidas por entidades
independientes, no gubernamentales, asociativas o privadas.

g) Organizar la Secretaria de Cultura con la estructura idénea para cumplir las
atribuciones que le competen y las politicas que al efecto se formulen.

r) Las demas funciones que le asigne el Presidente de la Republica u otras que, en
relacion a la politica cultural y artistica del pais, les sean conferidas por el
ordenamiento juridico del pais”.

4. MARCO ESTRATEGICO
Vision

Ser el ente que propicie el cambio cultural, que genere procesos sociales hacia la cultura
de la creatividad y del conocimiento, sustento de una sociedad con oportunidades,
equidad y sin violencia, mediante el estimulo, la apropiacién, el fortalecimiento y el
enriquecimiento de la identidad nacional y centroamericana.

Misién

Somos la instancia que vela por la conservacién, el fomento y la difusion de la cultura y el
arte, proponiendo politicas culturales y planificando, organizando y dirigiendo las diversas
formas de investigacion, la formacién artistica, el apoyo a la creacién popular, la
salvaguarda y la difusion del patrimonio cultural (tangible e intangible) del pais.

5. VALORES

1. Ildentidad: velar por la conservacion de las tradiciones simbolos, creencias y
modos de comportamiento de la sociedad Salvadorefia, para fundamentar el
sentimiento de pertenencia.

2. Participacion: Socializar las actividades artisticas y culturales, aumentando la
cantidad de personas que participan en las comunidades locales.

3. Inclusién Fomentar acciones de inclusion y respeto a los diversos grupos socio-
economicos, sin discriminacion de género, raza, religién y otros que histéricamente
han sido excluidos de los beneficios institucionales y culturales.

4. Solidaridad: Fomentar la sensibilidad ante las necesidades de nuestra poblacion,
propiciando el interés por las condiciones del contexto nacional.
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6. ORGANIGRAMA DE SECRETARIA DE CULTURA DE LA PRESIDENCIA
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7. DIRECCION DE COOPERACION EXTERNA

Objetivo

Promover y dar seguimiento a las relaciones internacionales de la Secretaria de Cultura
de la Presidencia y coordinar la gestion de cooperacion técnica y financiera, a nivel
nacional e internacional, de acuerdo a las necesidades y prioridades institucionales.

Principales funciones

Diagnosticar y analizar las necesidades y prioridades de la Secretaria de Cultura de
Cooperacion Externa, asi como identificar la fuente de financiamiento.

Coordinar las acciones y programas de Cooperacion Técnica y Financiera en el
marco de las necesidades de la Secretaria de Cultura.

Asesorar y apoyar a las diferentes Direcciones Nacionales de la Secretaria de
Cultura, en la elaboracién, formulacién y presentacion de proyectos ante los
cooperantes.

Promover y apoyar la formulacién, aprobacion y ejecucién de proyectos y convenios
con cooperacién técnica y financiera.

Canalizar las demandas de Cooperacién técnica y financiera de las Direcciones
Nacionales de la Secretaria de Cultura, hacia los organismos cooperantes nacionales
e internacionales en el marco de los Convenios de Cooperacion suscritos.

Apoyar y organizar las negociaciones de Convenios, Acuerdos y proyectos de
Cooperacion Cultural técnica y Financiera a suscribirse en coordinacién con el
Ministerio de Relaciones Exteriores u otras instituciones pertinentes.

Velar por el cumplimiento de las obligaciones estipuladas en los convenios y
acuerdos de cooperacion Cultural suscritos vinculados a los proyectos que desarrolle
la institucion.

Monitorear periédicamente, los proyectos de cooperacién presentados por las
Diferentes Direcciones Nacionales de la Secretaria de Cultura, con el fin que se
ajusten a las prioridades y los objetivos estratégicos de la Secretaria de Cultura.

Cumplir con otras funciones que le asigne el Secretario de Cultura en el ambito de su
competencia.

7.1 AREA DE RELACIONES INTERNACIONALES

Objetivo

Promover las relaciones internacionales y asesorar en el cumplimiento de compromisos y
prioridades internacionales de la Secretaria de Cultura.
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Principales Funciones

e Participar en las diferentes negociaciones con los Organismos Cooperantes, para la
suscripcion de Acuerdos y Convenios de Cooperacion Cultural.

e Participar, en la preparacién de los Acuerdos y convenios de Cooperacion de la
Secretaria de Cultura.

¢ Mantener actualizada una base de datos de los Organismos Cooperantes, que
brindan cooperacion Cultural, Técnica y Financiera para su gestion.

o Apoyar la gestion de las Misiones Internacionales del Secretario de Cultura y otros
Funcionarios de la SEC, cuando sea requerido.

e Cumplir con otras funciones que le asigne el Director de Relaciones Internacionales y
Cooperacion Externa en ambito de su competencia.

7.2 AREA DE GESTION DE COOPERACION

Objetivo

Desarrollar una estrategia de alianzas para el financiamiento de las apuestas prioritarias

de SECULTURA tanto con organismos de cooperacion internacional como con entidades

nacionales.

Principales Funciones

e Apoyar a las Direcciones Nacionales, en la Presentacion de diferentes Proyectos de
Cooperacion ante los Organismos Cooperantes u otros que puedan proporcionar

ayuda técnica y financiera, para su ejecucion.

e Gestionar recursos financieros a través de las diferentes lineas de financiamiento
externo, junto a las Direcciones Nacionales competentes.

e Coordinar la preparacion de los diferentes perfiles de Proyectos, para Cooperacion en
base a los requisitos establecidos por el Cooperante.

e Brindar a los Organismos Cooperantes, la informacién relacionada con la ejecucion y
seguimiento de los proyectos.

e Brindar y gestionar capacitacion a los Técnicos de las Direcciones Nacionales en el
tema de Cooperacion y formulacién de proyectos culturales

e Cumplir con otras funciones que le asigne el Director de Relaciones Internacionales y
Cooperacion Externa en &mbito de su competencia.
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7.3 CUENTA SATELITE DE CULTURA

Objetivo

Medir el aporte econémico de las industrias culturales al Producto Interno Bruto del pais,
mediante las metodologias de medicion internacionales y nacionales de cuentas
macroeconomicas.

Principales funciones

. Caracterizar el campo cultural, desde el punto de vista econémico, estableciendo
sus fronteras, limites y taxonomia.

. Identificar los productos culturales, las actividades que los generan, determinando
sSus usos econdmicos, y los mecanismos de produccién, intercambio y consumo.

. Definir el gasto en cultura y analizarlo segun su objetivo, naturaleza y beneficiarios.

° Promover la generacion de estadistica basica para el fortalecimiento de las
mediciones del sector cultural desde el punto de vista econémico.

o Servir como fuente de informacion para la formulacion, seguimiento y evaluacion
de las politicas publicas en materia cultural desde el punto de vista econémico

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE COOPERACION EXTERNA

Director de Cooperacion
Externa

Asistente de la Direccion

Relaciones Internacionales Gestion de Cooperacion Cuenta Satélite de Cultura
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8. COMUNICACIONES

Objetivo.

Contribuir por medio de la comunicacién estratégica institucional, a que la Secretaria de
Cultura se conozca como el ente rector que protege, promueve y difunde la cultura de los
salvadorefios.

Principales funciones.

Definir y ejecutar las estrategias mediatica y publicitaria.

Planificar y coordinar los procedimientos de comunicacion institucional en las
areas de Prensa, Multimedia y Protocolo.

Estructurar y revisar contenidos y disefios de materiales informativos y publicitarios
para que estén acorde a los objetivos estratégicos de la institucion.

Buscar la integralidad y coordinacién de las oficinas de comunicaciones de la
Secretaria para fortalecer la nueva imagen institucional.

Realizar archivo sisteméatico de la documentaciéon en materia comunicacional.

Promover y consolidar la imagen institucional de la Secretaria ante la diversidad de
publicos.

Buscar y generar confianza y liderazgo institucional a través de la informacion
mediatica y publicitaria ante la sociedad salvadorefia y sectores culturales.

Mantener adecuados canales de comunicacion con los diferentes medios de
comunicacion social y buscar alianzas con algunos de ellos.

Promover las alianzas estratégicas con otras oficinas de comunicaciones del
ejecutivo para difundir la cultura y el arte de El Salvador.

Liderar y dinamizar las paginas Web y redes sociales de la Secretaria.

Realizar campafas en linea de la accién institucional.

Crear estrategias y programas de manejo de la comunicacion en situaciones de
crisis.

Brindar atencién protocolar al Titular de la Secretaria de Cultura de la Presidencia
y Directores Nacionales.

Planificar, organizar y ejecutar actividades institucionales publicas.

Elaborar contenidos comunicaciones y protocolarios para los actos que preside el
Secretario de Cultura.
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. Desempeiiar funciones de maestro de ceremonia en los actos publicos que
preside el funcionario de Cultura de la Presidencia.

o Definir y ejecutar estrategias de Relaciones Publicas.

° Distribucion digital y fisica de informacién de interés publico.

. Fortalecer y ampliar la base de datos institucional.

° Mantener canales de comunicacion efectivos con los diferentes publicos.

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

ORGANIGRAMA DE COMUNICACIONES

Jefe de
Comunicaciones

Disefio

Especialista en
Comunicacién

Secretaria

Multimedia

Protocolo

Promocion

Redes Sociales

Prensa

Video

Redaccion Fotografos
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9. AUDITORIA INTERNA

Objetivo

Evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables, asi como la eficacia del
sistema de control interno establecido en la institucion, con el propésito de informar a los
responsables de la administracién los resultado de su gestion; asi mismo, generar valor
agregado mediante recomendaciones y asesoramiento, que ayude a promover una
mejora continua en los procesos, para lograr una eficiencia en el uso de los recursos
asignados.

Principales funciones

Evaluar el sistema de control interno de las distintas unidades organizativas, que
permita garantizar la proteccion de los recursos, la confiabilidad de los sistemas de
informacién y la promocion de la eficacia operacional; asegurando asi, una funcion de
apoyo efectivo a la administracion mediante recomendaciones orientadas a mejorar la
gestion institucional.

Realizar auditorias a las distintas dependencias que conforman la Secretaria, a fin de
verificar el cumplimiento de las normas, procedimientos, planes de trabajo y leyes que
regulan a cada una de estas.

Fortalecer la gestion institucional, mediante recomendaciones que generen valor
agregado.

Proporcionar asesoria técnica al titular y funcionarios, con relacién del sistema de
control interno y aspectos afines.

Formular y ejecutar el plan operativo anual.

Dar seguimiento al cumplimiento de recomendaciones de auditorias anteriores, asi
como las de la Corte de Cuentas de la Republica y firmas Privadas de Auditoria.

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

ORGANIGRAMA DE AUDITORIA INTERNA

Secretario de
Cultura

Jefe de Auditoria

Técnicos de
Auditoria

Auxiliar
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10. DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION CULTURAL

Objetivo

Planificar y coordinar las actividades estratégicas institucionales, articulando a las
diferentes dependencias de la institucién y administrando de manera efectiva los recursos
de la Institucion.

Principales funciones

Supervisar las dependencias de asesoramiento y apoyo a su cargo, asi como
también al sistema administrativo en general.

Coordinar con los organismos publicos y privados, nacionales y extranjeros,
asuntos relacionados al quehacer de la Institucion.

Coordinar y supervisar el procesamiento de la informacion y documentacion que
requiere conocimiento y decision del Titular.

Coordinar la elaboracion del Plan Anual Operativo, Plan de Capacitacion,
Presupuesto, Rendicién de Cuentas y Memoria de Labores de la Direccion General
de Administracion Cultural.

Supervisar la administracion de los recursos financieros de la institucion.

Velar por el cumplimiento de los objetivos establecidos en el plan estratégico
aprobado por el Titular de la Secretaria.

Ejecutar los proyectos establecidos en los planes operativos anuales (POA)
aprobados por la Secretaria de Cultura.

Velar por la optimizacién de los recursos asignados, de acuerdo con lo establecido
en la programacion financiera anual.

Verificar que los egresos de los recursos de las dependencias a su cargo estén en
funcién del logro de los objetivos institucionales.

Reportar los movimientos de los activos fijos asignados a sus diversas
dependencias.

Controlar el 6ptimo uso de los Departamento de Recursos Humanos, financieros,

técnicos y materiales de la institucion.

Hacer propuestas al Secretario sobre modificaciones del funcionamiento
institucional orientadas a mejorar su desempefio.
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. Presentar al Secretario la propuesta de organigrama institucional asi como el flujo
de relaciones entre sus dependencias, los procesos y procedimientos asi como de
cualquier normativa a aplicar en las operaciones.

° Evaluar los informes de las unidades operativas y de asesoria subalternas.
. Velar por el cumplimiento de la Mision, Vision y Valores de la Institucion.
° Velar por la institucionalidad de la Secretaria de Cultura.

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

ORGANIGRAMA DE DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION CULTURAL

Secretario de Cultura

Direccion General de
Administracion Cultural

Departamento de
Organizacion y
Planificacion

Departamento de Asuntos
Juridicos

Departamento de Departamento Secundario|
Recursos Humanos Financiero I.

Departamento de
Adquisiciones y Departamento de
Contraciones I. Informatica y Sistemas

Departamento de Departamento de
[Transferencia de Recursos Mantenimiento y
Logistica

Departamento de Activo
Fijo

Departamento de Genero
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10.1 DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

Objetivo

Brindar asesoria juridica de manera agil y oportuna a las diferentes unidades organizativas
de la Secretaria de Cultura de la Presidencia; emitiendo las opiniones correspondientes
con el objeto de cumplir los requisitos, procesos y procedimientos legales brindando
seguridad juridica a la Institucién en el cumplimiento de los fines.

Principales funciones

Asesorar al Secretario de Cultura, Direccion General de Administracion Cultural,
Direcciones Nacionales y demas dependencias en asuntos de caracter juridico, asi
como diligenciar procesos legales en cualquier Tribunal o Entidad, que tengan que
ver con el guehacer de la Secretaria de Cultura.

Brindar el acompafiamiento y apoyo en aquellas reuniones en las que se requiera la
asistencia del Departamento de Asuntos Juridicos.

Velar por el cumplimiento de los diferentes requisitos legales, relacionados al
ambito de la proteccion de bienes culturales, mediante la revision de las
Resoluciones de reconocimiento y declaratoria como bien Cultural.

Revisar Convenios, Cartas de Entendimiento, y documentos de caracter legal

Revisar los proyectos de contratos y resoluciones producto de procesos de
adquisiciones y contrataciones institucionales requeridos por el Departamento de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

Elaborar contratos de usos de espacio y contratos de arrendamiento de bienes
inmuebles donde funcionan casas de la cultura y/o bibliotecas; asi como el
seguimiento en la adquisicion de bienes inmuebles donde funcionan espacios
culturales de la Secretaria de Cultura, bajo diferentes modalidades: comodato,
donacion, compra venta, segun lo requiera la Direccion correspondiente.

Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de su
competencia.
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

Secretario de Cultura

Director General de
Administracién Cultural

Departamento de Asuntos
Juridicos

Colaborador
Administrativo

Colaboradores Juridicos

10.2 DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Objetivo

Velar por el cumplimiento de la normativa vigente en la administracion publica, en cuanto
al recurso humano, planillas y asistencias; asimismo brindando acompafiamiento y
asesoria a las direcciones y unidades de la Secretaria de Cultura de la Presidencia, en
cuanto al proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal; asi como en
temas de capacitacion y prestaciones.

Principales Funciones

e Planificar, organizar, dirigir y controlar todo lo relacionado a la administracion de
personal de la Secretaria de Cultura de la Presidencia.

e Ejecutar proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal, de acuerdo
a las necesidades planteadas las Direcciones y Jefaturas de la Secretaria de Cultura.

e Administrar el sistema de pagos, a través del Sistema de Administracion de
Departamento de Recursos Humanos (SIRH).
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o Controlar la asistencia y horarios de trabajo del personal, sin perjuicio del control
obligatorio que debe realizar cada direccion y unidad organizativa de la Secretaria de
Cultura.

o Elaborar y ejecutar anualmente, el Plan de Capacitaciones de la Secretaria de
Cultura, incluyendo actividades que contribuyan al desarrollo humano del personal.

e Ejecutar y tramitar la incorporacién, promocion, ascensos, retiro voluntario, renuncias
o traslado del personal, como también lo relativo a licencias médicas, permisos,
vacaciones y todo lo relacionado a acciones del personal.

e Mantener actualizada la documentacion, registros y archivos de expedientes del
personal de la Secretaria de Cultura.

o Desarrollar otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de su
competencia.

10.2.1 COORDINACION DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL

Objetivo

Ejecutar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal, para cubrir los
puestos de trabajo vacantes con personal idéneo, de acuerdo a las necesidades
institucionales del recurso humano que planteen las direcciones vy unidades
organizativas.

10.2.1.1 RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
Principales Funciones

. Sostener reunién con Directores o Jefes de Departamento para establecer los
requisitos a cumplir por parte de los candidatos a seleccionar, en base al perfil del
puesto vacante.

. Realizar convocatoria publica para recibir curriculos de candidatos que cumplan
con los requisitos establecidos.

. Examinar las destrezas y capacidades de los candidatos a fin de seleccionar,
sobre bases objetivas, cuéles tienen mayor potencial para el desempefio del
puesto de trabajo.

. Realizar proceso de seleccion, estableciendo al menos una terna de los
candidatos idoneos a cubrir el puesto.

16



SECRETARIA DE CULTURA DE LA PRESIDENCIA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ACTUALIZACION 2015)

Los candidatos seleccionados se someteran a entrevista con el Director o Jefe de
Departamento para la decision final, en base a sus conocimientos sobre el puesto
a cubrir.

Elaborar nota y acuerdo para firma del titular, el cual deberd contar con el visto
bueno de la Direccién General de Administracion Cultural, para iniciar el proceso
de contratacién ante la Direccion General de Presupuesto en el Ministerio de
Hacienda.

Entregar y remitir documentacion a la Direccién General de Presupuesto referente
a autorizaciones de contrataciones de personal de nuevo ingreso.

10.2.1.2 ASISTENACIA LEGAL AL PERSONAL

Principales Funciones

Brindar asistencia al personal de nuevo ingreso para el tramite de inscripciones al
ISSS, AFP, Seguro colectivo y apertura de Cuenta bancaria.

Dar seguimiento a la firma de contratos de personal, anualmente.

Elaboracién de acuerdos, notas, resoluciones por diversas acciones de personal,
tales como incapacidades, traslados de personal, misiones oficiales, entre otras,
las cuales son presentadas ante la Direccion General de Administracion Cultural
para su visto bueno y gestién de firmas del titular.

Supervisar las gestiones referentes a incorporacion, promocion, retiro o traslado
del personal de la Secretaria de Cultura.

10.1.2.3 RESGUARDO DE EXPEDIENTES

Principales Funciones

Registro y archivo de documentos tales como: Ordenes de descuento, expedientes
de personal y hojas de vida.

Proporcionar informacién personal a empleados activos e inactivos, contenida en
su expediente de personal.

Entregar y recibir correspondencia en la Direccion General del Presupuesto.

Dar seguimiento al proceso de solicitudes de horas sociales y pasantias en la
Secretaria de Cultura de la Presidencia.

Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en &mbito de su
competencia.

17



SECRETARIA DE CULTURA DE LA PRESIDENCIA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ACTUALIZACION 2015)

10.2.2 COORDINACION DE PLANILLA Y DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

Objetivo

Organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas al pago de planillas de forma
mensual, ingreso de registros al sistema SIRH para mantener actualizada la base de
datos, coordinando los procedimientos técnicos de actividades de asistencia de personal.

Principales Funciones

Organizar, dirigir y controlar la elaboracién y pago de planilla de forma efectiva a
los empleados de la Secretaria de Cultura.

Realizar, cuando aplique, reintegros y todo lo relacionado a descuentos,
modificaciones y otras acciones gque afecten la planilla de sueldos.

Administracion de salarios de forma centralizada, a través del sistema de Recursos
Humanos SIRH.

Supervisar los registros de control de asistencia del personal, verificando el
cumplimiento de los horarios de trabajo establecidos, en base a la normativa
vigente.

Proporcionar atencion a empleados y ex empleados a fin de proporcionar
informacion que sea de su interés, contenida en expedientes y archivos de la
institucion.

10.2.2.1 ADMINITRACION DEL SIRH

Dar seguimiento al ingreso de informacién de personal y presupuestaria en el
SIRH.

Crear la ficha del empleado y mantenerla actualizada con todos sus datos
personales.

Ingresar al SIRH todos los movimientos de personal: traslados, transferencias y
retiros.

Mantener actualizada la estructura organizativa, debidamente codificada segun su
ubicacion geogréfica y la creacién de plazas.

Revision de la autorizacion de las plazas aprobadas por la Direccion General de
Presupuesto y asignaciéon de numero de partida a cada empleado para la
elaboracion  de la refrenda.

Gestionar y dar seguimiento a los requerimientos para reportar inconsistencias del
sistema SIRH al Ministerio de Hacienda.
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o Emitir constancias de sueldo.

. Elaborar, revisar e imprimir la refrenda de puestos en el SIRH.

° Elaborar planilla del Fondo Social para la vivienda.

o Generacion de reportes de personal segun la informacion solicitada.

° Revision de plazas para efectuar los movimientos de personal que se han llevado
a cabo durante el afio para la formulacion de presupuesto.

° Digitar, revisar e imprimir todos los reportes del Presupuesto Anual de Recursos
Humanos en el sistema SAFI.

10.2.2.2 ADMINISTRACION DE PLANILLAS

° Ingresar al sistema todos los descuentos que afectan los ingresos de los
empleados, previamente avalados por érdenes de descuentos a instituciones
financieras.

° Generar e imprimir las planillas de GOES, FAES y horas extra por unidad y forma
de pago, que incluye los requerimientos de fondos al Departamento Secundario
Financiero Institucional.

° Impresion y control del listado de personal y boletas de pago por dependencias.

. Realizar cuadratura de planilla, de acuerdo a todas las aportaciones que
corresponden a cada institucién financiera, para su posterior entrega a la
Coordinacion de Tesoreria del Departamento Secundario Financiero Institucional
para los fines correspondientes.

° Impresion y entrega de listados de los depdsitos bancarios de salarios mensuales
a la Coordinacion de Tesoreria del Departamento Secundario Financiero
Institucional.

° Elaborar, cuadrar e imprimir planillas de cotizaciones de salud y provisionales; asi
como préstamos personales entre otros.

Control de Asistencia de Personal

. Recibir y consolidar el reporte de control de entradas y salidas del personal de la
Secretaria de Cultura de la Presidencia y sus Dependencias.

. Crear y asignar cédigo de marcacion al personal de nuevo ingreso y que ha sido
trasladado al edificio A-5 Centro de Gobierno.
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Administrar archivos de control de asistencias del personal de la Secretaria de
Cultura de la Presidencia.

Calcular en valores monetarios el tiempo reportado por inasistencias o llegadas
tardias y generar el respectivo reporte, con la finalidad de aplicar los descuentos
correspondientes, en la planilla de pagos.

Capacitar y brindar soporte administrativo a los encargados de control de
asistencias de las dependencias de la Secretaria de Cultura de la Presidencia.

Asignar en valores monetarios el tiempo reportado de inasistencias o llegadas
tardias con la finalidad de aplicar los descuentos, con sus respectivos reportes.

Capacitar y brindar soporte administrativo a los encargados de control de
asistencias de las dependencias de la Secretaria de Cultura.

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

10.2.3 COORDINACION DE CAPACITACIONES Y PRESTACIONES

Objetivo

Contribuir al desarrollo de competencias, habilidades y actualizacién de conocimientos del
personal de la Secretaria de Cultura de la Presidencia, brindando oportunidades de
adquirir nuevos conocimientos, ya sea de caracter técnico, especializado o administrativo,
mediante acciones de capacitacién. Asi mismo, velar por la adecuada administracion y
distribucion de prestaciones al personal, propiciando un clima organizacional armonioso,
generando asi bienestar personal.

Principales Funciones

Elaborar y ejecutar anualmente Plan de Capacitaciones, en base a diagndstico de
necesidades establecido con las Direcciones y Jefaturas.

Apoyar en la elaboracion y seguimiento del Plan Operativo Anual y Presupuesto
del Departamento de Departamento de Recursos Humanos.

Elaborar Memoria de Labores del Departamento de Departamento de Recursos

Humanos.

Coordinar la realizacion de evaluacion de desempefio, habilidades y competencias
del personal de la Secretaria de Cultura de la Presidencia.

Coordinar actividades especiales, dirigidas al personal de la Secretaria (dia de la
Secretaria, dia de la Madre, dia del Padre, taller para nifios en fin de afio, etc.)

Coordinar y supervisar el trabajo del personal de cafeteria y recepcion.
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Participar en la Red Interinstitucional de Capacitaciones y del Talento Humano.

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

10.2.3.1 CAPACITACIONES AL PERSONAL

Organizar y gestionar apoyo con personal interno, instituciones, gubernamentales
y empresa privada, para desarrollar capacitaciones dirigidasa personal de la
Secretaria de Cultura de la Presidencia.

Brindar apoyo logistico en las diferentes capacitaciones que se desarrollan y
elaboracion de respectivo informe.

Elaborar informes trimestrales de las actividades de capacitacion ejecutadas.

10.2.3.2 ADMINISTRACION DE PRESTACIONES

Coordinar las gestiones y entregas de insumos y prestaciones al personal de la
Secretaria.

Elaborar Programa de Prestaciones del siguiente ejercicio fiscal y presentar a visto
bueno de la Direccién General de Administracién Cultural.

Elaborar solicitud y especificaciones técnicas para la gestién de adquisiciones y
contrataciones de prestaciones programadas.

Llevar registro de control de entrega de suministro de prestaciones otorgadas al
personal.

Logistica, distribucién y registro de control de entrega de prestaciones a personal.

Administracion de contratos asignados en el tema de prestaciones.

10.2.3.3. RECEPCION INSTITUCIONAL

Atender y orientar al ciudadano y empleados que soliciten orientacion de ubicacion
de oficinas, dependencias, numeros telefénicos, entre otra informacion que se
requiera de forma personal o via telefénica.

Recepcion, entrega y control de solicitudes de constancias de sueldos del personal
de la Secretaria de Cultura de la Presidencia.
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ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Departamento de
Recursos Humanos

Asistente

Coordinacién de
Reclutamiento, Seleccién
y Contratacién de
Personal

] — 1 I

Coor(_:linaci_on de Planillas Coordinacién de
y Asistencia de Personal Capacitaciones y
Prestaciones

Colaborador Juridico Encargada del SIRH Técnicos de RRHH

Técnicos de RRHH Encargada de Planillas Recepcion

Encargado de Archivo Encargadas de Asistencia Auxiliares de Servicios

10.3 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
Objetivo

Realizar todas las actividades relacionadas con la gestion de adquisiciones y
contrataciones de obras, bienes y servicios, en forma clara, agil y oportuna asegurando
procedimientos idoneos y equitativos, de acuerdo a la normativa legal vigente (Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento) y a la
programacion anual de adquisiciones de la Institucién, para asegurar el suministro de
Obras bienes y Servicios en tiempo oportuno para coadyuvar el cumplimiento de los fines
institucionales.

Principales funciones

° El cumplimiento de las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean
establecidas por la UNAC, y ejecutar todos los procesos de adquisiciones y
contrataciones objeto de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
(LACAP);

. Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de la LACAP; para
lo cual llevara un expediente de todas sus actuaciones, del proceso de contratacion,
desde el requerimiento de la unidad solicitante hasta la liquidacion de la obra, bien
0 servicio;

. Constituir el enlace entre la UNAC y las dependencias de la institucién, en cuanto a
las actividades técnicas, flujos y registros de informacion y otros aspectos que se
deriven de la gestion de adquisiciones y contrataciones;
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° Elaborar en coordinacién con el Departamento Secundario Financiero (DSF), la
programacion anual de las compras, las adquisiciones y contrataciones de obras,
bienes y servicios, y darle seguimiento a la ejecucion de dicha programacién. Esta
programacion anual debera ser compatible con la politica anual de adquisiciones y
contrataciones de la Administracion Publica, el plan de trabajo institucional, el
presupuesto y la programacion de la ejecucién presupuestaria del ejercicio fiscal en
vigencia y sus modificaciones;

o Verificar la asignacion presupuestaria, previo a la iniciacion de todo proceso
adquisitivo;

° Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante las bases de licitacion o de
concurso, términos de referencia o especificaciones técnicas;

° Realizar la recepcién y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva;

o Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idoneos, cuando asi lo requiera la
naturaleza de la adquisicion y contratacion;

° Permitir el acceso al expediente de contratacién a las personas involucradas en el
proceso, después de notificado el resultado y a los administradores de contrato;

° Mantener actualizada la informacién requerida en los médulos del Registro; y llevar
el control y la actualizacién del banco de datos institucional de ofertantes y
contratistas de acuerdo al tamafio de empresa y por sector econdmico, con el
objeto de facilitar la participacién de éstas en las politicas de compras;

. Exigir, recibir y devolver las garantias requeridas en los procesos que se requieran;
asi como gestionar el incremento de las mismas, en la proporcién en que el valor y
el plazo del contrato aumenten. Dichas garantias se enviaran a custodia de
Tesoreria Institucional;

° Precalificar a los potenciales ofertantes nacionales o extranjeros, asi como revisar y
actualizar la precalificacion al menos una vez al afio;

o Informar por escrito y trimestralmente al titular de la institucion de las contrataciones
gue se realicen;

o Prestar a la comision de evaluacion de ofertas, o a la comision de alto nivel la
asistencia que precise para el cumplimiento de sus funciones;

. Calificar a los ofertantes nacionales o extranjeros;
o Proporcionar a la UNAC oportunamente toda la informacién requerida por ésta;

. Cumplir y hacer cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en
la LACAP;
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. Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en &mbito de su
competencia.

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL

SECRETARIO DE
CULTURA

DIRECCION
GENERAL DE
ADMON. CULTURAL

Departamento de

Contrataciones |I.

Asistente Coordinador de
Administrativo Procesos

Técnicos de
Compras

10.4 DEPARTAMENTO DE TRANSFERENCIA DE RECURSOS
Objetivo

Estimular y fortalecer la participacion de la sociedad civil en el quehacer cultural y artistico
nacional, a través del apoyo financiero a iniciativas que contribuyan con el desarrollo
cultural y personal de los pobladores de un sector determinado, orientadas a fortalecer la
identidad, la creatividad y la memoria histérica del pais.

Principales funciones

e Apoyar y asesorar en la formulacion de proyectos a Instituciones Culturales y la
presentacion de los documentos de respaldo para la elaboracién de los convenios, en
correspondencia con el Instructivo del Programa de Transferencia de Recursos (PTR)
vigente.

e Realizar el seguimiento a los proyectos aprobados en el PTR y mantener
comunicacion constante con las Instituciones Culturales que han sido beneficiadas
con fondos del PTR.

e Gestionar los procesos administrativos al interior de la Secretaria de Cultura de la
Presidencia (Direcciones Nacionales, Departamento de Asuntos Juridicos,
Departamento Secundario Financiero Institucional y otros), que ejecuta el
Departamento de Transferencia de Recursos.
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e Planificar, ejecutar y evaluar el PTR, elaborando el plan operativo anual, informes de
gestion y resultados; y memoria de labores del Departamento de Transferencia de
Recursos, conforme a las instrucciones de la Direccion General de Administracion
Cultura.

¢ Verificar el cumplimiento de las normas y procedimientos que regulan la transferencia
de recursos a las Instituciones Culturales e informar a la autoridad competente, sobre
incumplimientos en la aplicacion del Instructivo vigente, Convenio Marco y proyecto
respectivo.

e Conformar y mantener actualizado el expediente por cada proyecto de las
Instituciones Culturales, sustentandolo con los documentos necesarios.

e Apoyar a las unidades organizativas de la Secretaria de Cultura de la Presidencia en
actividades que sean solicitadas.

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

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE TRANSFERENCIA DE RECURSOS

Secretario de
Cultura

Direcciéon de
General de
Administraciéon
Cultural

Jefe Departamento
de Transferencia de
Recursos

Técnicos

10.5 DEPARTAMENTO DE ACTIVO FIJO

Objetivo

Establecer los elementos esenciales del funcionamiento y de control relativos a la
Administracion del Activo Fijo Institucional, a aplicar desde el ingreso de estos a la
Institucion hasta la disposicion final de los mismos, con el propdsito de conocer con
exactitud el estado de la existencia de bienes y generar informacién basica para la toma
de decisiones respecto a estos.
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Principales funciones

o Disefiar los diferentes procesos y procedimientos administrativos aplicables a los
bienes de cada una de las dependencias que conforman la Institucion, los cuales
apuntaran a mejorar el manejo y control del activo fijo institucional.

o Elaborar propuestas para mejorar o modificar oportunamente los diferentes
controles relativos al manejo del activo fijo institucional.

. Disefar instrumentos administrativos en donde se establezcan medidas a tomar
para mejorar el mecanismo de control de la forma de ingreso, manejo y disposicion
de los bienes institucionales.

. Colaborar, asesorar a las diferentes unidades que conforman la Institucién en
materia de inventario, aceptacion de bienes y proporcionar informacion necesaria y
oportuna en cuanto al activo fijo de acuerdo a las necesidades.

. Revisar y enviar a la comision respectiva de descargo, las solicitudes de descargo
de todos aquellos bienes que han perdido la capacidad de ser utilizados dentro de
la institucion por encontrarse en desuso, obsoletos o en mal estado.

° Elaborar informes relativos al activo fijo institucional requeridos por las diferentes
dependencias que conforman la Institucién e Instituciones Gubernamentales.

o Programar, coordinar y supervisar cada una de las actividades del Departamento
de Activo Fijo, asi como los documentos inherente en donde se registran los
resultados y avances de las actividades realizadas en el Departamento.

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

10.5.1 AREA DE LEVANTAMIENTOS Y CONSTATACIONES

Objetivo

Realizar todas aquellas actividades concernientes al control fisico del activo fijo
institucional, en lo relacionado a las verificaciones fisicas, levantamientos, asignaciones y
recepciones de bienes, transferencias de bienes y codificaciones fisicas.
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Principales funciones

¢ Realizar verificaciones fisicas de bienes de forma programada y sorpresiva, asi como
totales o selectivas con el objeto de controlar la correspondencia entre las existencias
y lo registrado en los inventarios.

e Participar en las transferencias de bienes, en las donaciones o adquisicién de bienes,
préstamo de bienes o0 en otras actividades que sea requerida, con el propésito de
verificar fisicamente los bienes y se aplique el proceso respectivo en lo concerniente
al Activo Fijo.

¢ Recibir formalmente por medio de un acta, el mobiliario y equipo al personal, que
dejara de pertenecer a la Institucion o que es traslado a otra dependencia, con el
proposito de liberarlo de su responsabilidad sobre los activos que le habian sido
asignados.

¢ Asignar formalmente por medio de un acta el mobiliario y equipo relacionado con los
asuntos de su competencia, 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.

e Caodificar fisicamente el mobiliario y equipo que ha ingresado en las diferentes
dependencias de la Instituciéon asi como la codificacion fisica de aquellos bienes que
se les ha borrado el codigo por el transcurso del tiempo o porque han sido sometidos
a mantenimiento.

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

10.5.2 AREA DE REGISTRO Y CONTROL
Objetivo

Registrar y controlar los bienes que ingresan a la Institucion por medio de compras,
donaciones y proyectos liquidados, desde su adquisicién hasta su disposicion final.

Principales funciones

o Registrar en los inventarios los activos fijos que ingresan a la Institucion,
detallando datos sobre la identificacion fisica del bien, datos sobre la ubicacion
fisica del bien, datos sobre la documentacion de ingreso del bien, costo y otros.

. Asignar codigos a los bienes adquiridos o donados, con el propoésito de colocar
fisicamente una identificacion individual, la cual detalle todas las caracteristicas
técnicas béasicas del bien en forma clara y concreta de tal manera que evite
confusién con otros bienes, como: el lugar en donde estara ubicado el bien, la
clase del bien respecto al catalogo de bienes y el nimero correlativo del bien.
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o Realizar conciliaciones periédicas con contabilidad de los bienes depreciables,
para verificar si la informacion reflejada contablemente y el activo fijo son
consistentes caso contrario proceder a corregir errores u omisiones.

. Actualizar los inventarios de cada una de las dependencias, con base
transferencias de bienes, recepciones y asignaciones de bienes, estado fisico de
los bienes, descargos y otros, con el propésito de contar con datos fidedignos
sobre el activo fijo, los cuales ayudaran a conocer cantidades exactas, montos,
ubicacién de los bienes, responsables de los bienes y otros.

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

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVO FIJO

Secretaria de Cultura

Direccion General de
Administracién Cultural

Departamento de Activo
Fijo

Colaborador
Administrativo

Encargado de Encargado de
Levantamiento y Levantamiento y
Constataciones Constataciones

Técnicos Técnicos

10.6 DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y PLANIFICACION
Objetivo

Planificar, disefar, elaborar y proponer modelos sistémicos de procesos, que logren una
efectiva gestion administrativa; mediante la implementacion de tecnologias metodolégicas
innovadoras, para la consecucion de metas, objetivos estratégicos y operativos; aplicando
herramientas de evaluacion, seguimiento y control, a fin de facilitar el desarrollo de
proyectos que conlleven a la modernizacioén institucional y a la gestion del cambio.
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Principales funciones

e Planificar, organizar y controlar sistemas de gestion organizacional, que conlleven al
nivel 6ptimo del desempefio en la modernizacion.

e Configurar lineas de accion, mediante la propuesta de procesos, para aplicar la Mision
y los Valores de la Secretaria de Cultura, en el cumplimiento de sus acciones publicas.

¢ Planificar, definir, y fortalecer acciones estratégicas, que incrementen el alcance y el
desarrollo de las expresiones culturales y manifestaciones artisticas de la poblacion
salvadoreia.

o Mantener el nivel éptimo de desempefio en los procesos de formulacidén y seguimiento
tanto de los planes operativos como estratégicos de la Secretaria de Cultura.

e Inducir los procesos de la gestion del cambio, para lograr la modernizacion
institucional; mediante el progreso del capital humano, estableciendo estructuras
funcionales y procesos viables; aplicando tecnologias apropiadas, para la mejora
continua en la oferta de los servicios de calidad a los ciudadanos-clientes.

e Sistematizar y tomar parte en la implementacién, de los diversos proyectos operativos
y estratégicos, que coadyuven al cumplimiento de la mision institucional.

e Propiciar que la Secretaria de Cultura, como un todo, cuente con estructuras,
objetivos y funciones equilibradas y operativas que faciliten la renovacién e innovacion
institucional en la gestion cultural.

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

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y PLANIFICACION

Direccién General de
Administracion Cultural

Departamento de
organizacion y
Planificacion

Colaborador
Administrativo

Coordinador Area de Coordinador de Desarrollo|
Planificacion Organizacional

Técnicos Area
Planificacion

Técnicos Area Desarrollo
Organizacional
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10.7 DEPARTAMENTO SECUNDARIO FINANCIERO

Objetivo

Velar por la Ejecucion financiera institucional, conforme a los aspectos legales vy
disposiciones normativas vigentes que haya emitido el ente rector en materia de finanzas
publicas, asi como mantener la integracion en las areas de Presupuesto, Tesoreria,
Contabilidad y la Administracién del FAES.

Funciones Principales

Dirigir la gestion financiera de la Secretaria de Cultura de la Presidencia, llevando
a cabo la planificacion, coordinacion, integracion y supervision de las
actividades de presupuesto, tesoreria y de contabilidad gubernamental; asi como
el monitoreo y seguimiento al Fondo de Actividades Especiales de esta
institucion.

Difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas y disposiciones normativas
referentes al SAFI, en las entidades y organismos que conforman la institucién.

Asesorar a las entidades en la aplicacion de las normas y procedimientos que
emita el Ministerio de Hacienda.

Constituir el enlace funcional con la Gerencia Financiera Institucional de CAPRES,
asi como con las entidades y organismos de la institucion, en cuanto a las
actividades técnicas, flujos y registros de informacién y otros que se deriven en la
ejecucion presupuestaria y financiera del presupuesto vigente.

Elaborar y proponer las disposiciones normativas internas, necesarias para facilitar
la gestion financiera institucional, las cuales deberdn ser sometidas a la
aprobacion del Ministerio de Hacienda, previo a su divulgacion y puesta en
practica, de conformidad a lo establecido en el Art. 15 de la Ley AFI, siempre y
cuando estas lleven un criterio diferente al establecido por el ente rector.

Presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional (FAES y GOES), para
aprobacion por parte de las autoridades de la institucion y posterior remision ante
la Unidad Financiera de CAPRES.

Participar en forma coordinada con el Departamento de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional (DACI), en la elaboracion de la programacién anual
de las compras, las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios.

Gestionar y administrar los recursos financieros asignados, para el cumplimiento
de las obligaciones legalmente exigibles adquiridas por la Institucion.

Generar informes financieros, para la toma de decisiones, por parte de los titulares
de la SECULTURA.

Realizar el seguimiento y evaluacion del presupuesto, a nivel operativo
institucional.
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Conservar en forma ordenada, todos los documentos, registros, comunicaciones y
cualesquiera otros documentos pertinentes a la gestion financiera.

Cumplir las normas y procedimientos de control interno, relacionadas con la
gestion financiera institucional.

Atender oportunamente las medidas correctivas establecidas por los entes
rectores y normativos, en materia de su competencia.

Actualizar de forma mensual el seguimiento al Plan Operativo Anual del Depto.

Registro y supervisiones de los ingresos que se generen del FAES, asi como de
su conciliacién con la contabilidad del Tesoro Publico y de esta Secretaria.

Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las
autoridades superiores y por el Ministerio de Hacienda como ente rector de las
finanzas publicas.

10.7.1 ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO

Objetivo

Brindar asistencia al Departamento, en el archivo de correspondencia, asi como a las
areas de Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad y Fondo de Actividades Especiales, llevar
el control de entradas y salida de correspondencia, requerimientos de materiales de
oficina del Depto. control de permisos, etc.

Principales funciones:

Control de entrada y salida de correspondencia.
Atencion de los visitantes y usuarios de los servicios de la Unidad.

Mantener actualizado el archivo del departamento, asi como de las areas de
Tesoreria en lo relacionada a las constancias de retenciéon y constancias de
descuento.

Llevar el control de requisiciones de material de cada una de las areas de
Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad y de la Jefatura.

Seguimiento a la documentacion recibida de parte de la DACI, relacionado a
Ordenes de Compra y Contratos.

Elaboracion de requerimientos de Bienes y Servicios, requisiciones de materiales
en almacén y su respectiva distribucion, asi como del agua envasada para el
consumo de la Unidad.
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Atender las llamadas por consultas técnicas hacia la jefatura del Departamento o
a las otras areas de la Institucion.

Llevar el control de reuniones sostenidas de parte del Departamento y los
Coordinadores; asi como de las Bitacoras de las mismas, cuando asi fuera
solicitado.

Dar seguimiento a los Consumos de papel de la Unidad.

Llevar actualizado el archivo de seguimiento de la Ejecucion Presupuestaria que
lleva la Jefatura.

Dar seguimiento a la correspondencia enviada, asi como la gestion de los
permisos de personal.

Reportar todo ante las unidades respectivas, aspectos de logistica o por fallas en
equipos, deterioro de lamparas, etc.

Otras actividades que se estime conveniente asignar.

10.7.2 UNIDAD DE PRESUPUESTO

Objetivo

Administrar los instrumentos de Ejecucion Presupuestaria y brindar el oportuno
seguimiento y evaluacion del presupuesto asignado a la institucion.

Principales funciones:

Colaborar de forma conjunta con la jefatura y niveles superiores, en la elaboracion
del Proyecto de Presupuesto Institucional, de cada ejercicio financiero fiscal,
coordinandose con las diferentes unidades operativas de la institucién, tomando en
cuenta la Politica Presupuestaria aprobada, Normas para la Formulaciéon del
Presupuesto N+1 y otras disposiciones legales y técnicas vigentes, que le sean
aplicables.

Brindar asesoria, en materia de presupuesto a las diferentes dependencias de esta
Secretaria, cuando asi lo requieren o soliciten.

Elaborar la Programacion de la Ejecucién Presupuestaria (PEP), distribuyendo en
el ejercicio financiero fiscal, los créditos presupuestarios aprobados en la Ley de
Presupuesto, de acuerdo a los criterios establecidos en las disposiciones legales y
técnicas vigentes.

Elaborar las modificaciones presupuestarias que sean necesarias durante la
ejecucion  del presupuesto, atendiendo los criterios establecidos en las
disposiciones legales y técnicas vigentes.
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Verificar la disponibilidad presupuestaria, a solicitud de la DACI o Unidad
designada para tal efecto y emitir la certificacion correspondiente, previa al inicio
de los procesos de adquisiciones y contrataciones.

Registrar los compromisos presupuestarios que garanticen la disponibilidad
presupuestaria, para cumplir con las obligaciones que se originen en la ejecucion
del presupuesto, de acuerdo a las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Efectuar el seguimiento y evaluacion de los resultados obtenidos durante la
ejecucion presupuestaria.

Generar informacién presupuestaria, para su respectivo analisis y toma de
decisiones.

Llevar el control y registro del otorgamiento de disponibilidades Presupuestarias
otorgadas a solicitud de la DACI.

Registro y control de los Arrendamientos, asi como de las transferencias a PTR, y
Casas de la Cultura.

Elaborar las conciliaciones bancarias de la SECULTURA de forma mensual.
Llevar el control del POA a nivel de sistema.

Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las
autoridades superiores institucionales y por el Ministerio de Hacienda.

10.7.3 UNIDAD DE TESORERIA

Objetivo

Administrar todas las actividades relacionadas con el pago de las obligaciones
institucionales y coordinar el registro oportuno de la informacién relacionada con los
mismos, en los auxiliares destinados para el registro de las operaciones de Tesoreria;
llevar el control de los embargos judiciales de los empleados de la SECULTURA y
monitoreo con los Colectores Auxiliares responsables de la recaudacién de ingreso del

FAE.

Principales funciones:

Efectuar el pago de las obligaciones legalmente exigibles, adquiridas por la
institucion, por las diferentes fuentes de financiamiento: GOES, FAES, Préstamos
Externos, donaciones.

Llevar el manejo de cuentas bancarias abiertas para la administracién de los
recursos financieros institucionales, de conformidad a las disposiciones legales y
técnicas vigentes.
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Efectuar los registros de la informacion en los Auxiliares de Anticipos de Fondos,
Obligaciones por Pagar (Corriente y Aios Anteriores) y Control de Bancos, de
conformidad con las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Efectuar priorizaciones de obligaciones, para el pago por parte de la Direccién
General de Tesoreria.

Gestionar los pagos para el cumplimiento de las obligaciones adquiridas, mediante
la priorizacion de los pagos ante la Direccion General de Tesoreria.

Entregar el quedan a los proveedores o su ministrantes, previa verificacién del
cumplimiento de los requisitos establecidos en las disposiciones legales y técnicas
vigentes.

Gestionar y brindar seguimiento a los trabos de Embargos Judiciales e informar al
Depositario Judicial de la Presidencia de la Republica.

Validar la correcta aplicacién de los descuentos establecidos por Ley y otros
derivados de compromisos adquiridos por los empleados, en la planilla para el
pago de remuneraciones, asi como su retencion y pago a las instituciones y
entidades beneficiarias.

Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las
autoridades superiores institucionales y por el Ministerio de Hacienda.

10.7.4 UNIDAD DE CONTABILIDAD

Objetivo

Velar por el registro oportuno de los hechos econémicos, que durante la ejecucion del
Presupuesto surjan, asi como de mantener el archivo contable debidamente identificado y
documentado con los documentos probatorios, que de conformidad a los aspectos legales
y disposiciones normativas vigentes a que diere lugar.

Principales funciones:

Disefar el sistema de contabilidad de acuerdo con los requerimientos internos y
dentro del marco general que se establezca para el Subsistema de Contabilidad
Gubernamental.

Gestionar ante la UFI-CAPRES, la aprobacion de los planes de cuentas
institucionales y las modificaciones, antes de entrar en vigencia.

Registrar diaria y cronoldégicamente, todas las transacciones que modifiquen la
composicion de los recursos y obligaciones de la SECULTURA.

Preparar los informes que se proporcionardn a las autoridades competentes, los
cuales deben contener informacion suficiente, fidedigna y oportuna, en la forma y
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contenido que éstas requieran, dentro de las disponibilidades ciertas de datos, que
coadyuvaran al desarrollo de la gestion financiera institucional.

. Establecer los mecanismos de control interno que aseguren el resguardo del
patrimonio estatal y la confiabilidad e integridad de la informacion, dentro de las
politicas a que se refiere el Art. 105, literal g) de la Ley AFI, y sin perjuicio de las
facultades de la Corte de Cuentas de la Republica.

° Comprobar que la documentacion que respalda las operaciones contables cumpla
con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico.

° Preparar informes del movimiento contable en la forma, contenido y plazos que
establezca el Ministerio de Hacienda.

° Proporcionar toda informacioén que requiera la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental, para el cumplimiento de sus funciones

° Proveer la informacién requerida de la ejecucion presupuestaria a los Subsistemas
del SAFI.

o Velar por el resguardo y depuracién constante del archivo contable, conforme a lo
establecido en el Art. 19 de la Ley AFI.

o Realizar expurgo de documentos contables, efectuando analisis previo a la
documentacion a expurgar.

. Realizar conciliaciones contables con las unidades de Tesoreria y Administracion
FAES; asi como del Ministerio de Hacienda, de todos aquellos hechos econémicos
gue asi se estime conveniente realizar.

o Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las autoridades
superiores institucionales y por el Ministerio de Hacienda; asi como por los entes
contralores.

10.7.5 ADMINISTRACION DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-
SECULTURA)

Objetivo

Administrar el Fondo de Actividades Especiales de la SECULTURA, en lo relacionado a la
ejecucion de los ingresos recaudados en las diferentes colecturias auxiliares; asi como de
los gastos con cargo al fondo, en el marco de los aspectos legales y disposiciones
normativas vigentes.

Principales funciones:

. Elaborar propuesta preliminar de la Proyeccion anual de ingresos y Egresos del
Fondo Actividades Especiales.
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. Llevar el seguimiento y evaluacion de la proyeccion anual del FAE, con respecto a la
ejecucion real de ingresos y egresos.

o Supervisar las Colecturias Auxiliares, del Fondo de Actividades Especiales.
o Elaborar informe de Supervision de visitas a las colecturias auxiliares
Secretaria de Cultura.

de la

. Coordinar y controlar el ingreso diario de recursos del FAE.

. Efectuar conciliaciones de los registros de ingresos, con la unidad contable, asi como
con la Direccion General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda, cuando asi si
estime conveniente.

° Velar por el cumplimiento en la aplicacion de los aspectos legales y a las
Disposiciones Normativas vigentes, aplicable al FAE.

° Agregar el registro de obligaciones en SAFI, o la elaboracion de propuesta de pago.

o Mantener constante comunicacién con las instancias generadoras de ingresos con el
objeto de garantizar el control interno de las operaciones del FAE.

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO SECUNDARIO FINANCIERO INSTITUCIONAL
(DESEFI)

Direcciéon General de
Administracién Cultural

Departamento Secundario
Financiero Institucional

Asistente del
Departamento

Unidad de Presupuesto

Unidad de Tesoreria

Colectores Auxiliares

Unidad de Contabilidad
Gubernamental

Administraciéon del Fondo
de Actividades Especiales
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10.8 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y SISTEMAS
Objetivo

Poner a disposicion los servicios y recursos informéticos necesarios para funcionamiento
de la Secretaria de Cultura, implementando lineamientos, politicas, procedimientos y
normativos con el propdsito de promover acciones encaminadas al buen uso de los
recursos informéticos y mantener actualizada la infraestructura informatica de la
institucion.

Principales funciones

¢ Administrar la infraestructura tecnol6gica de comunicaciones que permita proveer los
servicios informéticos en la institucion.

o Implementar medidas de seguridad para proteccibn y acceso a los servicios
informaticos y a la informacién institucional.

e Administrar la plataforma de servidores para el manejo de aplicaciones que gestionan
la informacion institucional.

e Apoyar a la institucion mediante el desarrollo, implementacion y mantenimiento de
sistemas informéaticos que apoyen la automatizacion de los procesos y
procedimientos de las unidades y de sitios web que brinden informacién cultural de
utilidad para la poblacion.

o Facilitar el medio de comunicacion electronico oficial para los usuarios en la
institucion.
e Proporcionar el resguardo apropiado de la informacién de los sistemas informaticos y

de los sitios web de la institucidon de forma centralizada.

e Brindar atencién a los usuarios de forma oportuna, ejecutando acciones técnicas para
mantener en condiciones operativas los equipos informaticos.

¢ Administrar los recursos informaticos que nuestro normativo institucional demanda,
referente a computadoras, accesos a internet, accesorios y consumibles informaticos.

¢ Implementar y promover politicas que fomenten en los usuarios el buen uso de los
recursos tecnoldgicos que provee la institucion.

e Proporcionar el seguimiento a proyectos y contratos de bienes y servicios
informaticos, en los que se haya delegado responsabilidad.

e Proporcionar asesoria, apoyo y dictdmenes técnicos que las unidades administrativas
requieran en las tematicas de adquisicion, instalacion, desarrollo y funcionamiento de
recursos y servicios informaticos.
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ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Direccién General de
Administracion Culturales

Departamento de
Informatica y Sistemas

Asistente Administrativo

Especialistas en soporte
técnico e infraestructura de|
comunicaciones

Especialistas en Sistemas Especialistas en Seguridad
Informaticos y Sitios WEB y Servidores

10.9 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y LOGISTICA.
Objetivo

Planificar, Organizar, Administrar y Controlar las actividades de las coordinaciones que
comprenden la Departamento de Mantenimiento y Logistica de la Secretaria de Cultura.
Asi como buscar la optimizacién de todos los recursos bajo su administraciéon en forma
eficiente, proponiendo los procedimientos, politicas y normas acordes al desarrollo
administrativo, haciendo que las operaciones de las unidades organizativas bajo su cargo,
cumplan con la normativa legal vigente y de esa forma lograr las metas y objetivos
establecidos en beneficio de la Institucion.

Principales funciones

¢ Planificar, organizar, administrar y controlar las actividades de las coordinaciones que
conforman el Departamento de Mantenimiento y Logistica para que las actividades se
ejecuten con transparencia y efectividad.

e Alcanzar un nivel de rendimiento aceptable en el desempefio del recurso humano y
fortalecer sus capacidades y habilidades.

e Mantener funcionamiento adecuado de la infraestructura, maquinas y equipos de la
Institucion.
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e Ofrecer las condiciones necesarias de las funciones inherentes del Departamento de
Mantenimiento y Logistica que faciliten una ejecucion eficaz y eficiente de las labores
asignadas.

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

10.9.1 COORDINACION DE MANTENIMIENTO
Objetivo

Dar seguimiento y cumplimiento a los contratos de mantenimiento de equipo Yy jardineria;
formular, ejecutar y supervisar los proyectos de remodelacién y construccion de bienes
inmuebles no patrimoniales, todo ello requerido por las necesidades de funcionamiento en
las diferentes dependencias de la Secretaria de Cultura.

Principales funciones

. Formular, supervisar y monitorear todos los proyectos de construccion,
remodelacién, reparacién y mantenimiento que se originen por el deterioro en su
infraestructura y equipos por las necesidades de funcionamiento en las diferentes
dependencias que no han sido declaradas como bienes con valor cultural de la
Secretaria de Cultura.

° Dar seguimiento a los contratos de mantenimiento de equipos de: aires
acondicionados, subestaciones, extintores, plantas de emergencia, cisternas,
equipos de bombeo, elevadores, montacargas y equipos de jardineria; asi mismo
velar por el cumplimiento de los contratos de los servicios de fumigacion y
agroquimicos de todas las dependencias de la Secretaria de Cultura.

o Establecer los mecanismos necesarios para proteger, conservar y manejar
adecuadamente las instalaciones eléctricas, sanitarias, aires acondicionados,
subestaciones, extintores, plantas de emergencia, cisternas, equipos de bombeo,
elevadores, montacargas y equipos de jardineria.

° Velar por el cumplimiento de las condiciones minimas que dicta la normativa del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social en relacién a la Seguridad e Higiene
Ocupacional.

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

10.9.2 COORDINACION DE LOGISTICA
Objetivo

Dar seguimiento y cumplimiento a los contratos de servicios administrados por la
Coordinacion de logistica, a los mecanismos de control y servicio de trasporte y almaceén,
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todo ello requerido por las necesidades de funcionamiento en las diferentes dependencias
de la Secretaria de Cultura.

Principales funciones

Dar seguimiento a los contratos de logistica de los servicios de seguridad,
limpieza, fotocopiadoras, taxis, suministro de insumos de alimentacion (azucar y
café) y agua purificada envasada, articulos de oficina y combustible, servicio de
telefonia mévil en todas las dependencias de la Secretaria de Cultura.

Brindar un servicio de transporte adecuado, seguro y oportuno, dando
cumplimiento a los mecanismos de control para el uso, resguardo de vehiculos y
distribucion de combustible.

Coordinar y ejecutar las actividades inherentes a la recepcion, control y entrega de
correspondencia institucional.

Coordinar y ejecutar las actividades inherentes correspondientes al mantenimiento
preventivo y correctivo de los vehiculos de la Institucion.

Recibir, custodiar y realizar los movimientos de despacho de las adquisiciones
efectuadas por la Institucién cuando el caso lo amerite.

Hacer efectivo en caso de ser necesario el reclamo de las Pdlizas de Seguro de
bienes, automotores, fidelidad y equipo electrénico.

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

ORGANIGRAMA DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y LOGISTICA
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10.10 DEPARTAMENTO DE GENERO

Objetivo.

Facilitar la incorporacion de transversalidad del principio de igualdad y no discriminacién en
las politicas, planes, programas, proyectos, normativas y acciones institucionales
desarrolladas en el ejercicio de sus competencias institucionales.

Principales Funciones

Realizar un diagnéstico especifico de la situacion, condicion y posicion de las
mujeres a nivel institucional a través de la utilizacién de una matriz de FODA, que
permita identificar Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas, para la
incorporacion del principio de transversalidad de la igualdad y no discriminacion, en
la planificacion y que hacer institucional, identificando brechas de desigualdad entre
mujeres y hombres.

Facilitar y asesorar la formulacion del plan Institucional de Igualdad y no
Discriminacion.

Definir la politica institucional de Igualdad y no Discriminacion y su plan de accion.

Facilitar y asesorar a la institucién para la incorporacién del principio de igualdad y
no discriminacion, en todo el que hacer institucional.

Monitorear el cumplimiento de los compromisos institucionales establecidos en el
plan institucional, de igualdad y no discriminacion.

Facilitar procesos de sensibilizacion, capacitacion y formacion del personal
institucional.

Mantener canales de comunicacibn con las diferentes instituciones y
organizaciones.

Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de su
competencia.
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ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE GENERO

Secretario de Cultura

Direccién General de
Administracién Cultural

Departamento de Genero

Asistente

11. DIRECCION NACIONAL DE ESPACIOS CULTURALES PUBLICOS

Objetivo

Contribuir al desarrollo social y cultural, fomentando practicas ciudadanas de tolerancia y
no discriminacion, respeto a los recursos naturales y el impulso de manifestaciones
culturales creativas y de conocimiento.

Principales Funciones

. Generar acciones que fortalezcan las politicas definidas por la Secretaria de
Cultura.

. Gestionar alianzas y trabajo conjunto con las otras direcciones nacionales,
instituciones de gobierno y sociedad civil.

o Colaborar en la elaboracion del Plan Estratégico Institucional y procurar
seguimiento a los objetivos concernientes a la Direccion.

. Revisar y dar visto a los planes de trabajo, manual de organizacién y funciones y el
manual de procedimientos correspondientes a la Direccion.

. Verificar y cumplir cronogramas de proyectos concernientes a esta Direccion.
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Desarrollar procesos de formacién que permitan la actualizacion y modernizacién
progresiva del personal en temas de gestion cultural o de los ambitos de sus
competencias.

Realizar reuniones periddicas con las areas adscritas a la Direccion.

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

Participar y elaborar el Plan Operativo Anual de la Direccidon Nacional de Espacios
Culturales Publicos, DNECP

Difundir y promover actividades de interaccion cultural con la naturaleza en los
espacios culturales abiertos y parques nacionales de la DNECP.

Participar en la coordinacion interinstitucional para la gestion cultural de los
programas presidenciales.

Fortalecer la coordinacién con las otras Direcciones Nacionales de la Secretaria de
Cultura de la Presidencia para el desarrollo de las actividades de la DNECP.

Ampliar la Inclusibn Social en los espacios y programas gestionados por la
Direccion.

Articular y mantener una red de gestién compartida con diferentes actores de la
sociedad civil, para lograr mayor cobertura educativa y cultural.

Mantener constante coordinacion de trabajo con todo el personal que integra la
DNECP.

Garantizar el buen desarrollo de las actividades que se realizan en los espacios
de la DNECP.

Otras asignadas por la Secretaria de Cultura de la Presidencia.

11.1 APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO (DIRECCION NACIONAL)

Principales funciones

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual de la Direccién Nacional de
Espacios Culturales Publicos.

Supervisién y control financiero de las diferentes dependencias de la DNECP.
Administracion del Fondo Circulante de la DNECP.

Administracion de los Contrataciones por Servicios Profesionales.

43



SECRETARIA DE CULTURA DE LA PRESIDENCIA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ACTUALIZACION 2015)

. Recepcion y tramite interno de las Acciones de Personal de la DNECP.
o Elaboracion y recepcion de correspondencia interna y externa.
° Seguimiento y alimentacion del SISE.

. Administracion del Sistema de Transporte Interno.

ORGANIGRAMA DIRECCION NACIONAL DE ESPACIOS CULTURALES PUBLICOS

Direccién Nacional de
Espacios Culturales

Publicos
Apoyo Administrativo
Di t to d
Departamento de Parques epar‘?men oae ..
Programacién y Produccién
Administracién de Parques Area de Difusién Palacio Nacional
Parque Zoologico Nacional Ex Casa Presidencial
Parque Saburo Hirao Programa Casa Abierta
Parque Infantil de Programa Festival del Buen
Diversiones Vivir
Programa Gobernando con
la Gente
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11.2 DEPARTAMENTO DE PARQUES

11.2.1 ADMINISTRACION DE PARQUES

Principales Funciones

Realizar reuniones periddicas con los directores y administradores de los parques
gue dependen de la Direccién Nacional.

Participar y elaborar el Plan Operativo Anual de la Direccion Nacional de Espacios
Culturales Publicos, DNECP

Difundir y promover actividades de interaccion cultural con la naturaleza en los
espacios culturales abiertos y parques nacionales de la DNECP.

Fortalecer la coordinacion con las otras Direcciones Nacionales de la Secretaria de
Cultura de la Presidencia para el desarrollo de las actividades de la DNECP.

Ampliar la Inclusibn Social en los espacios y programas gestionados por la
Direccion.
Favorecer y promover el trabajo conjunto de los tres parques que conforman la
Direccion.

Actualizar periddicamente los perfiles de puestos que conformar la Direccién
Nacional y los parques.

Elaborar herramientas eficientes del control de ingresos de visitas a los diferentes
parques.

Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en &mbito de su
competencia.

11.2.2.1 APOYO ADMINISTRATIVO (ENLACE DE PARQUES)

Principales funciones

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Direccién Nacional de
Espacios Culturales Publicos.

Recepcion y tramite interno de los requerimientos del Parque Saburo Hirao,
Parque Zooldgico Nacional y Parque Infantil de Diversiones.

Recepcion y tramite interno de las Acciones de Personal del Parque Saburo Hirao,
Parque Zooldgico Nacional y Parque Infantil de Diversiones.

Elaboracion y recepcion de correspondencia interna y externa.
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° Seguimiento y alimentacion del SISE.

. Asistencia a reuniones con el personal de cada parque perteneciente a la
Direccién.

. Administracion del Sistema de Transporte Interno.

° Otras que le asigne el Director Nacional.

11.2.2 PARQUE SABURO HIRAO

Objetivo

Coordinar, planificar, velar y administrar esfuerzos y recursos para canalizarlos
ordenadamente hacia el cumplimiento de las actividades y metas del parque cultural, para
mantenerlo en buenas y adecuadas condiciones, para el deleite de la familia salvadorefia,
especialmente para la poblacion infantil; asi como administrar y supervisar el recurso
humano que labora en dicho espacio.

Principales funciones

e Coordinar y planificar con la Unidad de Administracion y Mantenimiento, las acciones
relacionadas a mantenimientos de infraestructura.

e Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual.

¢ Planificar, ejecutar y realizar el control administrativo del Parque Cultural.

e Dar seguimiento administrativo a los contratos suscritos por la Secretaria de Cultura
con las empresas de seguridad privada y limpieza, que detallan inherencias en el
parque cultural.

e Administrar y coordinar el control del personal que labora en el parque.

e Programar y coordinar actividades de proyeccion del parque.

o Elaborar informes mensuales de avance de actividades, asistencias y otros
requeridos o necesarios.

e Gestionar con las comunidades y otras instituciones, actividades de apoyo en
beneficio del parque.
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ORGANIGRAMA PARQUE SABURO HIRAO

Administraciéon Parque
Saburo Hirao

Colecturia

Unidad de Mantenimiento
vy Jardineria

Unidad de Educacion

Area de Mantenimiento en
Infraestructura

Area de Jardineria

Encargado de Activo Fijo y
Bodega

11.2.1 UNIDAD DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA

Objetivo

Planificar, elaborar y ejecutar actividades de mantenimiento y mejoras del parque cultural,
para conservarlo en condiciones adecuadas y favorables para buena imagen de éste,
para brindar buenos servicios, espacios confortables y un lugar visualmente agradable,
propiciando una oferta recreo educativa.

Principales funciones

e Programar, coordinar y desarrollar actividades de mantenimiento del parque, en
coordinacién con la Administracion del parque.

e Ejecutar labores de limpieza en senderos, jardines y otros espacios que se requiera.

e Controlar arboles y arbustos de acuerdo a las necesidades de conservacion,
seguridad y limpieza.

o Realizar labores de que sean requeridas de acuerdo a los conocimientos del
personal.
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e Apoyar y colaborar en las actividades de mantenimiento de la infraestructura.

e Operar correctamente las herramientas, maquinarias y equipos asignados para
realizar el trabajo.

e Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en dmbito de su
competencia.

11.2.2.2 UNIDAD DE JARDINERIA

Objetivo

Conservar y reproducir las diferentes clases de plantas que son utilizadas en el ornato del
parque; asi como en el mantenimiento de los diferentes jardines y zonas, contribuyendo
en la conservacion de los recursos naturales existentes, los que se vuelven un atractivo y
un area de vegetacion dentro de la ciudad.

Principales funciones

e Realizar actividades para reproduccion de plantas en el vivero.

e Programar, coordinar y desarrollar actividades de mantenimiento de jardineria del
parque, en coordinacion con la Administracion del parque.

e Ejecutar labores de limpieza en senderos, jardines y otros espacios que se requiera.

e Controlar arboles y arbustos de acuerdo a las necesidades de conservacion,
seguridad y limpieza.

e Realizar el control de plagas, chapoda y fertilizacién de plantas.

o Realizar labores de que sean requeridas de acuerdo a los conocimientos del
personal.

e Apoyar y colaborar en las actividades de mantenimiento de la infraestructura.

e Operar correctamente las herramientas, maquinarias y equipos asignados para
realizar el trabajo.

e Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de su
competencia.
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11.2.3 PARQUE INFANTIL DE DIVERSIONES

Objetivo

Coordinar, planificar, velar y administrar esfuerzos y recursos para canalizarlos
ordenadamente hacia el cumplimiento de las actividades y metas del parque cultural, para
mantenerlo en buenas y adecuadas condiciones, para el deleite de la familia salvadorefia,
especialmente para la poblacion infantil; asi como administrar y supervisar el recurso
humano que labora en dicho espacio.

Principales funciones

e Coordinar y planificar con la Unidad de Administracion y Mantenimiento, las acciones
relacionadas a mantenimientos de infraestructura.

o Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual.

e Planificar, ejecutar y realizar el control administrativo del Parque.

e Dar seguimiento administrativo a los contratos suscritos por la Secretaria de Cultura
con las empresas de seguridad privada y limpieza, que detallan inherencias en el
parque.

¢ Administrar y coordinar el control del personal que labora en el parque.

e Programar y coordinar actividades de proyeccion del parque.

e Elaborar informes mensuales de avance de actividades, asistencias y otros
requeridos o necesarios.

e Gestionar con las comunidades y otras instituciones, actividades de apoyo en
beneficio del parque.

e Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de su
competencia.
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ORGANIGRAMA PARQUE INFANTIL DE DIVERSIONES

Direccion Parque Infantil de
Diversiones

Colector

Secretaria

Servicios de Limpieza y

Seguridad

Apoyo Técnico

Encargado de Ludoteca

Jefe de Mantenimiento

Dibujante

Guia y Educador

Encargado de Zonas

Supervisor

Operador de Ruedas
Mecanicas

Guarda Almacén

Encargado de Taller

Auxiliar de Taller
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11.2.3.1 APOYO TECNICO
Objetivo

Apoyar directamente a la Direccién del Parque Infantil de Diversiones en la formulacién,
planificacion, ejecucion de proyectos.

Principales funciones

e Formular y disefiar proyectos dirigidos a mejorar las condiciones ludicas medio
ambientales del parque.

e Elaborar presupuestos de los proyectos formulados.

e Mantener comunicacion constante con la Unidad inmediata superior y con las
Unidades de la Direccién de Parques Arqueolégicos y Culturales.

e Establecer relaciones con otras instituciones gubernamentales y privadas para crear
vinculos de autogestion.

¢ Elaboracién de informes, actividades, proyectos.
e Realizar gestiones en busqueda de apoyo.

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

11.2.3.2 UNIDAD DE MANTENIMIENTO

Objetivo

Planificar, elaborar y ejecutar actividades de mantenimiento y mejoras del parque cultural,
para conservarlo en condiciones adecuadas y favorables para buena imagen de éste,
para brindar buenos servicios, espacios confortables y un lugar visualmente agradable,
propiciando una oferta recreo educativa.

Principales funciones

e Programar, coordinar y desarrollar actividades de mantenimiento del parque, en
coordinacién con la Direccion del parque.

e Ejecutar labores de limpieza en senderos, jardines y otros espacios que se requiera.

e Controlar arboles y arbustos de acuerdo a las necesidades de conservacion,
seguridad y limpieza.
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Realizar labores de que sean requeridas de acuerdo a los conocimientos del
personal.

Apoyar y colaborar en las actividades de mantenimiento de la infraestructura.

Operar correctamente las herramientas, maquinarias y equipos asignados para
realizar el trabajo.

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

11.2.3.3 UNIDAD EDUCATIVA

Objetivo

Promocionar y difundir las actividades del parque cultural, como un sano espacio ludo-
pedagdgico, para el disfrute de los nifios y nifias de El Salvador.

Principales funciones

Brindar informacion educativa relacionada a los contenidos tematicos del parque, a
los distintos usuarios que lo soliciten.

Desarrollar actividades culturales novedosas y perioddicas, enfatizando el rescate y
conservacion del patrimonio cultural intangible.

Coordinar actividades en beneficio del parque y de los nifios y nifias que le visiten.

Realizar investigacion y proporcionar insumos para la elaboraciébn de material de
difusion del parque.

Impartir talleres lidicos a nifios y nifas.

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

11.2.3.4 AREA DE DIFUSION

Principales funciones

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Direccidbn Nacional de
Espacios Culturales Publicos, DNECP.

Elaborar campafias de comunicacién visual en medios alternativos para todas las
dependencias de la DNECP.
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Disefio y elaboraciéon de flayers, banners, afiches y programaciones segun las
necesidades de la DNECP.

Mantener coordinacion estrecha con la Direccion de comunicaciones para la
distribucién de programacion, flayers y afiches en redes sociales y red de correos
electrénicos institucionales.

Otras que asigne el Director.

11.2.3.5 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION Y PROGRAMACION

Principales funciones

Participar en la elaboracién del Plan Anual Operativo de la DNECP.

Promover un modelo de gestién cultural compartida con los sectores artisticos y
creativos independientes del pais a través de convenios sobre su participacién en
los diferentes espacios culturales para la convivencia de la Secretaria de Cultura
de la Presidencia.

Administrar las fechas, espacios y programacion cultural de las actividades
artisticas y ludico-educativas en cada uno de los espacios de la DNECP.

Coordinar y supervisar al equipo de apoyo técnico en la produccion y logistica de
las actividades que se realizan en cada espacio cultural para la convivencia.

Garantizar que tanto los artistas y creativos, como publico visitante, cuenten con
todos los requerimientos técnicos y logisticos necesarios para sus participaciones.

Garantizar la calidad en el desarrollo de las actividades que se llevan a cabo en los
diferentes espacios de la DNECP.

Elaboracién de informes, detallando cada una de las actividades que se realizan
en los diferentes espacios.

Asistencia a reuniones de coordinacion y logistica de los eventos a apoyar.

Otras que asigne el Director.

11.2.3.6 AREA TECNICA DEPARTAMENTO DE PRODUCCION Y PROGRAMACION

Principales funciones

Montaje y desmontaje del espacio fisico

Montaje y desmontaje de sonido
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o Atencion a artistas
° Elaboracién de informes técnicos sobre el estado del equipo utilizado.

. Otras que asigne el Director.

11.3 PARQUE ZOOLOGICO NACIONAL.
11.3.1 DIRECCION PARQUE ZOOLOGICO NACIONAL

Objetivo

Generar espacios de participacion cultural en ambitos de educacion, conservacion,
investigacion y recreacién en torno a la fauna y el medio ambiente.

Principales funciones
° Dirigir, organizar y evaluar el trabajo del Parque Zooldgico Nacional.

. Elaborar el Plan de Operativo Anual correspondiente y darle seguimiento, asi
como procurar informes mensuales de avances en el cumplimiento de metas.

. Planificar, monitorear, evaluar y/o disefiar las acciones a desarrollarse en el
Parque Zooldgico Nacional acordes a los programas y lineamientos de la
Direccion.

. Velar por la eficiente coordinacion, cuido, conservaciéon y crecimiento del acervo
zoologico del Parque.

° Coordinar, supervisar y dar seguimiento al trabajo administrativo de los
responsables de turno en lo que respecta al uso de espacios del Parque, asi como
el ornato, limpieza, seguridad y mantenimiento del mismo.

° Coordinar y supervisar el calendario mensual de actividades educativas
procurando su cumplimiento.

° Supervisar la elaboracion de materiales educativos y promocionales.
o Proponer y supervisar investigaciones cientificas en areas de su competencia.
. Promover la capacitacion del personal en las diferentes areas de competencia.

. Representar al Director Nacional de Espacios Culturales Publicos en proyectos o
programas de competencia del Parque Zooldgico Nacional.
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. Implementar alianzas de trabajo con otras instituciones y organismos gestionadas
por la Secretaria de Cultura o por la Direccion Nacional de Espacios Culturales
Publicos.

° Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en dmbito de su

competencia.

ORGANIGRAMA PARQUE ZOOLOGICO NACIONAL

Director Parque Zooldgico|
Nacional
Asistente de Direccion
Secretaria
) Coordinador Condirador
Coordinador Departamento de ’
o Departamento de L Administrador
Departamento de Biologia . Veterinariay
Educacion o
Alimentacién
[ ] [ [ ] [ | [ ]
p - ) " f L 4 ci 4 | £ B .
Encargado de Mamiferos| | Encargadode Aviario | Encargado de Herpentario]  |Educadores Ambientales | n.ca(gado.('ie Veterinario Cuarentana norgao deSenids n;argad.odeCt)nt’m. de ncargadl?de"udegay Colecturias
Alimentacion Generales Asistencia y Estadisticas Activo Fijo
Nombre
Cuidador Area de Felinos| | Cuidador Area de Aves Cuidadores Guias Preparador de Alimentos| | Auxiliar de Veterinario Puesto
o Nombre
Cmdadolr Areade Puesto
Herbivoros
Encargado de Biotero
Cuidador Area de Nombre
Micelanea de Mamiferos Pugsto
Pequefios

Nombre
Puesto

Cuidador Area de Isla

Cuidador Area de
Micelanea de Maniferos
Grandes
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11.3.2 UNIDAD DE ADMINISTRACION
Objetivo

Planificar, organizar, supervisar y monitorear actividades administrativas, en garantia de
brindar mejor servicio a los usuarios.

Principales funciones

° Proporcionar apoyo técnico administrativo a todas las unidades organizativas que
integran el Parque.

° Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual correspondiente.

o Preparar la informacién técnica y financiera necesaria para la formulacion del
presupuesto institucional.

° Formular el Plan de Mantenimiento de las instalaciones del parque.

. Formular los programas de abastecimiento de los bienes y servicios.

° Planificar y coordinar las actividades técnico-administrativas

. Velar por el cumplimiento de los manuales y normativas de operacion del parque.
° Cumplir las normativas institucionales referentes al manejo de los recursos.

. Asegurar el cumplimiento de los contratos generales del parque.

° Programar las actividades de vigilancia y limpieza al interior del parque.

o Garantizar la integridad fisica de los inventarios de activo fijo.

° Planificar, asignar y realizar turnos de supervisién durante fechas de asueto.

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

11.3.3 UNIDAD DE VETERINARIA
Objetivo

Planificar y realizar acciones de medicina preventiva en la Coleccién de animales del PZN
con el fin de mantener los especimenes en ¢ptimas condiciones nutricionales y de salud.
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Principales funciones
° Elaborar el programa de medicina preventiva, curativa, necropsias y pruebas
diagnésticas clinicas.
o Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual correspondiente.
° Brindar atencion médico veterinaria a los ejemplares de la coleccion.

o Establecer y supervisar las dietas de la coleccion de Fauna.

° Elaborar el plan de suministro de los diferentes medicamentos y drogas necesarias
para los ejemplares.

° Planificar, asignar y realizar turnos de supervision durante fechas de asueto.

o Planificar y supervisar las labores de los auxiliares de veterinaria.

° Proponer y supervisar investigaciones cientificas en areas de su competencia.

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

11.3.4 UNIDAD DE BIOLOGIA
Objetivo

Coordinar, planificar, dirigir y supervisar el trabajo de las unidades en el manejo de la
coleccion de fauna silvestre en cautiverio del PZN.

Principales funciones

o Apoyar a la Direccion en los trabajos de planificacibn y supervisibn que
corresponden al manejo biolégico de la coleccion.

° Participar en la elaboracion el Plan Operativo Anual correspondiente.

. Supervisar y apoyar los procesos de registros sistematizados de la coleccion de
fauna.

o Elaborar proyectos correspondientes al manejo de la coleccion de fauna.

. Coordinar, dirigir, supervisar y apoyar el trabajo de los encargados de las
colecciones de fauna del Parque.

. Apoyar a la tramitacion de ejemplares de nueva adquisicién, intercambios o
donaciones.
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Apoyar al Departamento de Educacién con charlas y capacitaciones.

Apoyar al Departamento de Veterinaria en los procesos de captura, traslados,
curaciones y otras.

Planificar, asignar y realizar turnos de supervision durante fechas de asueto.
Proponer y supervisar investigaciones cientificas en areas de su competencia.

Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en &mbito de su
competencia.

11.3.4.1 UNIDAD DE EDUCACION

Objetivo

Establecer proyectos educativos de caracter ambiental, cultural y recreativo, difundiendo
los objetivos del Parque fomentando una verdadera cultura ambiental.

Principales funciones

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual correspondiente.
Difundir a través de actividades educativas los cuatro objetivos del Parque.

Elaborar proyectos educativos de contenido ambiental y enfoque cultural del
Parque.

Presentar programaciones de actividades educativas y culturales de manera
periddica a la Direccion del Parque.

Coordinar actividades de servicio social con estudiantes de instituciones publicas y
privadas.

Elaborar y supervisar programas de voluntariado para el Parque.

Organizar actividades culturales y gestionar con diferentes entidades la promocién
cultural y ambiental dentro del Parque.

Generar informacién de actividades y eventos a la Unidad de Comunicaciones de
la Secretaria de Cultura.

Planificar, asignar y realizar turnos de supervision durante fechas de asueto.

Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de su
competencia.
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12. DIRECCION NACIONAL DE ARCHIVO Y BIBLIOTECAS

Objetivo

Dirigir y coordinar diferentes dependencias que tiene a su cargo con el fin de fortalecer y
fomentar la lectura, la escritura y las bibliotecas del pais.

Principales funciones

Articular esfuerzos con diferentes sectores e instituciones del pais para creaciéon
de alianzas estratégicas para fortalecimiento de las dependencias de la direccién.

Fortalecer las bibliotecas publicas existentes.

Apoyar la biblioteca movil del pais, el bibliobus, con el fin de que visite varias
comunidades de todo el pais.

Apoyar las iniciativas culturales.
Apoyar y contribuir al plan estratégico de Secretaria de Cultura.

Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en d&mbito de su
competencia.

12.1 APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO

Objetivo

Aplicar el proceso administrativo en la institucion con el propoésito de facilitar y apoyar las
unidades y departamentos en el desarrollo de sus funciones.

Principales Funciones

Planificar con apoyo de las diferentes unidades administrativas, en base a los
formatos establecidos por Secretaria para la toma de decisiones.

Proveer de insumos y herramientas, asi como de otras necesidades basicas a las
diferentes unidades de la direccion para el desempefio laboral.

Consolidar los informes de las unidades, para sustentar memoria de labores
institucional y requerimientos de Secretaria.

Crear instrumentos administrativos de control para transparencia en la utilizacion
de los recursos.

Cumplir con las funciones administrativas respetando las normas y leyes que rigen
la unidad.
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. Velar por el buen funcionamiento de la seguridad e higiene ocupacional, para
salud del personal, imagen institucional y resguardo de los bienes institucionales.

o Integrar al personal de la institucién con actividades que fomenten el convivio, la
integracion, y comunicacion para el desarrollo laboral y clima organizacional.

o Divulgar las disposiciones administrativas de Secretaria de Cultura, al personal de
la institucion para evitar inconvenientes e ilegalidades.

. Gestionar los reintegros, mediante la presentacion de liquidaciones para
disponibilidad de fondos y ejecucién con el fondo circulante asignado a la
direccion.

. Supervisar la recoleccién de ingresos monetarios por los servicios de fotocopias
gue se prestan en la institucion, para remision de fondos a cuenta de la Secretaria
de Cultura.

° Controlar los bienes muebles institucionales mediante activo fijo para resguardo
del mobiliario y equipo.

o Supervisar la informacion de asistencia e inasistencia del recurso humano, para
presentarla al Departamento de Departamento de Recursos Humanos de
Secretaria de Cultura.

° Colaborar en la logistica de los eventos culturales ejecutados por la direccion, de
acuerdo a las necesidades demandadas, para su efectivo desarrollo.

12.2 BIBLIOTECA NACIONAL
Objetivo

Velar por la conservacion del patrimonio bibliografico nacional en cumplimiento de una de
las cuatro funciones mas importantes de esta institucion, siendo las otras, la de servicios
de informacién, organizacion técnica de la Bibliografia y recopilacion de la obra de los
salvadorefios; 0 extranjeros con temas sobre El Salvador.

Principales Funciones

° Gestionar ante instituciones nacionales e internacionales apoyos para un proceso
de modernizacion y mejoria del servicio informativo de la obra bibliografica hacia
investigadores y usuarios en general.

. Propiciar y fomentar el amor al libro y la lectura, como vias para el conocimiento de
valores de identidad nacional y el conocimiento cultural y cientifico en general.

. Posicionar el proceso modernizador de los servicios de informacion como medio
de conocimiento global en orden al desarrollo da la Nacion.
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Presenciar a nivel nacional e iberoamericano en las iniciativas de sistemas de
informacion.

Plantear propuestas sobre desarrollo informacional a la red de bibliotecas
universitarias salvadorefias (CBUES), centroamericanas (ABINIA, América
Central) y de Iberoamérica (ABINIA).

Trabajar en lineas estratégicas para implementarlas como politicas publicas.

Mantener liderazgo como biblioteca de la nacion salvadorefia y fomentar la
conciencia sobre importancia del libro y la lectura como medio de conocimiento.

Participar en iniciativas culturales y de fomento a la lectura dentro de los planes
operativos establecidos y aceptados institucionalmente.

12.2.1 SUBDIRECCION TECNICA

Objetivo

Establecer las normas técnicas mediante la aplicacién de las normas internacionales que
rigen el quehacer bibliotecolégico para lograr los objetivos institucionales y de servicio a la
comunidad en general.

Principales Funciones

Atender los lineamientos y politicas de la Direccién de la Biblioteca Nacional en
cuanto se refiere a los servicios que presta la Institucion, para planificar, organizar
y controlar la calidad de los mismos.

Coordinar, supervisar, y evaluar el desempefio de la sistematizacion de la
informacion, de los servicios de informacion, digitalizacion, conservacion y el area
de informatica para sus proyecciones bibliotecoldgicas y funciones en general.

Representar a la Biblioteca Nacional y participar en las diferentes reuniones y
actividades de Memoria del Mundo de UNESCO, para apoyar la conservacion de
los patrimonios bibliograficos documentales.

Controlar el cumplimiento del Depésito Legal, el canje y las donaciones, para
fortalecer las colecciones nacionales y adquirir todo lo producido en el pais.

Representar a la Biblioteca Nacional y participar en las diferentes actividades del
Consorcio de Bibliotecas Universitarias (CBUES) para fortalecer a la institucion
con las donaciones y nuevos servicios en linea en funcion de los usuarios.

Cumplir con aquellas asignaciones que le encomiende la Direccién de la Biblioteca
Nacional para el proceso de Desarrollo y Modernizacién de la Biblioteca Nacional
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o Coordinar con las jefaturas y la Administracion para el buen desarrollo y
funcionamiento de la institucion.

o Solicitar a Instituciones afines estudiantes de la especialidad de Bibliotecologia en
Servicio Social para el fortalecimiento de las departamentos técnicos y de servicios
al publico.

° Velar por el funcionamiento de la Agencia del ISBN para llevar el control de la
produccién editorial del pais registrada en la agencia.

. Consolidacién de estadisticas de los servicios que ofrece la Biblioteca Nacional

12.2.1.1 DESARROLLO DE COLECCIONES

Objetivos

Coordinar, supervisar los procesos automatizados en el sistema integrado para bibliotecas
(SIAB), y los procesos de la adquisicion de la bibliografia nacional e internacional a través
del deposito legal, donaciones y canje. Ademas la reorganizacion de bibliografia en
reserva.

Principales Funciones

o Administrar el Sistema integrado automatizado para biblioteca (SIAB)

° Coordinar y supervisar los procesos relacionados con el depésito legal,
donaciones y canje, incluyendo, las visitas a editoriales, imprentas, instituciones
publicas y privadas, y las constancias de depésito legal.

° Contactar editoriales, distribuidores relacionados con la produccion y distribucion

de materiales bibliogréaficas salvadorefias para asegurar que conoceny cumplen
con la Ley de Depésito Legal.

° Gestionar la cantidad de cinco ejemplares de las publicaciones del pais, conforme
a lo que estable en el articulo 15 de la Ley del Libro.

° Preparar y enviar cartas solicitando el cumplimiento del depdsito legal.

o Elaborar la programacién semestral y mensual de las instituciones a visitar para
recolectar el depdsito legal o donaciones.

. Registrar la bibliografia adquirida por depésito legal, donacién y canje en kardex.

. Ingresar al sistema SIAB los registros de la bibliografia adquirida por depdsito
legal, donaciony canje.
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Entregar o enviar constancias de deposito legal o donacién a los autores, editores,
etc.

Coordinar inventarios en cédigos de barras en las colecciones nacionales.

Mantener al dia el directorio de editoriales, distribuidores de libros y otras
instituciones relacionadas con la produccién y distribucion de materiales
bibliograficos salvadorefios.

Actualizar y modificar las politicas y procedimientos de desarrollo de colecciones.

Seleccionar bibliografia nacional e internacional para entregarlos en calidad de
donacion a diferentes instituciones.

Reorganizar la bibliografia en reserva, seleccionando la bibliografia nacional e
internacional para ingresarla a la base de datos en ISIS de donacién con el
objetivo de identificar la cantidad de ejemplares y los titulos existentes.

Coordinar y trabajar con los del Departamento de Sistematizacion de la
informacion y departamento de servicios de la informacién con el fin lograr las
metas y objetivos del Departamento y de la Biblioteca Nacional, para asegurar
gue los procesos técnicos de la Biblioteca se llevan a cabo en una manera
efectiva, eficiente y con éxito.

Elaborar programaciones y consolidados estadisticos

12.2.1.2 SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION.

Objetivo

Adquirir, organizar técnicamente el material bibliografico que ingresa al acervo de la
Biblioteca, conforme a lineamientos bibliotecoldgicos internacionales e ingresar en base
de datos los registros para facilitar a los usuarios la busqueda de informacion.

Principales Funciones

Seleccionar y adquirir los materiales bibliograficos para incrementar y actualizar el
acervo de la Biblioteca.

Coordinar y gestionar la adquisicion de bibliografia con las editoriales, instituciones
y autores.

Controlar a través de las bases de datos la bibliografia adquirida segun Depésito
Legal, Donacién, Canje y Compra.

Registrar segun politicas internas de la biblioteca cada una de los materiales
sellandolos y agregandole la forma que fue adquirido.
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. Elaborar las constancias de Deposito Legal

° Elaborar listados de envié de bibliografia para su proceso técnico.

. Organizar y procesar técnicamente los materiales que ingresan a la biblioteca.

° Catalogar: describir fisicamente el material bibliografico segin las Reglas de
Catalogacion Angloamericana 22. ed. (autor, titulo, edicién, lugar de publicacion,
editorial, afio, paginacion dimensiones entre otros).

o Clasificar: Asignar segun el Sistema de Clasificacion Dewey de acuerdo a los
contenidos intelectuales para integrar la signatura topografica (clave de ubicacion,
numero de Cutre, afio de edicion, volumen, ejemplar), con el propdsito que cada
ejemplar tenga un orden en el estante.

. Indizar el cual consiste en el andlisis tematico, que determina la palabra clave que
identifigue el contenido intelectual de los materiales segun Lista de
Encabezamientos.

° Ingresar a las bases de datos el material procesado técnicamente.

. Realizar los controles de calidad en base de datos y a los materiales

° Elaborar la presentacion fisica de los libros (Vifieta, bolsa tarjeta)

° Elaborar listados de envi6 de bibliografia procesada al departamento de Servicios
de Informacion.

o Planear, organizar, coordinar y controlar los inventarios del acervo bibliogréafico de
la Biblioteca.

° Coordinar actividades con otros departamentos de la Biblioteca.

12.2.1.3 DIGITALIZACION

Objetivos

Digitalizar la bibliografia salvadorefia antigua y contemporanea de la Biblioteca Nacional,
asi como la produccion intelectual de salvadorefios en el exterior, para resguardar la
memoria bibliografica del pais.

Principales Funciones

o Desarrollar las técnicas idéneas sobre digitalizacion de libros, revistas y peridédicos
salvadorefios para minimizar el dafio a los materiales que se digitalizan.
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Establecer la metodologia y procedimientos de digitalizacién de las diferentes
colecciones bibliograficas de la Biblioteca Nacional.

Fortalecer la Biblioteca Digital Salvadorefia como una proyeccion tecnolégica y de
conservacion de los fondos bibliogréficos.

Garantizar la permanencia o preservacion digital de las obras a través del tiempo
para las generaciones presentes y futuras de salvadorefios.

Facilitar la democratizacion y difusion de los fondos bibliogréficos antiguos a través
de repositorios en Internet, para estimular la identidad nacional en nosotros
mismos y también las generaciones de salvadorefios que han nacido en el exterior
y necesitan conocer su origen.

Implementar la digitalizacion para que a través de ella el usuario interno de la
biblioteca realice sus consultas en formato digital, con mira de preservar las obras
impresas.

Resguardar una copia de la Biblioteca Digital porque es la memoria de todos.

12.2.1.4 CONSERVACION

Objetivo

Establecer los procedimientos y politicas de conservacion a toda la bibliografia de la
Biblioteca Nacional, como el cuido de las colecciones antiguas y las técnicas que se
desarrollan para garantizar su permanencia en el tiempo. En esta area se restaura la
bibliografia que esta deteriorada por diferentes causas con el fin de conservar la memoria
escrita. Ademas aplicar métodos y técnicas de preservacién y conservacion a la
bibliografia nacional e internacional.

Principales Funciones

Formular directrices para la 6ptima conservacion del patrimonio bibliografico y
documental de la Biblioteca Nacional.

Reparar y encuadernar libros deteriorados de las diferentes colecciones.
Encuadernar diarios comerciales y oficiales.

Restaurar la bibliografia antigua salvadorefia.

Restaurar diarios comerciales deteriorados.

Confeccionar cajas para conservar apropiadamente la bibliografia antigua
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. Confeccionar cajas revisteras para la Hemeroteca Salvadorenia.

o Realizar limpiezas en colecciones antiguas.

o Instruir y supervisar la realizacion de las rutinas de limpieza de las diferentes
colecciones.
. Impartir talleres de encuadernacién dentro y fuera de la institucion.

° Elaborar estadisticas mensuales del material trabajado.

12.2.1.5 SERVICIOS DE INFORMACION
Objetivo

Brindar los servicios de informacién bibliografica y digital que poseen sus diferentes
colecciones de una forma Optima para lograr satisfacer las necesidades que son
demandadas por los usuarios, investigadores y publico en general.

Principales Funciones

° Atender las demandas de los usuarios de una forma oportuna y eficaz que se
presentan en los diferentes servicios que ofrece la Biblioteca Nacional para
satisfacer sus necesidades de informacion.

° Ofrecer bases de datos de bibliografia nacional e internacional actualizadas para
agilizar las busquedas de informacion al usuario y bibliotecario. Incluyendo bases
de datos de recursos tecnoldgicos y los diferentes tipos de internet que la
biblioteca posee para disposicion de los usuarios aplicando nuevas tecnologias.

. Contribuir a los procesos de formacion educativa, académica y cultural apoyando a
las diferentes instituciones educativas nacionales y privadas a través de las visitas
guiadas y la informacién que se les provee a los usuarios de la Biblioteca Nacional.

. Consolidar estadistica de la bibliografia nacional e internacional prestada de
acuerdo a las tematicas demandadas por los usuarios para conocer sus
necesidades y brindar una mejor atencion.

12.2.1.6 INFORMATICA

Objetivo
Integrar los servicios del area informatica y coordinar su buen funcionamiento, para
beneficio de estudiantes, investigadores y administrativos en la Biblioteca Nacional.

Principales Funciones
. Administrar el servidor de bases de datos, para facilitar la consulta de bibliografia

con que cuenta la Biblioteca Nacional. Asi como el resto de servidores de la
institucion.
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Mantener los equipos informéticos y periféricos en buen estado, para quienes los
demanden.

Monitorear las redes institucionales (cableada e inalambrica).

Coordinar el internet cableado e inalambrico en la Biblioteca para beneficio del
estudiante, investigador y administrativo que requiera de él.

Actualizacion del Sitio web de la Biblioteca para el reflejo de actividades
realizadas por la institucion. Asi como reajuste de informacion sobre la BINA
gue se considere necesario.

12.2.2 UNIDAD DE EXTENSION CULTURAL

Objetivo

Contribuir al fomento de la lectura creando las condiciones para expandir el area de
influencia e incrementar el acceso a la lectura y escritura en la poblacion seleccionada.

Principales Funciones

Colaborar con las actividades programadas por la Direccion de Biblioteca Nacional
y a otras unidades en actividades eventuales.

Organizar y realizar acciones para el fomento de lectura.

Compilar un directorio de cooperantes y contactos para establecer gestiones
directas con las diferentes entidades.

Disefiar y ejecutar el plan anual de la unidad de extension cultural para ser
integrado en el plan operativo de la BINAES.

Planear y organizar la promocion y difusién del plan de extensién cultural en las
diferentes instituciones educativas, comunidad aledafa, para fortalecer la imagen
institucional y atraer publico hacia la BINAES.

Promover alianzas que posibiliten intercambios culturales, donaciones, eventos,
etc. Con otras instituciones previo aprobaciéon de la Direccién para fortalecer el
trabajo institucional.

Apoyar segun designacion textos de apoyo para la publicacion de la revista
institucional.

Distribuir material bibliogréafico a nifios y nifias, jovenes visitantes para promover la
cultura de la lectura.

Apoyar eventos culturales internos y externos.
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. Visitar centros escolares para desarrollar talleres, acercar a los alumnos a la
biblioteca y posicionar la imagen institucional.

ORGANIGRAMA DIRECCION NACIONAL DE ARCHIVO Y BIBLIOTECAS
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Digitalizacion

Organizacién Documental

Unidad de Archivos
Institucionales

Descripcion Documental

Conservacion Documental
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12.2 RED DE BIBLIOTECAS PUBLICAS.
Objetivo:

Facilitar servicios de informacién y actividades de extension cultural, en cumplimiento a
objetivos que apunten ser espacios de desarrollo culturales en las comunidades,
propiciando con ello, las acciones necesarias que contribuyan a la auto educacion
voluntaria de la poblacion salvadorefia.

Principales Funciones

e Propiciar todo tipo de acciones y mecanismos técnicos, administrativos a fin de
lograr el funcionamiento de las Bibliotecas Publicas.

e Generar politicas estratégicas de trabajo segun lineamientos emanados
de la instancia superior de la Direccién Nacional de de Bibliotecas y Plan de Lectura.

e Ofrecer servicios de informacion y formacion de lectores apoyados de
materiales documentales; para los usuarios de la Red de Bibliotecas Publicas.

e Implementar en las Bibliotecas Publicas: planes de trabajo, lineamientos normativos,
administrativos y de otra indole, que conlleven a posicionarse en las comunidades,
como espacios generadores de cultura.

e Seguir lineamientos, de la institucién y otros organismos afines, en cuanto a tareas
especificas a la naturaleza de las bibliotecas publicas, orientados al logro de los
objetivos y misiones de las Bibliotecas Publicas, segun la UNESCO.

12.2.1 BIBLIOTECAS PUBLICAS.
Objetivo:

Seguir lineamientos, de la Coordinacion de Bibliotecas Publicas, en cuanto a tareas
especificas de competencia al funcionamiento y desarrollo de la biblioteca, cuyo fin es el
logro de los objetivos y misiones de las Bibliotecas Publicas establecidas en el Plan de
Trabajo, segun la Direccién de Bibliotecas y los principios de la UNESCO.

Principales Funciones

. Desarrollar la biblioteca publica segun lineamientos de trabajo de la Unidad
Coordinadora y la instancia administrativa, de la que se dependa (SECULTURA,
ALCALDIA, MINED).

o Mantener organizada las colecciones de la Biblioteca Publica de manera
permanente.

. Hacer uso de los medios tecnolégicos a fin de actualizar la biblioteca como un
Unidad de informacién competente en la comunidad.
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o Recibir capacitacion en las diferentes areas de trabajo y ponerlas en préactica en
su quehacer cotidiano.

. Llevar el control de los inventarios bibliograficos, como de mobiliario, equipo, hacer
la verificacion de los mismos dos veces al afio (enero y Julio) enviar informes de
los resultados obtenidos a la Unidad Coordinadora.

° Elaborar informes mensuales, semestrales y anuales, segun lo solicitado y
enviarlos a las instancias correspondientes (administrativa y técnica).

o Gestionar recursos para la Biblioteca Puablica a la dependencia que corresponda
(SECULTURA, ALCALDIA MINED u otras instancias de cooperacion).

. Promocionar los servicios que ofrece la biblioteca, por diversos medios de
comunicacion y tecnolégicos a fin de llegar al mayor nimero posible de usuarios
de las comunidades beneficiadas con la biblioteca.

ORGANIGRAMA RED DE BIBLIOTECAS PUBLICAS.

Direccién Nacional de
Archivo y Bibliotecas

Red de Bibliotecas
Publicas

Bibliotecas Publicas

12.3 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
Objetivo.

Administrar el Archivo Historico Nacional y dirigir el Sistema Nacional de Gestion
Documental y Administracion de Archivos, con base a la normativa y legislacion vigente
gue atafie a la materia, de tal manera que se fortalezca la administracion publica en
materia documental.
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Principales Funciones

o Conservar, restaurar, clasificar, describir, investigar e inventariar los manuscritos
histéricos y administrativos del Estado salvadorefio que se resguardan en el
Archivo Histérico Nacional.

. Dirigir el Sistema Nacional de Gestion Documental y Administracion de Archivos
por medio de reuniones de coordinacion, capacitaciones, asesorias, supervisiones
y expurgos documentales con base a las hormas nacionales e internacionales asi
como de las leyes que atafien a la materia para fortalecer la modernizacion de la
administracién publica en gestién documental y archivos.

12.3.1 SUBDIRECCION DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
Objetivos

Dirigir y coordinar el Archivo Histérico Nacional y el Sistema Nacional de Gestion
Documental y Administracion de Archivos, por medio de capacitaciones, asesorias,
supervisiones, expurgos y eventos con base a las leyes relativas a la materia, las normas
nacionales como internacionales de archivistica y el Plan Quinquenal de Desarrollo, para
ayudar a la modernizacion de la administracién publica, especialmente en gestion
documental y archivos.

Principales Funciones

o Dirigir el Archivo General de la Nacién en lo técnico y administrativo de acuerdo a lo
establecido en las leyes correspondientes a la materia con el fin de regir el archivo
historico nacional y los archivos publicos de la Republica.

e Administrar el Sistema Nacional de Gestién Documental y Administracién de Archivos
por medio de reuniones de coordinacién, capacitaciones, asesorias, supervisiones y
expurgos documentales con base a las normas nacionales e internacionales asi como
de las leyes que atafien a la materia para fortalecer la modernizacién de la
administracion publica en gestién documental y archivos.

12.3.1.1 ORGANIZACION DOCUMETAL
Objetivo

Seleccionar, clasificar, ordenar, inventariar e instalar toda la documentacién de los fondos
documentales en proceso de organizacion.

Principales Funciones
. Seleccionar los fondos acumulados y/o series documentales a intervenir.

. Clasificar los fondos y/o series documentales intervenidas.
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o Ordenar los documentos de los fondos y/o series.
° Inventariar los documentos de los fondos y/o series.

o Instalar en cajas y estas en sus estantes con los documentos organizados.
12.3.1.2 DESCRIPCION DOCUMENTAL
Objetivo

Describir los fondos y/o series documentales que han sido procesados en el area de
organizacién documental.

Principales Funciones

° Describir los fondos y/o series documentales con base a normar internacionales y
nacionales

12.3.1.3 CONSERVACION DOCUMENTAL
Objetivo

Conservar, restaurar y digitalizar los fondos documentales y/o series documentales que
han sido procesados en el area de descripcion documental.

Principales Funciones
o Elaborar y cumplir el plan de conservacién documental

° Supervisar los depdsitos documentales para mantener temperatura, humedad,
limpieza y seguridad.

° Digitalizar aquellos documentos de importancia histérica escogidos por la
Subdireccion.

12.3.1.4 SALA DE CONSULTA
Objetivo

Atender a usuarios/as externos e internos de la institucion con eficiencia, eficacia, rapidez
y transparencia, proporcionando asesoria y los instrumentos de consulta necesarios para
el mejor acceso a la informacion.

Principales Funciones

. Atender a usuarios/as en la busqueda de informacién que contenga el Archivo
General de la Nacion

. Elaborar las constancias y certificaciones solicitadas por usuarios/as, siendo
firmadas y selladas por la Subdireccion.
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12.3.1.5 BIBLIOTECA

Objetivo

Satisfacer las necesidades de informacibn de usuarios/as internos y externos
especialmente a investigadores y estudiantes con énfasis en historia y archivistica.

Principales Funciones

o Catalogar, clasificar y gestionar las colecciones de libros y hemeroteca que

posee el Archivo General de la Nacion.

12.3.2 UNIDAD DE ARCHIVOS INSTITUCIONALES

Objetivo

Coordinar y supervisar la ejecucion del Sistema Institucional de Archivos en la Secretaria
de Cultura de la Presidencia

Principales funciones

Orientar la organizacion, clasificacion, descripcion y resguardo de la documentacion
gue sea producida, recibida o resguardada en los archivos periféricos del Despacho
del Secretario, las Direcciones Nacionales y la Direccion de Administracion.

Evaluar, corregir y modificar los instrumentos archivisticos y de gestion documental y
sus respectivos instructivos relacionados con la identificacion, organizacion,
clasificacién, valoracion, descripcion, transferencia, consulta, acceso, seguridad,
eliminacion, resguardo y conservacion documental con base en la normativa nacional
e internacional.

Formar parte del COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DE
DOCUMENTOS, quien sera el responsable de evaluar, seleccionar y definir la
disposicion final de los mismos, sin importar en el soporte en el que se encuentren y
de acuerdo con las normativas nacionales e internacionales sobre gestién
documental y archivos.

Proporcionar asesoramiento técnico a los archivos de gestién y periféricos con
respecto a la identificacion, organizacion, clasificacién, valoracién, descripcion,
transferencia, consulta, acceso, seguridad, eliminacion, resguardo y conservacion
documental.

Elaborar, difundir y aplicar un instructivo para asegurar el proceso de transicion de la
informaciéon cuando un cargo cambie de responsable.

Proporcionar instrucciones a los responsables de los archivos de gestion y
periféricos, sobre el manejo de la discrecionalidad y confidencialidad de la
informacion publica, confidencial y reservada.
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e Mantener una programada y constante actualizacion de conocimientos en materia
archivistica y de gestiéon documental a los responsables de archivos de la Institucion.

e Coordinar con los departamentos de Informética y Comunicaciones los mecanismos

de difusién del patrimonio documental de la Secretaria de Cultura a través de los
medios tecnolbgicos que posea o tenga acceso la institucion.

ORGANIGRAMA DE ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Archivo General de la
Nacién
Subdireccién del Archivo
General de la Nacién
Unidad de Archivos
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Conservacion Documental

Sala de Consulta

Biblioteca
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13. DIRECCION NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
Objetivo

Promover la identificacién, rescate, investigacion, conservacion, registro, difusion y
valorizacién del Patrimonio Cultural y Natural Salvadorefio a través de mecanismos
diversos como: (1) la aplicaciéon 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
y Natural Salvadorefio; (3) el desarrollo de iniciativas y proyectos que promuevan la
incorporacién del patrimonio cultural y natural salvadorefio, como componente de
procesos de desarrollo local sostenible.

Principales funciones

. Desarrollar iniciativas y estrategias para la identificacion, rescate, investigacion,
conservacion, registro y difusién del Patrimonio Cultural y Natural Salvadorefio.

o Promover iniciativas de cooperacion técnica y financiera nacional e internacional
en coordinacién con la Direcciébn de Cooperacion Externa, orientadas a ejecutar
iniciativas de estudio, conservacion y puesta en valor del Patrimonio Cultural y
Natural Salvadorefio.

. Coordinar inspecciones a sitios, zonas o0 inmuebles que posean evidencias de
bienes culturales para su identificacion, reconocimiento y registro, en aras de
promover su salvaguarda.

° Promover la realizacion de convenios y cartas de entendimientos con instituciones
nacionales e internacionales, en aras de impulsar la adecuada gestion y
conservacion del Patrimonio Cultural y Natural Salvadorefio.

° Promover la sensibilizacién y educacién de diferentes actores y sectores sociales,
acerca del Patrimonio Cultural y Natural Salvadorefio, como mecanismo de
reconocimiento y puesta en valor del mismo, a fin de incidir positivamente en la
construccion y fortalecimiento de los vinculos entre la poblacién y su patrimonio.

o Impulsar iniciativas y proyectos que promuevan la incorporacion del Patrimonio
Cultural y Natural Salvadorefio en los procesos de desarrollo local sostenible.

° Implementar mecanismos de coordinacién y capacitacion con las instituciones
vinculadas al control del trafico ilicito de bienes culturales, a fin de incidir
positivamente en la mejora de los mecanismos de comunicacion interinstitucional
para el reconocimiento, control y reduccion del tréfico ilicito de bienes culturales.

o Coordinar la elaboracién del Cuadro de Mando Integral y Plan Operativo Anual de
los Departamentos que conforman la Direccién Nacional de Patrimonio Cultural y
Natural. Asi mismo, el seguimiento de las actividades y elaboracion de reportes
mensuales.

75



SECRETARIA DE CULTURA DE LA PRESIDENCIA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ACTUALIZACION 2015)

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

ORGANIGRAMA DIRECCION NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

Direccion Nacional

de Patrimonio
Cultural y Natural

Apoyo Tecnico
Administrativo y
Juridico
Departamento Museo de Historia Departamento de
Re iSptr‘O de Bienes Departamento de natural de El Inspecciones y Licencia de Departalrlnento (.je Departamento de
B Arqueologia Bienes Culturales Consenainde Bienes Pueblos Indigenas
culturales Salvador nmucbles Culturales Muebles
U. Registro, Gestion de o . . Unidad de Unidad de
Inventarios. Control e U. Investigacion U. Colecciones Unidad de c y .
' . ) onservacion en Comunidades
Colecciones de Bienes Arqueologica Naturales Normativa - .
Culturales Ceramicas Indigenas
., U. de Servicios . Unidad de Unicad de
U. Inspeccion . Unidad de y .
Arqueoldgia Educativos y Conservacién Conservacion en Expresiones
Museografia Maderas Culturales
U. Administracion y
Mantenimiento de U. Talleres Unidad de Conservacion en
Infraestructura de parques Especializados Pintura Mural y Caballete
y Sitios
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13.1 DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE BIENES CULTURALES
Objetivo

Los objetivos del Registro quedaron establecidos en la Ley Especial de Proteccion del
Patrimonio Cultural, que a continuacién se transcribe: Art. 15.- El Registro de Bienes
Culturales Muebles e Inmuebles, que en lo sucesivo se denominara el Registro,
funcionara como dependencia del Ministerio. El objeto del Registro es identificar,
catalogar, valorar, acreditar, proteger y controlar los bienes culturales.

Funciones Principales

. Coordinar acciones para identificar, clasificar, valorizar, reconocer y declarar los
bienes Culturales muebles de naturaleza histérica, arqueoldgica, etnografica y de
expresiones del Patrimonio Cultural Inmaterial y lugares de memoria historica.

o Coordinar acciones para establecer procesos adecuados para Registrar el
Patrimonio Cultural y Natural que ya posee Declaratorias Legales.

o Trabajo conjunto con otras dependencias de la Secretaria de Cultura de la
Presidencia, Departamento de Inspeccién y Licencias de Bienes Culturales
Inmuebles, Departamento de Arqueologia, Museo de Historia Natural de El
Salvador, Direccion Nacional de Artes, Teatros y espacios Esceénicos;
Departamento de Asuntos Juridicos y otras dependencias, de acuerdo a la
especialidad de Bienes Culturales que se manejan, para promover, desconcentrar
y realizar inventarios especializados con sus correspondientes Resoluciones
Internas de Bienes Culturales para Registrar este Patrimonio Cultural Declarado.

o Trabajar coordinadamente con la Direccion del Museo de Antropologia Dr. David J.
Guzman en el control y manejo de colecciones de Bienes Culturales publicos y
privados, de acuerdo al “Normativa para el Manejo de Colecciones de Bienes
Culturales Muebles y Colecciones de Historia Natural” asi como también con el
Museo de Historia Natural MUHNES, Museos Regionales y Museos de los Sitios
Arqueoldgicos.

o Trabajar en coordinacion con INTERPOL, Ministerio de Relaciones Exteriores,
Direccion General de Aduanas, Correos de El Salvador, Fiscalia General de la
Republica, Policia Nacional Civil y Departamento de Asuntos Juridicos en la
generacion de metodologias y estrategias en el combate y control del trafico ilicito
de Bienes Culturales.

o Realizar y controlar inventarios de Bienes Culturales muebles de naturaleza
historica, arqueoldgica y etnografica de las Colecciones Nacionales, asi como de
expresiones de Patrimonio Cultural Inmaterial y lugares de memoria histérica.

o Brindar asesoria y capacitaciones, para el manejo y Control de Bienes Culturales
Muebles, asi como las gestiones que deben realizarse para las Declaratorias
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Legales y Registro de los Bienes Culturales que conforman el Patrimonio Cultural
de EIl Salvador.

o Gestionar cooperacion nacional e internacional para solicitud de fondos en la
ejecucion de proyectos de Registro, inventarios, Difusion y otros temas
relacionados a la proteccion y conservacion del Patrimonio cultural.

o Ser miembro activo del Comité: Memoria del Mundo de la UNESCO para registrar
el Patrimonio Historico Documental.

o Ser miembro activo del Comité Interinstitucional de Derecho Internacional
Humanitario de El Salvador a través de las subcomisiones de Proteccion de
Bienes Culturales y Capacitacion y Difusién, en el marco de la “Senalizacion de
Inmuebles con El Escudo Azul de La Haya de 1954 en caso de conflicto armado”.

o Monitoreo, supervision y asesoria técnica a la elaboracién y seguimiento de las
metas presentadas en el Plan Operativo Anual.

o Asignacion y control de trabajo a estudiantes a través de servicio social.

o Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en el &mbito de su
competencia.

13.1.1 UNIDAD DE REGISTRO, GESTION DE INVENTARIOS, CONTROL DE
COLECCIONES DE BIENES CULTURALES

Objetivo:

Recopilar, organizar y controlar informacidon sobre bienes culturales reconocidos,
inventariados y declarados. Realizar los inventarios de los Bienes Culturales muebles de
naturaleza historica, arqueoldgica y etnografica de las Colecciones Nacionales,
Colecciones privadas, gubernamentales y eclesiasticas. Velar por el buen manejo, control,
resguardo, custodia y conservacion de las Colecciones Nacionales de Historia, Arqueologia
y Etnografia. Formular y gestionar acciones para la salvaguardia del patrimonio cultural
inmaterial de la nacién para su inventario, valorizacién, reconocimiento, preservacion y
promocién de las identidades nacionales. Realizar acciones de prevencion del Trafico
llicito de Bienes Culturales de El Salvador.

13.1.1.1 SECCION DE REGISTRO DE BIENES CULTURALES
Principales funciones

. Realizar el Registro de Bienes Culturales Muebles, Inmuebles e Inmateriales
declarados (Patrimonio Cultural y Natural).

. Llevar a cabo la Apertura de Expediente Unico de cada uno de los Bienes
Culturales reconocidos y declarados.

o Codificar cada uno de los Bienes Culturales reconocidos y declarados.
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Complementacion de Formularios de Registro.

Complementar el Expediente Unico con el Formulario de Registro, Diario Oficial
donde esta publicado el Decreto, Acuerdo o Resolucion Interna por medio del cual
ha sido reconocido, Fotografias, esquemas gréficos y publicaciones relacionadas
con el Bien (recortes de periédicos, investigaciones, restauraciones etc.)

Elaborar la planimetria de los Bienes Culturales declarados para incluirlos en los
Formularios de Registro.

Elaborar y actualizar los Libros Especiales de Inscripcion de Bienes Culturales a
efectos de realizar el asentamiento y control de los bienes declarados.

Realizar apertura, codificacion y ordenamiento de los Expedientes Unicos de los
inventarios de bienes muebles de colecciones privadas, gubernamentales vy
eclesiasticas.

Elaboraciéon de Notificaciones, Certificaciones y Constancias de los Bienes
Culturales que se encuentran declarados.

Digitalizacion y actualizaciéon del mapa de “Bienes Culturales Declarados” y otro
material para la pagina Web de la Secretaria de Cultura que se requiera en el tema
del Registro.

Realizar la digitalizacion y edicion de material fotografico.

Disefio de presentaciones relacionadas con el Patrimonio Cultural.

Disefio grafico de Brochures para la difusion del Patrimonio Cultural.

Otras que le sean asignadas en beneficio de la institucion.

Realizar trdmites de marginacion de Patrimonio Cultural declarado, ante el Centro
Nacional de Registros.

13.1.1.2 SECCION DE GESTION DE INVENTARIOS DE BIENES CULTURALES

Principales funciones

Realizar inventarios de Bienes Culturales Muebles: Arqueolédgicos, Histoéricos,
Etnogréaficos, Numisméticos, Filatélicos que se mencionan en el Capitulo I, Articulo
3 de la Ley Especial de Proteccion al Patrimonio Cultural de El Salvador y su
Reglamento — LEPPCES.

Llevar el control y manejo del archivo histérico fotogréfico del Patrimonio Cultural
salvadorefio (negativos, diapositivas y fotografias).
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. Hacer dictimenes de autenticidad de Bienes Culturales Muebles: arqueoldgicos,
histéricos y etnogréfico (para inventario y su inscripcion en el registro de bienes
culturales).

° Levantamiento fotografico de Bienes Culturales Muebles.

. Realizar embalaje de Bienes Culturales Muebles: Arqueolbgico, Histérico y
Etnogréfico, para el debido traslado, control y manejo de las colecciones nacionales
y privadas que asi lo requieran.

e Verificacion y constancia fisica de Bienes Culturales Muebles de las colecciones
nacionales que estdn en salas de exhibicion en museos que administra la
Secretaria de Cultura de la Presidencia.

e  Visitas a los museos privados cuya coleccion ha sido inventariada e inscrita en el
Departamento de Registro de Bienes Culturales para verificacién y constancia
fisica de los Bienes Culturales Muebles que poseen en sus colecciones.

. Inventariar, clasificar y valorizar los Bienes Culturales Muebles Arqueoldgicos,
Histéricos y Etnogréficos de la Coleccion Nacional de El Salvador.

o Realizar valorizaciones y medidas de proteccion de los Bienes Culturales Muebles
Arqueoldgicos, Histoéricos y Etnogréaficos dentro de las resoluciones internas para
declaratorias legales de Colecciones Nacionales.

° Trabajo coordinado con el Departamento de Arqueologia en el inventario de piezas
arqueoldgicas, productos de excavaciones que dependen de Proyectos especificos
y de piezas arqueoldgicas encontradas en Hallazgos Fortuitos.

e  Capacitacion, asesoria y supervision de inventarios de colecciones de Bienes
Culturales Muebles a propietarios y museos privados segin demanda.

e Apoyo en el seguimiento de denuncias en caso de robo vy trafico ilicito de Bienes
Culturales Muebles en trabajo coordinado con la Seccién de Prevencion de Tréfico
llicito y el Departamento de Asuntos juridicos.

. Gestionar el seguimiento de inventarios de sitios arqueoldgicos que poseen
Declaratoria Legal en trabajo coordinado con la Direccion de Arqueologia.
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o Evaluacibn de autenticidad, recepcibn y seleccion de Bienes Culturales
provenientes de donaciones para que pasen a formar parte de las Colecciones
Nacionales.

e  Atencién al publico que demanda informacion.

. Otras que le sean asignadas en beneficio de la institucion.

13.1.1.3 SECCION DE CONTROL DE COLECCIONES DE BIENES CULTURALES
Principales funciones

° Garantizar el control, salvaguarda, custodia y proteccion de las colecciones
nacionales: Argueoldgicas, Etnogréficas, Histéricas en donde se incluye también
las colecciones Numismaéticas y Filatélicas y todas aquellas que se resguardan en
los depositos de las colecciones nacionales.

e  Velar por el control del ingreso y salida de Bienes Culturales de los depdsitos de
colecciones nacionales.

. Coordinar y atender las solicitudes de préstamos de Bienes Culturales que estan en
los depositos para efectos de exposicion, estudio, publicacion o restauracion.

. Trabajar de forma coordinada en los Depoésitos de Colecciones Nacionales, en
cuanto a organizacion, codificacion y documentacién de los Bienes Culturales

. Supervisar y velar por el adecuado mantenimiento y acondicionamiento de las
colecciones en los depositos.

e Apoyo en los inventarios, actualizacion y organizacion de los Bienes Culturales
Muebles que se encuentran en los depdsitos de colecciones nacionales.

. Mantener constantemente actualizado el control de ubicacién de los Bienes
Culturales en depésitos y salas de exposicion.

. Elaboracion de Actas de Recepcién y Entrega de traslado de colecciones
nacionales y privadas que se resguardan en los depésitos de las colecciones
nacionales.

. Darle cumplimiento a la “Normativa para el Manejo de Colecciones de Bienes
Culturales Muebles y Colecciones de Historia elaborada dentro de esta misma
unidad.
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Digitalizar y mantener actualizada la base de datos con respecto a la
documentacion relacionada con el Control y Documentacién de las Colecciones
Nacionales.

Organizar y actualizar los archivos referentes a los formularios utilizados para el
control de ingresos y salidas de piezas o colecciones, asi como del ingreso a los
depoésitos de personas autorizadas, segun la “Normativa para el Manejo de
Colecciones de Bienes Culturales Muebles y Colecciones de Historia Natural”.

Apoyo en el control de ingreso y salida de colecciones privadas nacionales e
internacionales que se exhiben en el MUNA.

Otras que le sean asignadas en beneficio de la institucion.

13.1.1.4 SECCION DE PATRIMONIO CULTURAL INMATERIAL

Principales funciones.

Realizar Identificacion, documentacion, investigacion, inventario, clasificacion,
valorizacion, promocién y difusion de manifestaciones o expresiones culturales y
de lugares de memoria histérica en el territorio nacional.

Coordinar con instancias gubernamentales, organizaciones, instituciones
educativas para potenciar acciones interinstitucionales e interdisciplinarias para la
salvaguardia del PCI.

Diseflar y realizar acciones relacionadas a la sensibilizacion y metodologias
participativas sobre la salvaguardia del Patrimonio Cultural Inmaterial.

Realizar gestiones de declaratorias de manifestaciones o expresiones culturales
como Bienes Culturales de acuerdo a la LEPPCES, con sus respectivas
valorizaciones, medidas de proteccién y planes de salvaguardia.

Evaluar las propuestas de declaratorias de las manifestaciones o expresiones
culturales como Bien Cultural de la nacion.

Elaborar documentacion para la gestion de postulaciones de PCl a la Lista
Representativa, la Lista de Salvaguarda Urgente y/o la Lista de Buenas Practicas
de la Convencion 2003 de la UNESCO; e informes periddicos.
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Ejecutar proyectos financiados por UNESCO sobre el PCI, en relacion a la
Convencion de la Salvaguarda del Patrimonio Cultural Inmaterial de 2003.

Disefiar y monitorear los planes de salvaguardia de manifestaciones culturales
especificas en coordinacion con las comunidades, organismos e individuos de las
localidades.

Actualizacion constante de bibliografia sobre Patrimonio Cultural Inmaterial.

Actualizacion de la ficha de inventario de acuerdo a parametros nacionales o
internacionales.

Mapeo de Expresiones Culturales y lugares de memoria histérica a nivel nacional.

Captacion de informaciébn y gestibn en la alimentacion de datos sobre
manifestaciones culturales inmateriales y lugares de memoria histérica para el
Sistema de Informacién Cultural SIC.

Brindar capacitaciones sobre mapeos e inventarios del Patrimonio Cultural
Inmaterial en trabajo coordinado con Casas de la Cultura y todas aquellas
instituciones que lo demanden.

13.1.1.5 SECCION DE PREVENCION DEL TRAFICO ILICITO DE BIENES

CULTURALES

Principales funciones

Elaborar notas de respuesta a las solicitudes realizadas por INTERPOL y el
Ministerio de Relaciones Exteriores sobre el robo y trafico llicito de Bienes Culturales
Muebles.

Apoyo en dar seguimiento a las denuncias de trafico llicito de Bienes Culturales
Muebles segun demanda en trabajo conjunto con el Departamento de asuntos
Juridicos de la Secretaria de Cultura de la Presidencia.

Llevar a cabo charlas especializadas a instituciones y actores involucrados en el
Combate al Tréafico llicito de Bienes Culturales, tal como Fiscalia General de la
Republica, Ministerio de Relaciones Exteriores, Policia Nacional Civil, INTERPOL,
Consejo Nacional de la Judicatura, Direccion Nacional de Aduanas, Direccion de
Correos Nacionales, ONG’S, Departamento de asuntos Juridicos de la Secretaria de
Cultura de la Presidencia y sociedad civii en materia de Convenciones
Internacionales y su entramado con la Ley Nacional.

Ejecutar acciones encaminadas a fortalecer la metodologia de combate al trafico
ilicito de bienes culturales tomando como base la experiencia ecuatoriana. Dichos
seminarios estaran orientados a instituciones como Fiscalia General de la Republica,
Ministerio de Relaciones Exteriores, Policia Nacional Civil, INTERPOL, Consejo
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Nacional de la Judicatura, Direccion Nacional de Aduanas, Direccion de Correos
Nacionales y ONG’S.

e Publicar y difundir de forma digital la Metodologia de Combate al Trafico llicito
disponible a través de la pagina de la Secretaria de Cultura de la Presidencia y el
Sistema de informacion cultural.

e Otras que le sean asignadas en beneficio de la institucion.

13.1.1.6 SECCION DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Principales funciones

. Organizacién, manejo y control del Archivo Institucional del Departamento.

° Organizacién, manejo y control de Suministros (requerimiento y requisiciones)

o Identificacion, organizacion, manejo y control de la informacion correspondiente al
Activo Fijo.

. Realizar gestiones y coordinar el apoyo de estudiantes en servicio social.

° Organizacién, manejo y control de envio y recepcion de correspondencia.

o Apoyar en la alimentaciébn de la base de datos digital de las colecciones
nacionales.

° Apoyar en otras actividades que el Departamento de Registro de Bienes Culturales

y la Direccion Nacional de Patrimonio Cultural y Natural estimen necesarias.

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE BIENES CULTURALES

de Bienes Culturales

Departamento de Registro

Unidad de Registro,
Gestion de Inventarios

Bienes Culturales

Control de Colecciones de

Seccion de Registro de
Bienes Culturales

Seccion de Inventario de
Bienes Culturales

Seccion de Control de
Bienes Culturales

Seccion de Prevencion del
Trafico ilicito de Bienes
Culturales

Seccion de Patrimonio
Cultural Inmaterial

Seccion de asistencia
administrativa
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13.2 DEPARTAMENTO DE ARQUEOLOGIA
Objetivo

Realizar investigaciones arqueoldgicas, investigaciones arqueoldgicas, subacuaticas y
estudios de conservacion; delimitar sitios y zonas arqueolégicas y arqueoldgicas
subacuaticas para nominarlas como Bien Cultural, a través de remisiones de borradores
de Declaratoria y/o documentos de medidas proteccién; supervisar y ejecutar
inspecciones técnicas a proyectos de construccion que requieran permisos de factibilidad
en base a la Ley Especial de Proteccion al Patrimonio Cultural de El Salvador y su
Reglamento, la Ley Especial de Lotificaciones y Parcelaciones de Uso Habitacional, Ley
de Ordenamiento y Desarrollo Territorial, y otros instrumentos legales que puedan surgir
en el futuro; normar investigaciones cientificas, y difundir los resultados obtenidos de los
estudios arqueologicos y de conservacion, apegado a la Ley Especial de Proteccion al
Patrimonio Cultural de El Salvador, su Reglamento y la Normativa de Regulacion de
Investigaciones Arqueoldgicas en El Salvador.

Principales funciones
° Planificar y ejecutar investigaciones arqueoldgicas.

. Conservar estructuras prehispanicas y coloniales de los parques y sitios
arqueoldgicos nacionales.

° Delimitar sitios y zonas arqueoldgicas y arqueoldgicas subacuaticas para sus
declaratorias como Bien Cultural.

° Elaborar informes de investigaciones arqueolégicas y arqueoldgicas subacuaticas
y estudios de conservacion.

° Normar y supervisar investigaciones arqueoldgicas y arqueoldgicas subacudaticas
aprobadas por la Direccion Nacional de Patrimonio Cultural Y Natural.

. Supervisar y ejecutar inspecciones técnicas en terrenos en los que se tiene
planificado realizar proyectos de construccion, cualquiera que sea su naturaleza,
siendo las mismas a solicitud de Ventanilla Unica, Tripartitas, Tramites de
Regularizaciéon, Agilizacion, de acuerdo a la Ley Especial de Proteccion al
Patrimonio Cultural de El Salvador y su Reglamento, la Ley Especial de
Lotificaciones y Parcelaciones de Uso Habitacional, Ley de Ordenamiento y
Desarrollo Territorial, y otros instrumentos legales que puedan surgir en el futuro.

. Divulgar los resultados de las investigaciones arqueoldgicas y arqueoldgicas
subacuaticas y estudios de la ciencia de conservacion a través de publicaciones,
conferencias, talleres entre otras actividades culturales de difusion.

. Elaborar Planes Operativos Anuales (POA) y su respectivo seguimiento y
evaluaciones mensuales.
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o Planificar, dirigir, coordinar y evaluar actividades para la conservacion de
estructuras prehispanicas y coloniales de los parques y sitios arqueoldgicos
nacionales.

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

13.2.1 UNIDAD DE INVESTIGACION ARQUEOLOGICA
Objetivo

Es la unidad responsable de planificar y realizar investigaciones arqueolégicas y
arqueoldgicas subacudticas y estudios de la ciencia de conservacién, asi como normar
investigaciones cientificas en base a la Ley Especial de Proteccion al Patrimonio Cultural
de El Salvador, su Reglamento y la Normativa de Regulacion de Investigaciones
Argueoldgicas en El Salvador. Asimismo, contribuir a mejorar las condiciones de los sitios
arqueoldgicos nacionales encaminados a convertirse en Parques Arqueoldgicos
Nacionales a un corto, mediano o largo plazo. Realizar la delimitacion de sitios y zonas
arqueoldgicas y arqueoldgicas subacuéaticas y asi proporcionar el insumo técnico
necesario para ser declaradas como Bien Cultural. Difundir los resultados obtenidos
mediante publicaciones, conferencias, talleres, etc. basados en los estudios arqueoldgicos
y argqueoldgicos subacuaticos y de conservacion, con el propdsito de dar a conocer el
resultado de las investigaciones a nivel nacional e internacional relacionadas al
Patrimonio Cultural, en base a la Ley Especial de Proteccion al Patrimonio Cultural de El
Salvador, su Reglamento y la Normativa de Regulacion de Investigaciones Arqueoldgicas
en El Salvador.

Principales funciones

e Planificar y realizar investigaciones en sitios y zonas arqueolégicas y arqueoldgicas
subacuaticas de El Salvador.

e Planificar y realizar estudios de la ciencia de conservacion de las estructuras
prehispénicas y coloniales de El Salvador.

e Elaborar informes sobre los resultados de investigaciones arqueoldgicas y
arqueoldgicas subacuaticas y estudios de la ciencia de conservacion.

e Revisar el plan de trabajo de investigaciones cientificas de arqueologia y arqueologia
subacuatica planificadas por arqueologos internos y externos a la Secretaria de
Cultura de la Presidencia.

e Proveer condiciones minimas de limpieza y mantenimiento en el sitio arqueoldgico
nacional destacado.
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e Delimitar sitios y zonas arqueoldgicas y arqueoldgicas subacudticas a través de
recorridos y a la vez utilizando técnicas de mapeo y otras.

e Elaborar dictamenes técnicos (borradores de resolucion interna) para declarar los
sitios y zonas arqueoldgicas y arqueoldgicas subacuéticas recorridas para
proporcionar los insumos técnicos necesarios en el trdmite de elaborar declaratorias
como Bien Cultural.

¢ Planificar actividades de difusion sobre el Patrimonio Cultural de El Salvador.

e Realizar actividades de educacion y sensibilizacion sobre el Patrimonio Cultural de El
Salvador.

e Ejecutar Sesiones Cientificas para difundir las investigaciones y estudios realizados
por arquedlogos nacionales, extranjeros, internos o externos, a la Secretaria de
Cultura de la Presidencia, con el fin de divulgar los resultados de los trabajos
realizados.

e Participacion en la logistica para actividades académicas relacionadas al &mbito de
arqueologia tales como: Congresos, Talleres y Foros.

e Planificar y coordinar bianualmente el Congreso Centroamericano de Arqueologia en
El Salvador.

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

13.2.2 UNIDAD DE INSPECCION ARQUEOLOGICA
Objetivo

Es la unidad responsable de ejecutar y supervisar inspecciones técnicas en terrenos en
los que se tiene planificado realizar proyectos de construccion cualquiera que sea su
naturaleza y que requieran permisos de factibilidad en base a la Ley Especial de
Proteccion al Patrimonio Cultural de El Salvador y su Reglamento, la Ley Especial de
Litificaciones y Parcelaciones de Uso Habitacional, Ley de Ordenamiento y Desarrollo
Territorial, Ley Especial de Agilizacion de Tramites para el Fomento de Proyectos de
Construccion, y otros instrumentos legales que puedan surgir en el futuro. Atender la
denuncia de hallazgos fortuitos y saqueo en base a la Ley Especial de Proteccion al
Patrimonio Cultural de El Salvador y su Reglamento, la Normativa de Regulacién de
Investigaciones Arqueoldgicas en El Salvador, la Ley Especial de Lotificaciones y
Parcelaciones de Uso Habitacional, Ley de Ordenamiento y Desarrollo Territorial de El
Salvador y Ley Especial de Agilizacién de Tramites para el Fomento de Proyectos de
Construccion.

Principales funciones

o Coordinar interinstitucionalmente e institucionalmente las inspecciones de Ventanilla
Unica, Tripartitas, Agilizacion de Tramites y Tramites de Regularizaciones.
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e Supervisar y ejecutar inspecciones técnicas en terrenos en los que se tiene
planificado realizar proyectos de construccién cualquiera que sea su haturaleza
siendo las mismas a solicitud de Ventanilla Unica, Tripartitas, Tramites de
Regularizacion, Agilizacion de Tramites, de acuerdo a la Ley Especial de
Proteccion al Patrimonio Cultural de El Salvador y su Reglamento, la Normativa de
Regulacion de Investigaciones Arqueoldgicas en El Salvador, la Ley Especial de
Lotificaciones y Parcelaciones de Uso Habitacional, Ley de Ordenamiento y
Desarrollo Territorial, Ley Especial de Agilizacion de Tramites para el Fomento de
Proyectos de Construccion y otros instrumentos que puedan surgir en el futuro.

e Elaborar informes de inspecciones técnicas para apoyar la emision de Resolucién y/o
Resolucion Modificativa con el fin de proteger el Patrimonio Arqueolégico y
Arqueoldgico Subacuatico de El Salvador.

e Revisar y evaluar informes elaborados por arquedlogos-consultores a
consecuencia de inspecciones técnicas ejecutadas por ellos con el fin de proteger el
Patrimonio Cultural Arqueoldgico y Arqueoldgico Subacuatico de El Salvador.

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

13.2.3 UNIDAD DE ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
DE PARQUES Y SITIOS ARQUEOLOGICOS

Objetivo:

Garantizar y mantener en buenas y adecuadas condiciones las infraestructuras de los

Parques y Sitios Arqueoldgicos a fin de brindar un buen servicio a la poblacién visitante,

contribuyendo a promocionar el Patrimonio Cultural que albergan dichos espacios.

Principales funciones

e Administrar los distintos Parques y Sitios Arqueoldgicos propiedad de la Secretaria
de Cultura de la Presidencia.

e Coordinar actividades de mantenimiento en la Infraestructura y otros espacios de los
Parques y Sitios Arqueoldgicos.

e Velar por una eficiente administracion de los recursos asignados a cada uno de los
Parques y Sitios Arqueoldgicos, a través de las administraciones de estos espacios.

e Manejo del Personal de la Institucion destacados en los diferentes Parques y Sitios
Argueoldgicos.

e Compilar y canalizar hacia la Direccion Nacional de Patrimonio Cultural y Natural y al
Departamento de Departamento de Recursos Humanos, la informacion relacionada a
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estadisticas, gastos y controles de Departamento de Recursos Humanos de los
Parques y Sitios Arqueoldgicos administrados por la Institucién.

e Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en &mbito de su
competencia.

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE ARQUEOLOGIA

Departamento de
Arqueologia

U.de Admony
Unidad de Investigaciones Unidad de Inspecciones Mantenimiento de
Arqueologicas Arqueologicas Infraestructura de parques

y sitos arqueoldgicos

13.3 MUSEO DE HISTORIA NATURAL DE EL SALVADOR.
Objetivo

Investigar, catalogar, preservar, conservar, valorizar y proteger los componentes de la
historia natural salvadorefia, asi como, difundir y promover informacion sobre el
patrimonio cultural natural del pais para aumentar los conocimientos que de ella tiene la
poblacion salvadorefia, despertando a la vez, un orgullo nacional ante la riqueza natural
cuscatleca.

Principales funciones
° Conservar, restaurar, preservar y catalogar los ejemplares y piezas que forman las
Colecciones Nacionales de Historia Natural, para asegurar su permanencia a largo
plazo.

° Ejecutar montajes de exposiciones permanentes, temporales.

o Apoyar a investigadores que requieran la consulta de las colecciones custodiadas
en el museo.

° Apoyar en la realizacion de actividades interinstitucionales con el fin de lograr
objetivos comunes.

. Elaborar el Plan Anual de Trabajo del MUHNES en funcién de los objetivos de la
institucion.

. Programar, gestionar, verificar y revisar las actividades administrativas del
personal asignado al MUHNES.
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o Velar por el cumplimiento de las metas y objetivos de cada una de las unidades
gue integran el MUHNES.

. Gestionar cooperacion externa para la ejecucion de investigaciones de la
biodiversidad del pais y para el fortalecimiento integral del MUHNES.

. Velar por el buen funcionamiento y calidad de los servicios al publico del
MUHNES.

° Velar por la salvaguarda, conservacion y proteccién del patrimonio natural en
custodia del MUHNES.

° Identificar y gestionar capacitacion técnica para el personal del MUHNES.

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

13.3.1 UNIDAD DE COLECCIONES NATURALES

Objetivo

Administrar y manejar las colecciones nacionales de historia natural, que incluye el
recolectar, procesar, identificar, catalogar y registrar especimenes y piezas para su
ingreso en cada coleccion, generando a la vez informacion y conocimientos Utiles a la
poblacion y al desarrollo nacional.

13.3.1.1 SECCION BOTANICA

Principales funciones

° Administrar y manejar las Colecciones Nacionales de botanica: Plantas
Vasculares Inferiores y Vasculares Superiores.

° Ejecutar labores diarias y mensuales de seguimiento al estado de conservacion
de las colecciones botanicas.

. Proponer y ejecutar proyectos e investigaciones sobre flora, para ser incluidas en
el Plan Operativo Anual.

. Elaborar informes mensuales para el seguimiento del POA.
. Dar atencion a solicitudes de uso especial de colecciones botanicas.

. Aumentar las colecciones vivas de los jardines tematicos: orquideas, helechos y
cactaceas de El Salvador.

. Dar atencion a actividades surgidas desde la Direcciéon Nacional y/o Despacho de
la Secretaria de Cultura de la Presidencia, que no estan previstas en los POA.
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. Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de su
competencia.

o Elaborar Informe Técnico para sustentar el Reconocimiento y Declaratoria del
Herbario Nacional como Bien Cultural Salvadorefio.

13.3.1.2 SECCION ZOOLOGIA
Principales funciones

o Administrar y manejar las Colecciones Nacionales de Vertebrados e
Invertebrados.

. Ejecutar labores diarias y mensuales de seguimiento al estado de conservacion de
ejemplares de las colecciones zoolégicas.

° Proponer y ejecutar proyectos e investigaciones zoolégicas, para ser incluidas en
el Plan Operativo Anual.

° Elaborar informes mensuales para el seguimiento del POA.
. Dar atencion a solicitudes de uso especial de colecciones nacionales de zoologia.

° Dar atencién a actividades surgidas desde la Direccién Nacional y/o Despacho de
la Secretaria de Cultura de la Presidencia, que no estan previstas en los POA.

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

o Elaborar Informe Técnico para sustentar el Reconocimiento y Declaratoria de las
Colecciones Zooldgicas como Bien Cultural Salvadorefio.

13.3.1.3 SECCION PALEONTOLOGIA
Principales funciones

o Administrar y manejar las Colecciones Nacionales de Paleontologia, Rocas y
Minerales.

. Ejecutar labores diarias y mensuales de seguimiento al estado de conservacion de
piezas de las colecciones de Paleontologia, Rocas y Minerales

. Proponer y ejecutar proyectos e investigaciones paleontoldgicas, para ser
incluidas en el Plan Operativo Anual.

. Elaborar informes mensuales para el seguimiento del POA anual.

o Desarrollar inspecciones paleontoldgicas solicitadas a través de Ventanilla Unica.
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. Dar atencién a actividades surgidas desde la Direccién Nacional y/o Despacho de
la Secretaria de Cultura de la Presidencia, que no estan previstas en los POA.

. Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en a&mbito de su
competencia.

o Elaborar Informe Técnico para sustentar el Reconocimiento y Declaratoria del
Herbario Nacional como Bien Cultural Salvadorefio.

13.3.2 UNIDAD DE SERVICIOS EDUCATIVOS Y MUSEOGRAFIA
Objetivo
Brindar atencion adecuada y oportuna a los diversos usuarios del MUHNES, elaborar
materiales educativos y de divulgacion de la diversidad biolégica y paleontolégica del
pais, asi como, proponer, planificar, diseflar y montar exhibiciones permanentes y
temporales sobre historia natural, con el fin de volver atractiva y dindmica la transferencia
de informacion y conocimientos a los usuarios del MUHNES.
13.3.2.1 SECCION EDUCACION
Principales Funciones

o Proponer proyectos y actividades para ser incluidas en el Plan Operativo Anual.

o Elaborar un calendario mensual de actividades educativas incluidas en el POA.

o Desarrollar talleres ludicos sobre diversidad biolégica.

° Elaborar materiales educativos y divulgativos.

. Dar atencion a estudiantes y usuarios que visitan las Salas Permanentes de
Exhibicion.

o Dar atencién a actividades surgidas desde la Direccién Nacional y/o Despacho de
la Secretaria de Cultura, que no estan previstas en los POA.

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

13.3.2.2 SECCION MUSEOGRAFIA
Principales funciones
. Supervisar el mantenimiento museografico en las Salas de Exhibicion e itinerantes.

o Proponer, disefiar y elaborar nuevas exhibiciones.
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o Elaborar el presupuesto para la produccion del material gréfico a utilizar en
montajes de exhibiciones.

o Monitorear el estado de conservacion de las piezas y ejemplares que forman parte
de las exhibiciones permanentes y temporales.

. Coordinar y ejecutar labores de conservacion de las piezas y ejemplares que

forman parte de las exhibiciones permanentes y temporales, en coordinacion con
el equipo de la Unidad de Talleres Especializados.

. Disefiar, montar nuevas exhibiciones permanentes y temporales para difundir el
quehacer del MUHNES entre la poblacion salvadorefia.

° Dar atencién a actividades surgidas desde la Direccién Nacional y/o Despacho de
la Secretaria de Cultura de la Presidencia, que no estan previstas en el POA.

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

13.4 UNIDAD DE TALLERES ESPECIALIZADOS

Objetivo

Desarrollar labores de restauracién, conservacién y monitoreo a ejemplares y piezas que
forman y/o formaran parte de las colecciones de historia natural, con el fin de asegurar su
permanencia en el tiempo y permitir investigaciones a futuros estudiosos del patrimonio
cultural natural salvadorefio.

13.4.1 TALLER TAXIDERMIA

Principales funciones

e Procesar las pieles de vertebrados que seran ingresadas como pieles de estudio a las
Colecciones Zooldgicas.

e Procesar las pieles de fauna que seran utilizadas en montajes para exhibiciones
permanentes o temporales.

o Restaurar las pieles de estudio producto de investigaciones internas o recibidas en
donacion y que seran ingresadas y registradas en las Colecciones de Zoologia.

e Compartir conocimientos sobre conservacion y procesamiento de pieles de estudio
mediante talleres, cursos y materiales escritos.

e Monitorear el estado de conservacion y preservacion de las pieles ubicadas en
exhibiciones permanentes y temporales.

Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de su
competencia.
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13.4.2 TALLER DE RESTAURACION Y CONSERVACION DE FOSILES

Principales funciones

Desarrollar labores de conservacion y restauracién a las piezas fésiles que forman
parte de la Coleccion nacional de paleontologia.

Restaurar las piezas fosiles producto de investigaciones internas o recibidas en
donacion y que seran ingresadas y registradas en la Coleccion nacional de
paleontologia.

Compartir conocimientos sobre conservacion y restauracion de fésiles mediante
talleres, cursos y materiales escritos.

Monitorear el estado de conservacion y preservacion de las piezas fosiles ubicadas en
los Depdésitos Nacionales de Historia Natural, como de aquellas en exhibicion.

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

ORGANIGRAMA DEL MUSEO DE HISTORIA NATURAL DE EL SALVADOR
(MUHNES)

Museo de Historia Natural
de El Salvador (MUHNES)

Unidad de Apoyo
Administrativo

Unidad de Colecciones Unidad de Servicios Unidad de Talleres
Historia Natural Educativos y Museografia Especializados

| | |

Seccién Botdnica Seccién Educaciéon Taller Taxidermia

e P . ” Taller de Restauracién
Seccién Zoologia Seccién Museografia e ony
— e ‘—| Conservacion de Fosiles

Seccion Paleontologia
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13.5 DEPARTAMENTO DE INSPECCIONES Y LICENCIAS DE BIENES CULTURALES

INMUEBLES

Objetivo

Promover el rescate, conservacién y puesta en valor de la arquitectura patrimonial e
imagen urbana dentro de los centros y conjuntos histéricos de El Salvador, haciendo
cumplir la normativa nacional e internacional vigente en lo relativo al patrimonio cultural
edificado, interviniendo directamente los inmuebles con valor cultural pertenecientes a la
Secretaria de Cultura de la Presidencia 6 acompafiando iniciativas privadas y municipales
de gestion e intervencion sobre el patrimonio cultural edificado en nuestro pais.

Principales funciones

Establecer lineamientos de conservacion, restauracion y valorizacion del Patrimonio
Cultural Edificado.

Desarrollar estrategias, programas y procesos de conservacion para la salvaguarda
de los inmuebles con valor cultural, con la finalidad de cumplir con lo estipulado en la
Ley Especial de Patrimonio Cultural de El Salvador y su Reglamento.

Velar por una adecuada y eficiente administracion de los recursos de la Secretaria de
Cultura de la Presidencia, coordinando y verificando el cumplimiento de procesos de
restauracion, leyes, reglamentos, normas, instructivos, herramientas técnicas, y
demas lineamientos emanados del gobierno central y de la institucion.

Coordinar la modernizacién de procesos, agilizar y transparentar los tramites para la
emision de licencias de obras, ya sean estas de restauracion, rehabilitacién o nueva
construccion en inmuebles con valor cultural.

Dar seguimiento a las actividades asignadas a las Unidades del Departamento de
Inspecciones y Licencias de Bienes Culturales Inmuebles que velan por la
preservacion, conservacion y puesta en valor del Patrimonio Cultural Edificado y su
imagen urbana.

Coordinar la planificacion de los proyectos de conservacion, restauracion y
rehabilitacion de inmuebles culturales, amparados a los principios y criterios
internacionales y nacionales.

Acompafar los procesos de coordinacion interinstitucional en la gestion y desarrollo
del ordenamiento territorial en relacién al patrimonio cultural edificado.

Impulsar iniciativas de gestion del patrimonio cultural edificado en el &mbito municipal
-como componente importante de procesos de desarrollo local.

Impulsar la adecuada aplicacion de la normativa sobre el patrimonio cultural edificado
con la elaboracién de declaratorias de proteccibn como Bien Cultural, Centros y/o
Conjuntos Histdricos.

Coordinar la elaboracién de reportes y seguimientos del Plan Operativo Anual de las
unidades que conforman al Departamento de Inspecciones y Licencias de Bienes
Culturales Inmuebles.
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e Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de su
competencia.

13.5.1 UNIDAD DE NORMATIVA
Objetivo

Verificar, controlar, agilizar y trasparentar los tramites relacionadas a las intervenciones
de inmuebles con valor cultural dentro de centros, conjuntos o sitios historicos, para la
emision de las licencias de construccién correspondientes; Ademdas establecer los
criterios técnicos para la puesta en valor mediante el reconocimiento, medidas de
proteccién y declaracién de Bienes Culturales Inmuebles; asi como también promover
procesos de coordinacién y gestion interinstitucional.

Principales funciones

e Desarrollar todos los procedimientos institucionales establecidos para la
elaboracion y emisiéon de la licencia de obras menores u obras mayores, que
incluye realizar las inspecciones de campo, elaboracién del informe técnico,
resoluciones, y revision de las propuestas arquitectonicas plasmadas en los planos
de anteproyecto.

e Abrir un expediente para cada caso, independientemente de si su procedencia es
a pedido del propietario, por denuncia o por oficio, verificando si no existen
antecedentes previos del mismo caso, asignandole un ndamero de expediente y
verificando que se cuente con toda la documentacion requerida, en digital y fisico.

e Redactar notas, cartas, memorandos, propuestas, formularios y demas
documentos relacionados con cada uno de los casos asignados, asi como
mantener un seguimiento oportuno de todas las acciones relacionadas a cada
caso.

e Desarrollar un trabajo conjunto con otras dependencias de la institucién, asi como
con otras instituciones afines, en las tematicas y proyectos que requieran de una
accion multidisciplinaria e interinstitucional.

o Proporcionar informacién y asesoria a estudiantes y particulares sobre la
normativa de intervenciones a centros historicos y otros.

. Asistencia a seminarios de capacitacion en diversos temas relacionados con
técnicas constructivas, conservacion y restauracion del patrimonio edificado.

. Coordinar con el personal de la Direccion de forma periddica recorridos de
monitoreo exhaustivo en los Centros Histéricos y Conjuntos Historicos;
posteriormente elaborar informe del recorrido y presentarlo a la jefatura de Unidad.
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. Elaboracién de medidas temporales de proteccion a inmuebles con valor cultural
gue puedan estar sujetos a peligro o vulnerables a dafios y que éstos Ultimos
puedan arriesgar su permanencia en el tiempo como testigos de la evolucion
urbana de nuestros conjuntos y centros histéricos.

° Hacer investigacion histérica general, de tal forma que permita recopilar la
informacion necesaria para sustentar, la valorizacion cultural de inmuebles que
pueden proponerse para ser declarados como Bienes Culturales y/o Centros o
Conjuntos Historicos.

. Hacer inspecciones de campo para recopilar la informacion técnica-arquitectdnica-
urbanistica, como parte de la valorizacién cultural y descripciones técnicas para
delimitar el area protegida o &mbitos diferenciados de intervencion.

o Hacer informes detallados de las visitas que se desarrollan, como parte del
sustento técnico de cada Declaratoria; organizar y llevar expediente digital y fisico
de cada caso.

. Elaborar borrador de declaratoria de protecciéon de Bienes Culturales Inmuebles,
para que sean aprobadas en base a Resolucion Interna por el Director Nacional de
Patrimonio Cultural y el Titular de la Secretaria de Cultura.

° Elaborar la propuesta de borrador de declaratoria para los Centros y Conjuntos
Historicos, a fin de que sean aprobadas por la Asamblea Legislativa mediante
Decreto Legislativo.

o Elaborar las medidas de proteccidn especificas para cada inmueble y/o Centro o
Conjunto Histérico, segun las necesidades, estado de conservacién vy
caracteristicas de cada uno.

. Gestionar apoyo con Universidades para el levantamiento-actualizacion del
inventario de bienes culturales inmuebles y otra informacién de centros o conjuntos
histéricos a fin de obtener los insumos técnicos para elaborar documentos de
justificacion para las declaratorias de Bienes Culturales Inmuebles individuales,
Conjuntos o Centros Histéricos.

° Identificar, definir y elaborar perfiles de proyectos detonantes para la recuperacion
y/o rescate de los Centros o Conjuntos Histéricos y que retnan procedimientos
consensuados con los actores locales.

. Realizar la actualizacion de inventarios de Bienes Culturales Inmuebles.
. Promover los asocios publicos-privados que sean necesarios para impulsar y/6

garantizar el cumplimiento de iniciativas de gestion encaminadas al desarrollo
estratégico en materia de la conservacion del Patrimonio cultural Edificado.
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. Dar seguimiento a proyectos y/o programas de actuaciones singulares y de
integracidbn en espacios publicos- inmuebles con valor cultural de municipios
seleccionados (con importante patrimonio edificado) o que lo solicitan, en
coordinacion con otros organismos publicos.

° Apoyar iniciativas con las municipalidades para generar normativa especifica,
segun las necesidades y potencialidades de las mismas, para aunar esfuerzos
para la proteccion del patrimonio cultural edificado.

° Elaboracién de reportes y seguimiento al cumplimiento de metas del Plan
Operativo Anual del &rea.

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

13.5.2 UNIDAD DE CONSERVACION
Objetivo

Es la unidad responsable de establecer los lineamientos y criterios técnicos de
conservacion, restauracion, rehabilitacion, valorizaciébn y obras de mantenimiento del
patrimonio cultural edificado estatal, en custodia de la Secretaria de Cultura, que por su
Declaratoria de Monumento Nacional o relevancia arquitecténica requieren de un
tratamiento especial en su intervencion. Ademas, de dar cumplimiento a los lineamientos
establecidos a través de resoluciones, dictAmenes o convenios a los inmuebles con valor
cultural de caracter privado religioso, que busquen la salvaguarda de los mismos.

Principales funciones

° Identificar las necesidades, y formular proyectos de intervencion 6 mantenimiento
para edificios con valor cultural de propiedad o en custodia del estado,
organizaciones religiosas y de ONG'S que requieran la asesoria técnica y el
acompafiamiento de esta unidad.

o Realizacién de visitas periédicas a los inmuebles asignados, con el fin de
identificar y registrar por medio de informes detallados las necesidades en cada
uno de ellos en archivos digitales y fisico de cada inmueble.

. Elaboracién del informe técnico, los requerimientos de intervencién y presupuesto
del inmueble, el cual sera revisados por la jefatura de unidad, el visto bueno de la
jefatura de Direccion de area para ser enviado a la Direccion Nacional de
Patrimonio Cultural y Natural.

. Formular los proyectos de intervencién, conservacion o mantenimiento necesarios
para que los inmuebles asignados se encuentren es Optimas condiciones; tales
proyectos deberan incluir requerimientos técnicos, programa de actividades y un
presupuesto detallado que serd revisado por la jefatura de la unidad vy
posteriormente trasladado a la DNPCN para su aprobacion.
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° Ejecutar los proyectos aprobados de mantenimientos preventivos y correctivos,
como parte de la conservacion, a fin de que las edificaciones patrimoniales se
mantengan en condiciones aceptables segin su uso por el personal de
mantenimiento destacado en cada inmueble, lo cual sera supervisado por un
técnico de la Unidad.

° Supervisar y monitorear proyectos de conservacion, restauracion y/o rehabilitacién
de inmuebles con valor cultural de propiedad estatal bajo el Departamento de
Inspecciones y Licencias de Bienes Culturales Inmuebles y aprobados por la
Direccion Nacional de Patrimonio Cultural y Natural.

. Supervisar y monitorear proyectos de conservacion, restauracion y/o rehabilitacion
de inmuebles con valor cultural de propiedad privada, que cuentan con un PTR de
la Secretaria de Cultura.

. Elaboraciéon del informe técnico de avance de obra a seguimiento proyectos PTR
de forma bimensual, el cual sera revisados por la jefatura de unidad, contar con el
visto bueno de la jefatura de Direccidén de area para posteriormente ser enviado a
la Direccion Nacional de Patrimonio Cultural y Natural.

° Formular documentos para la contratacion de servicios para proyectos de
conservacion, restauracion y/o rehabilitacion de inmuebles con valor cultural
elaborando términos de referencia, especificaciones técnicas, planos vy
presupuestos asi como dar el respectivo seguimiento a los contratos.

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

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCIONES Y LICENCIAS DE
BIENES CULTURALES INMUEBLES

Departamento de
Inspecciones y Licencias
de Bienes Culturales
Inmuebles

Unidad de Normativa Unidad de Conservacion
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13.6 DEPARTAMENTO DE CONSERVACION DE BIENES CULTURALES MUEBLES
(DCBCM)

Objetivo

Promover, coordinar, ejecutar y controlar acciones en el &mbito de la Restauracion y la
Conservacion de los Bienes Culturales Muebles. Brindar el mantenimiento adecuado al
patrimonio mueble en propiedad o custodia de la Secretaria de Cultura de la Presidencia,
de igual manera apoyar los bienes culturales de indole privado religioso, cuyo uso tienen
un fin social.

Principales funciones

e Desarrollar estrategias para conducir constantemente intercambios con instituciones
activas en el mismo campo en el plano nacional e internacional.

e Realizar cursos de actualizacion en materia de Conservacion y Restauracion con el
apoyo de universidades y otras instituciones de formacién e investigacion de El
Salvador, y otros paises y organizaciones internacionales.

e Brindar asesorias y apoyo técnico a las diferentes direcciones que conforman la
Direccion Nacional de Patrimonio Cultural y Natural e instituciones gubernamentales y
municipales en el area de conservacion y restauracion de Bienes Culturales Muebles.

e Planificar, formular y supervisar proyectos de conservacion y restauracion siguiendo
criterios nacionales e internacionales.

e Realizar mantenimientos de conservacion preventiva en los diferentes museos del
pais.

¢ Dirigir, coordinar, planificar y supervisar a los técnicos de cada una de las unidades,
dando seguimiento a cada uno de los proyectos de Conservacion, Restauracién de
los Bienes Culturales Muebles.

e Ejecutar proyectos de propiedad estatal.

o Elaborar planes operativos anuales y su respectivo seguimiento

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

13.6.1 UNIDAD CONSERVACION EN CERAMICA

Objetivo

La Unidad de Conservacion de Ceramica, se encarga de Conservar y Restaurar la
ceramica arqueoldgica que pertenece a la Secretaria de Cultura y otras instituciones, para

valorizar y difundir el Patrimonio Cultural Mueble, a través de exposiciones en los Museos
Nacionales.
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Principales funciones
e Conservacion y Restauracion de ceramica arqueoldgica.
e Valorizar y Difundir el Patrimonio Cultural Mueble.

e Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en dmbito de su
competencia.

13.6.2 UNIDAD CONSERVACION EN MADERAS
Objetivo

La Unidad de Conservacion en Maderas: se encarga de Conservar y Restaurar la
escultura en madera de la coleccion nacional y bienes culturales de indole privado
religioso.

Principales funciones

e Conservacion y Restauracion de Escultura en madera.

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

13.6.3 UNIDAD CONSERVACION EN PINTURA MURAL Y CABALLETE

Objetivo
Conservar y Restaurar los bienes de coleccion nacional y eclesiastica.

Principales funciones

e Conservar y Restaurar los bienes de coleccion nacional y eclesiastica.

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

e Preparase con adiestramientos cientificos en los diferentes ambitos del Patrimonio
Cultural Mueble sobre: a) Identificacién de causas o los fenbmenos de deterioro de
los materiales; b) Desarrollo de modelos o simulaciones para comprender las causas
o fendmenos de degradacion. ¢) Antiguas técnicas de fabricacién. d) Materiales y
metodologias para la intervencion de restauracion. e) Conservacion preventiva en los
museos (salas de exposicion y almacenes o depdsitos f) Conservacion de los Sitios
Arqueoldgicos en curso de excavacion y aspectos de la conservacion de los sitios
musealizados (etapas temporales y definitivas). G) Conservacion y restauracion de
Bienes Culturales Muebles indistintamente del tipo de material y época a la que
pertenezca.
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Responsables de asesorar y supervisar proyectos especificos solicitados por la
Direccion Nacional de Patrimonio Cultural y Natural; ademas transferir a estudiantes
externos y a operadores internos las innovaciones tecnolégicas y nuevos
conocimientos generados con la investigacion, mediante cursos de capacitacion a las
diferentes carreras.

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE CONSERVACION DE BIENES CULTURALES

MUEBLES

Departamento de
Conservacion de Bienes
Culturales Muebles

Unidad de Ccfns_ervacién en Unidad de Conservacién en Unidad de Conservacién en
Cerdmica Madera Pintura Mural y Caballete

13.7 DEPARTAMENTO DE PUEBLOS INDIGENAS

Objetivo

Es la instancia encargada del tema de pueblos indigenas en la estructura estatal delegada
a promover los derechos de los pueblos indigenas.

Principales funciones

Facilitar espacios para que los indigenas sean incluidos en las gestiones de cada
uno de los ministerios e instancias estatales.

Promover el reconocimiento legal de los pueblos indigenas.
Consultar a los pueblos indigenas sobre diferentes aspectos que les afecten.

Abrir espacios para buscar solucién a los problemas planteados por los pueblos
indigenas.

Buscar la promocion de la cultura de los pueblos indigenas apoyando el
fortalecimiento de las manifestaciones culturales indigenas.

Coordinar con las demas instituciones estatales y de la sociedad civil el trabajo por
los pueblos indigenas.

Promover politicas publicas de pueblos indigenas y coordinar la implementacion
de éstas con las instancias estatales vinculadas al tema.

102



SECRETARIA DE CULTURA DE LA PRESIDENCIA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ACTUALIZACION 2015)

o Cuantificar y caracterizar a los pueblos indigenas.

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

13.7.1 UNIDAD DE COMUNIDADES INDIGENAS

Objetivo

Promover las relaciones entre el estado y las organizaciones y comunidades indigenas.
En este caracter facilitara los espacios y procesos necesarios para promover una sinergia
entre las comunidades indigenas y las instancias oficiales, y de darles el seguimiento que
corresponde, gestionando a su vez, que los procesos realmente den una respuesta a los
pueblos indigenas.

Principales funciones

. Coordinar el espacio de la Instancia Multisectorial (espacio de encuentro entre las
organizaciones indigenas y las instancias estatales).

. Coordinar con las organizaciones y comunidades indigenas actividades conjuntas
con el Departamento.

o Coordinar con las instancias estatales actividades conjuntas con el Departamento
° Promocionar, rescatar y revitalizar la cultura de los pueblos Indigenas.

o Identificar y disefiar las formas de discriminacion a los pueblos Indigenas, en los
medios de comunicacion.

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

13.7.2 UNIDAD DE EXPRESIONES CULTURALES

Objetivo

Entidad encargada del trabajo de rescate, fortalecimiento y visibilizacion de las
expresiones culturales indigenas en general dando un aporte de calidad profesional al
tema de pueblos indigenas.

Principales funciones

. Apoyar a las comunidades y organizaciones indigenas en sus actividades
culturales.

. Fortalecer las iniciativas y manifestaciones culturales y artisticas de los pueblos
indigenas en todo el territorio nacional su cosmovision, espiritualidad, idiomas,
danzas, artesanias y tradiciones con enfoque intercultural y generando
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condiciones institucionales que facilten a la ciudadania el acceso a estas
manifestaciones culturales.

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

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE PUEBLOS INDIGENAS

Departamento de
Pueblos Indigenas

I I
Unidad de Unidad de
Comunidades Expresiones

14. DIRECCION NACIONAL DE ARTES, TEATROS Y ESPACIOS ESCENICOS

Objetivo

Estimular y fortalecer la participacién de los distintos sectores sociales en el que hacer
cultural y artistico, fomentando y fortaleciendo la creatividad, identidad y memoria
historica, facilitando el acceso al conocimiento, la informacién cultural y los valores
humanaos.

Principales funciones

Planificar, organizar, coordinar y evaluar el trabajo técnico, operativo y administrativo
de la Direccién Nacional de Artes, Teatros y Espacios Escénicos y sus respectivas
dependencias, atendiendo las politicas y objetivos de SECULTURA.

Gestionar los Departamento de Recursos Humanos y materiales necesarios para el
cumplimiento de los objetivos de la Direccion.

Fomentar la creatividad, la identidad y la memoria histérica.
Facilitar el acceso al conocimiento, la informacién cultural y los valores humanos.

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

Incrementar las relaciones culturales y artisticas con municipalidades y otras
instituciones con el fin de generar mas oportunidades de promocion y difusion de las
artes y los artistas nacionales.

Estimular el dialogo cultural y potenciar el trabajo intersectorial por la cultura y el arte.
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o Apoyar y fomentar el rescate de las tradiciones, costumbres y vida cultural de las
comunidades.

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

14.1 APOYO TECNICO-ADMINISTRATIVO
Objetivo

Equipo encargado de apoyar en las gestiones administrativas, adquisiciones, coordinacion
y ejecucién de diferentes procesos y proyectos de la DNA.

Principales Funciones

e Apoyar en la gestion del recurso humano y materiales necesarios para el
cumplimiento de los objetivos de la Direccion Nacional.

e Apoyar en la gestidn de las Misiones Oficiales que demande la Direccién Nacional.

e Apoyar en la gestion, elaboracion, consolidacion y entrega de la documentacion que
requiere la institucion en los distintos procesos y proyectos de la Direccién Nacional.

e Apoyar en la ejecucion y/o seguimiento de los diferentes procesos y/o proyectos de la
Direccion Nacional.

¢ Manejar de forma eficiente el fondo circulante de la Direccion Nacional.

e Realizar gestiones de transporte para las diferentes unidades y departamentos que
forman parte de la Direccién Nacional.

e Verificar las solicitudes de espacios y elencos artisticos realizadas por diferentes
entidades ante el Despacho.

e Consolidar la propuesta del presupuesto anual de la Direccion Nacional.

e Brindar apoyo oportuno al Director Nacional en diferentes ambitos cuando se
requiera.

e Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de su
competencia.
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION NACIONAL DE ARTES, TEATROS Y ESPACIOS ESCENICOS

Direccion Nacional de
Artes, Teatros y Espacios
Escénicos

Apoyo Técnico
Administrativo

Departamen Al Departamen
epartal e to de Artes epartamento de B Departamento de Cine Departamento de
Departamento de Artes Esceénicas Letras Departamento de Mdsica Teatros
Visuales

] ] ] ]

Unidad de Coleccién ) ‘ Orquesta Sinfénica de I Produccién de Teatro Nacional de San Unidad de Crgaqones
1| Compafiia Nacional de — ; 3 — Salvador y Electroacustica
Nacional Salvador Cinematografia
Danza
- . Teatro Nacional de San
L||  SalaNacional de || Ballet Folcldrico Nacional — Coro Nacional | “Miguel Francisco
Exposiciones“Salarrué” Gavidia”

Sistema de Coros y Teatro Nacional de

[ ||Orquestas Juveniles de ] Santa Ana
El Salvador
Coro Presidencial Teatro Presidente
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14.2 DEPARTAMENTO DE ARTES VISUALES
14.2.1 UNIDAD DE COLECCION NACIONAL
Objetivo

Velar por la administracion, resguardo y manejo de la Coleccién Nacional de Artes Visuales
para garantizar su conservacion, difusion y acceso de la poblacion.

Principales funciones
¢ Administrar la Coleccion Nacional de Artes Visuales, asegurando que se cumplan los
procedimientos y su Normativa basados en la Ley Especial de Proteccién al Patrimonio

Cultural de El Salvador y su Reglamento.

e Desarrollar acciones de conservacion y mantenimiento preventivo de todas las obras que
conforma la Coleccidn, en base a criterios y conocimientos profesionales especializados.

e Desarrollar diagnésticos periédicos para evaluar el estado de conservacion de las obras
pertenecientes a la Coleccion.

e Promover el aumento del nimero de obra constituyente por medio de donaciones, compras
u otros medios legales.

e Promover y/o participar en proyectos o eventos nacionales o internacionales de difusion
de la Coleccion Nacional de Artes Visuales.

e Prestar el servicio de archivo abierto a la ciudadania o a extranjeros que tengan interés en
conocer mas de la Coleccion.

ORGANIGRAMA COLECCION NACIONAL (DE ARTES VISUALES)

Unidad de Coleccién
Nacional
nservacién . L, e .
Conse _ac.o v Administracion Difusion
Mantenimiento

14.2.2 UNIDAD SALA NACIONAL DE EXPOSICIONES “SALARRUE”
Objetivo

Impulsar las artes visuales en todas sus manifestaciones dando a conocer la obra de
artistas nacionales e internacionales y potenciando la gestién de conocimiento y de publico
de una manera plural e incluyente; ademas de apoyar al sector de artistas visuales, para
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gue se posicionen como agentes transformadores de la realidad que contribuya a fortalecer
la identidad nacional.

Principales funciones

Apoyar la produccion artistica de calidad dando a conocer la obra de artistas nacionales e
internacionales.

Gestionar, coordinar y difundir exhibiciones de artes visuales de calidad notoria y contenido
relevante.

Potenciar la gestion de conocimiento mediante actividades de atencién al publico diverso e
incluyente y gestion directa de visitas guiadas a grupos escolares.

Dar a conocer las obras de la Coleccion Nacional de Artes Visuales bimensualmente,
enriqueciendo el contexto de lectura de las obras.

Prestar el servicio de biblioteca especializada en arte para el puablico en general.

Generar adquisicion y donaciones de libros para ampliar la biblioteca especializada en
artes visuales.

Velar por el cuido y conservacion adecuada del edificio histérico que alberga a la Sala
Nacional de Exposiciones.

Facilitar actividades relativas a la gestion de conocimiento que propicien intercambio de
informacion, dialogo, debate y encuentros profesionales sobre las artes visuales.

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

ORGANIGRAMA SALA NACIONAL DE EXPOSICIONES “SALARRUE”

Direccion Sala
Nacional de
Exposiciones

Tecnico Técnico Tecnico

Restauracion y
Museografia

Comunicaciones y
RRPP

Mantenimiento Y
Montaje

14.3 DEPARTAMENTO DE ARTES ESCENICAS

14.3.1 UNIDAD COMPANIA NACIONAL DE DANZA

Objetivo

Estimular la expresion artistica de la danza mediante la creacién y puesta en escena de obras
gue impliquen procesos creativos en constante evolucion técnico-interpretativo, que reflejen un
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repertorio de calidad y definan una linea artistica con proyeccién nacional e internacional,
contribuyendo a ser el referente integral de la danza en El Salvador.

Principales funciones

¢ Mantener un elenco de bailarines profesionales (con previa formacién técnica), a través del
constante entrenamiento en diversas técnicas y tendencias de la danza.

e Creacion de las obras de repertorio, mediante un lenguaje de movimiento que requiere alto
nivel de destreza técnica y amplia capacidad interpretativa, reflejando de manera
simultdnea, una depurada linea artistica y una calidez humana propia de un artista
esceénico.

e Disefiar y programar temporadas y giras hacionales e internacionales para ofrecer
funciones al publico en general en teatros y espacios no convencionales.

e Proyectar la imagen de la Compaiiia, a través de la presencia en espacios de encuentros
escénicos para la interaccién artistica, que aglutinen la mayor cantidad de poblacion
posible, como lo son: Festivales Nacionales e Internacionales, eventos socioculturales con
capacidad de trascendencia.

e Gestionar patrocinios para la produccién de las diferentes actividades de la CND.

o Elaborar y presentar documentacion vinculada a actividades administrativas propias del
Teatro y las que solicite la Direccion Nacional de Artes, Teatros y Espacios Escénicos u
otra dependencia de la Institucion.

e Administrar el recurso humano y material asignado a la CND.

e Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de su
competencia.
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ORGANIGRAMA COMPANIA NACIONAL DE DANZA

Direccion General y
Artistica

Asistente de Direccién

Departamento Departamento de Departamento de Departamento de
Artistico Produccion Administracion Comunicaciones
Maestros de Ballet y Encargado de Bodega
Danza Contempordnea de Vestuario

Coreografos de ballet y,
danza contemporanea

Bailarines

14.3.2 BALLET FOLCLORICO NACIONAL

Objetivo:

Rescatar, preservar, proteger y proyectar las expresiones musicales y danzarias ,
llevandolas a categoria de espectaculo, representando las tradiciones y las costumbres
folcloricas de EI Salvador.

Principales funciones

e Sistematizar un proceso permanente de investigacion y capacitacion técnica para el elenco
artistico del Ballet Folclérico Nacional.

e Difundir la proyeccion del folclor a nivel nacional e internacional, por medio de obras y
presentaciones artisticas.
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Estimular y fortalecer el aprendizaje de los jévenes pertenecientes a los talleres artisticos
del Ballet Folklérico Nacional para garantizar la formacion de los futuros integrantes del
mismo.

Rescatar las manifestaciones culturales tradicionales, tanto musicales como
danzarias.

Rescatar, proteger y proyectar las expresiones musicales y danzarias que representan el
folclor nacional.

Colaborar con otras instancias para realizar proyecciones de folclor danzario con fines de
promover el turismo a nivel nacional e internacional.

ORGANIGRAMA BALLET FOLCLORICO NACIONAL

Director del Ballet
Folklérico Nacional

Asistente del Director

Co-Director

Coordinador Artistico

v Bailarin Administrador

Equipo de

L Director Musical Maestro de Folklore Musicos Bailarines (as) Guarda ropa Auxiliares de Servicio
Investigacion

| | Guitarrista y Cantante

| || Mdsico de Marimba

Guitarrista y Cantante
| vientoy Saxofén

| || Mdsico Percusionista

Mdsico de Bajo
— Eléctrico
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14.3 DEPARTAMENTO DE LETRAS

Objetivo | |

Coordinar la promocién y difusion de las actividades relacionadas con la literatura nacional e
internacional con el fin de potenciar la produccion literaria asi como su divulgacién y disfrute, a
través de espacios e instrumentos propios del ejercicio literario.

Principales funciones

Estimular la produccion literaria a través de la creatividad y rescate de la memoria
historica.

Promocién y difusion de los autores salvadorefios, a través del programa Autor del
Mes, conversatorios, recitales, presentaciones de libros y campafias virtuales.

Fomento de la lectura entre el puablico salvadorefio con atencién prioritaria a la infancia,
juventud y tercera edad, a través de talleres, capacitaciones, actividades ludicas,
lecturas en lugares no convencionales, programa Libro Libre, recitales, conversatorios,
promocién por medios virtuales y otros.

Conmemoracion de fechas especiales para las letras nacionales y la literatura
universal con atencion prioritaria a la literatura en idioma espafiol.

Coordinacién y seguimiento de Juegos Florales a nivel nacional.
Coordinacién institucional con las distintas dependencias de la Secretaria de Cultura

de la Presidencia y con entidades gubernamentales, privadas y de la sociedad civil, a
nivel nacional e internacional para la ejecucion de actividades programadas.

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE LETRAS

Departamento de
Letras

Asistente
Administrativo

Técnicos Promotores
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14.4 DEPARTAMENTO DE MUSICA

14.4.1 ORQUESTA SINFONICA DE EL SALVADOR

Objetivo

Fortalecer y estimular la creacién y produccion musical del género sinfénica por medio de una
gestion especializada, eficiente, idonea e influyente para beneficio de agrupaciones e iniciativas
musicales generadas dentro de la Secretaria de Cultura de la Presidencia y desde la sociedad
salvadoreiia.

Principales funciones

Organizar y planificar la programacion y logistica a desarrollar en las diferentes
temporadas que cada afio se ejecutan bajo esta direccion.

Ejecutar todos los conciertos programados para cada una de las temporadas: Didactica y
Sinfénica.

Dar cumplimiento al normativo interno y a los de la Secretaria de Cultura de la Presidencia.

Administrar los recursos materiales y al personal que labora para la Orquesta Sinfénica de
El Salvador.

Adquirir partituras musicales para incrementar el repertorio musical de la Orquesta
Sinfénica de El Salvador.

Realizar audiciones anuales para incorporar nuevos talentos a la Orquesta Sinfénica de El
Salvador.

Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en &mbito de su
competencia
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ORGANIGRAMA ORQUESTA SINFONICA DE EL SALVADOR

Director Titular
Orquesta Sinfdnica
de El Salvador

Administrador

Asistente
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Director Asociado

Concertino OSES

Copista Musical

Técnico Archivista
Musical

Auxiliar de Archivo
Musical

Auxiliares de
Servicio

14.4.2 CORO NACIONAL

Objetivo

Impulsar la musica mediante el canto coral, creando espacios de vivencia artistica para

propiciar el gusto estético de la literatura musical.

Principales funciones

¢ Mantener relaciones artisticas con otras instituciones o federaciones corales nacionales y/o

extranjeras.

Asistente de
Concertino

Musicos Principales

Musicos
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Seleccionar un repertorio coral acorde a cada presentacion.

Planificaciones anuales de temporadas de conciertos, tanto nacionales, regionales o
internacionales.

Extender y cultivar la cultura musico-coral en el pueblo salvadorefio.

Difundir la musica coral de autores nacionales, centroamericanos y/o extranjeros en
nuestro pais.

Motivar a la juventud y el publico en general por medio de interpretaciones corales a
gustar de la musica clasica, operas, coros, etc.

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

ORGANIGRAMA CORO NACIONAL

Director del Coro Nacional
de El Salvador

Administracion

Pianista Cantantes Técnico Archivista

14.4.3 SISTEMA DE COROS Y ORQUESTAS JUVENILES DE EL SALVADOR

Objetivo

Dirigir el desarrollo del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles para el logro del cumplimiento
de los objetivos, metas y estrategias institucionales como instrumento de organizacién social,
desarrollo comunitario y formacion de valores de convivencia y ciudadania.

Principales funciones

Elaborar y dar seguimiento al cumplimiento de los planes de trabajo anuales para el
desarrollo del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles.

Realizar gestiones de cooperacion técnica y financiera con el apoyo de la Direccion de
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Cooperacién Externa.
e Gestionar alianzas estratégicas con otras instituciones y musicos internacionales.

e Desarrollo, promocion e implementacion de un modelo de Sistema de Coros y Orquestas
Juveniles, que aseguren la calidad musical de los mismos.

e Velar por el buen funcionamiento del proceso de formacién musical de los participantes en
el Sistema de Coros y Orquestas Juveniles.

o Disefio estratégico de la temporada musical que conlleve a los integrantes a una
formacion integral no formal y preventiva en la sociedad.

e Divulgar a través de los diferentes medios de comunicacion lo relativo al Sistema de Coros
y Orquestas Juveniles.

e Supervisar y dirigir el trabajo de las areas de produccion, técnico, administrativo, operativa
y comunicaciones del Sistema de Coros y Orquestas Juveniles.

e Controlar y dirigir el trabajo de los coordinadores de zonas del Sistema.

e Velar por la ejecucién de la temporada de presentaciones de los coros y orquestas segun
la programacion aprobada por el Director Nacional.

e Realizar la evaluacion periodica del progreso de desarrollo del Sistema de Coros y
Orquestas.

¢ Realizar la evaluacion periédica del personal bajo su supervision inmediata.

¢ Representar oficialmente al Sistema de Coros y Orquestas Juveniles dentro y fuera de la
institucion cuando le sea requerido.

e Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de su
competencia.
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ORGANIGRAMA SISTEMA DE COROS Y ORQUESTAS JUVENILES DE EL SALVADOR

Direccion del
Sistema de Coros y
Orquestas

Direccion Adjunta

Gerencia de Apoyo

Administrativo

Coordinacion de
Comunicaciones

Técnico Administrativo,
Recepcidon, Mantenimiento,
Control Asistencia

Coordinacion de
Produccién

Proveeduria

Direccién
Académica

Directores Musicales|
y Docentes

Unidad de Archivos
Musicales

Direccion de
Operaciones

Unidad enlace con actores
de la sociedad civil

Apoyo Técnico

Coordinador Zona
Paracentral

Coordinador Zona
Occidental

Coordinador Zona
Oriental
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14.4.4 CORO PRESIDENCIAL

Objetivo:

Ggenerar oportunidades de formacion coral a nifios y nifias entre los 7 y 14 afios, para
estimular su desarrollo cultural e integral.

Principales funciones

Ser enlace para la coordinacion general y logistica entre SECULTURA vy el
Despacho de la Primera Dama para el desarrollo de los conciertos.

Apoyo pedagdgico para la formacion coral de los integrantes del Coro Presidencial.
Apoyo en la creacién y produccién de los conciertos que realiza el Coro Presidencial.
Coordinar el trabajo de organizacién y logistica permanente con padres de familia de
los integrantes del Coro Presidencial.

Elaborar documentos como Planes Operativos Anuales, Manuales, seguimientos
mensuales de actividades, informe anual de logros y otra documentacién segun las

solicitudes que la institucion realice.

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

ORGANIGRAMA CORO PRESIDENCIAL

Coro Presidencial

Apoyo Pedagdgico Produccion Administracion

14.5 DEPARTAMENTO DE CINE

Objetivo

Propiciar la creacion de nuevos espacios de divulgacion y exhibicién de cine, apoyando las
diferentes iniciativas independientes en el campo de los audiovisuales, contribuyendo asi al
impulso y consolidacion de una verdadera cinematografia nacional.
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Principales funciones

e Crear y coordinar todos los planes de produccién del Centro de Produccién Audiovisual.

Fortalecer la produccién televisiva, ayudando de esta forma a renovar los espacios
televisivos en la Television Publica, Canal 10.

Realizar productos que sean considerados dentro de las llamadas industrias culturales.

Producir nuevos programas de television teniendo como principal destino, la television
publica.

Producir documentales institucionales que contribuyan a la divulgacion de los artistas en
todas las disciplinas, también de corte creativo destinados a la industria cultural,
coproducciéon con productoras independientes de diversos proyectos audiovisuales e
intercambios con otros canales nacionales e internacionales.

Renovar de equipamiento tecnolégico el Centro de Produccién y de esta forma dar
cumplimiento a las necesidades tecnolégicas con el objetivo de elevar el nivel de calidad y
eficiencia de todos los procesos creativos y tecnolégicos, de la misma manera, tendra la
autoridad que escoger el personal artistico y técnico para impulsar dichos planes.

Apoyar todos los esfuerzos cinematograficos y audiovisuales encaminados a la
consolidacion de un Cine Nacional.

Crear un Cine Club Permanente.

Apoyar a proyectos de coproducir series de dibujos animados, cortos de ficcion y
documentales.

Coordinar y organizar exhibiciones especiales en El Salvador de documentales de corto y
largometraje de diferentes nacionalidades, asi como largometrajes de ficcion.

Impulsar la creacién y organizacion del Festival Nacional de Cine y Muestra Internacional
de Cine.

Elaborar y presentar documentacion vinculada a actividades administrativas propias del
Teatro y las que solicite la Direccion Nacional de Artes, Teatros y Espacios Escénicos u otra
dependencia de la Institucion.

Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de su
competencia.
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ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE CINE

Director de Cine y
Audiovisuales

Adminitrador/
Asistente de
Produccion

14.6 DEPARTAMENTO DE TEATROS

Productor
Audiovisual
especialista en
sonido

Cémaras y Edicion

14.6.1 TEATRO NACIONAL DE SAN SALVADOR

Objetivo

Proporcionar espacios adecuados para el desarrollo de representaciones de productos
artisticos de las artes escénicas, especialmente teatro, danza y artes visuales, ademas de otras
actividades relacionadas a la difusiéon de las artes escénicas, priorizando aquellas provenientes
de la Direccién Nacional de Artes, Teatros y Espacios Escénicos como otras dependencias de

la institucion.

Principales funciones

e Programar anualmente eventos y monitoreo semanal/mensual.

¢ Coordinar la aplicacion de normas, leyes e instructivos tanto de la Secretaria de Cultura de

la Presidencia como los propios del Teatro.

e Exhibicién, promocién y difusion de los productos artisticos escénicos de caracter
profesional, elaborados por sectores independientes o de la Institucion y que cumplan con
los requisitos de programacion dados por el TNSS.

e Producciéon de eventos relacionados con las artes escénicas.

e Elaborar y presentar documentacion vinculada a actividades administrativas propias del
Teatro y las que solicite la Direccién Nacional de Artes, Teatros y Espacios Escénicos u

otra dependencia de la Institucion.
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e Elaborar y gestionar proyectos que eleven la calidad del personal técnico y productores
artisticos.

e Velar por la conservacion, mantenimiento y funcionamiento de las instalaciones y del
equipamiento del Teatro.

e Velar por el buen funcionamiento, mantenimiento y administracion de los servicios basicos
del Teatro.

e Brindar al publico la atencidn necesaria para el conocimiento y disfrute de las instalaciones
como patrimonio cultural y su programacion.

e Mantener una continua y sostenida labor de informacion con usuarios del teatro asi como
con los medios de comunicacion y propiciar con los periodistas culturales una excelente
correlacion de trabajo.

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

ORGANIGRAMA TEATRO NACIONAL DE SAN SALVADOR

Director de Teatro
Nacional de San
Salvador

Administrador

Secretaria Mensajero

Colector Auxiliar

N

Encargado de Encargada de Encargado de Encargado de Activo Encargado de Area
Comunicaciones Asistencia Mantenimiento Fijo Técnica

Encargado de Sala

Auxiliar de Activo
Fijo

Regente de Escena

Técnico de Luces

__|| Auxiliar Técnico

__|| Auxiliar de Audio

Tramoyista
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14.6.2 TEATRO NACIONAL DE SAN MIGUEL “FRANCISCO GAVIDIA”

Objetivo

Facilitar a la poblacion local y visitante un espacio de desarrollo artistico donde se presenten
diferentes eventos artisticos culturales, que se acoplen al espacio escénico existente.

Principales funciones

Proporcionar a la poblacion una programacion de eventos que alberguen diferentes
expresiones artisticas.

Brindar espacios para exposiciones artisticas.
Elaborar y presentar documentacion vinculada a actividades administrativas propias del
Teatro y las que solicite la Direccién Nacional de Artes, Teatros y Espacios Escénicos u

otra dependencia de la Institucion.

Velar por la conservacion, mantenimiento y funcionamiento de las instalaciones y del
equipamiento del Teatro.

Velar por el buen funcionamiento, mantenimiento y administracion de los servicios basicos
del Teatro.

Atencion de visitas guiadas a las instalaciones a centros escolares y a poblacion en
general.

Inducir a la poblacion visitante a valorar el teatro y considerarlo una forma sana de
entretenimiento, educacion y diversion.

Coordinar y mantener contacto con otras instancias estatales o privadas para el desarrollo
de eventos artisticos y culturales.

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

TEATRO NACIONAL DE SAN MIGUEL “FRANCISCO GAVIDIA”

Administrador

Colaborador Asistente Encargado de
Administrativo Administrativa Mantenimiento
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14.6.3 TEATRO NACIONAL DE SANTA ANA

Objetivo

Brindar a la poblacion espacios escénicos de calidad, haciendo una distribucion equitativa e
imparcial de los Departamento de Recursos Humanos y técnicos, logrando el desarrollo de las
artes esceénicas asi como la aplicacion de las normativas y leyes que rigen a la institucion.

Principales funciones

o Coordinar la aplicaciébn de normas, leyes e instructivos tanto de la Secretaria de
Cultura de la Presidencia como los propios del Teatro.

o Elaborar una programacion anual variada que incorpore a los diferentes artistas del pais
o la region, para lograr asi su conocimiento a nivel nacional e internacional.

o Elaborar y presentar documentacion vinculada a actividades administrativas propias del
Teatro y las que solicite la Direccién Nacional de Artes, Teatros y Espacios Escénicos u
otra dependencia de la Institucion.

. Gestionar de manera adecuada los recursos de la institucion.

o Velar por la conservacion, mantenimiento y funcionamiento de las instalaciones y
del equipamiento del Teatro.

o Velar por el buen funcionamiento, mantenimiento y administracion de los
servicios basicos y generales del Teatro.

o Inducir a la poblacion visitante a valorar el teatro y considerarlo una forma sana de
educacion, entretenimiento, educacion y cultura.

o Ofrecer el servicio de visitas guiadas a la poblacién estudiantil y en general.

o Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de su
competencia.
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ORGANIGRAMA TEATRO NACIONAL DE SANTA ANA

Director
Administrador
Secretaria,
Jefe Técnico Colectora Colaboradora
Administrativa

|

Técnico de Luces

|

Técnico de Sonido

14.6.4 TEATRO PRESIDENTE

Objetivo

Ser un espacio que promocione las artes escénicas y musicales, a través de una programacion
de espectaculos de caracter social y cultural, siendo éstos de mediano o gran formato que
permitan trasmitir al publico un alto valor cultural y humano.

Principales funciones

o Facilitar el espacio y coordinar el desarrollo de eventos relacionados a las artes
escénicas y artes plasticas.

o Programar eventos anuales que sean abiertos a todas las orientaciones artisticas,
buscando la mayor diversidad de expresiones artisticas para poder abarcarla mayor
demanda del publico.

o Elaborar y presentar documentaciéon vinculada a actividades administrativas propias
del Teatro y las que solicite la Direccion Nacional de Artes, Teatros y Espacios
Escénicos u otra dependencia de la Institucion.

o Velar por el cumplimiento del Reglamento interno del Teatro.
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° Coordinar y velar por la eficiente administracién de los servicios generales y basicos del
Teatro.
° Captar la recaudacién de ingresos por arrendamiento de espacio y en  eventos propios

de la institucion.
° Velar por la conservacion y mantenimiento del espacio que alberga al Teatro.

. Proporcionar un servicio eficiente al publico, buscando maximizar la utilizaciéon de los
recursos internos como externos.

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

ORGANIGRAMA TEATRO PRESIDENTE

Administrador

Asistente Colecturia Jefe Técnico Colaborador
Administrativo Administrativo

Técnicos

14.7 UNIDAD DE CREACIONES Y ELECTROACUSTICA
Objetivo
Propiciar la creacion de obras de arte electroacusticas, la investigacion del fenébmeno sonoro

desde los medios electrénicos y digitales; la difusion del conocimiento, obras y desarrollo de la
electroacustica.

Principales funciones
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o Facilitar y proponer proyectos artistico-tecnologicos.
o Crear obras sonoras electroacusticas.
o Elaborar proyectos de investigacion electroacustica y del fenédmeno sonoro.

o Asistir técnicamente a las dependencias de la Direccion Nacional de Artes, Teatros y
Espacios Escénicos y a otras dependencias e instituciones en cuestiones artistico-
tecnolégicas mediante asesoramiento, transferencia y/o realizacion de proyectos
artistico-tecnoldgicos

o Coordinar conjuntamente con la Institucion relaciones y cooperacion internacional
con organismos, universidades, institutos y centros analogos del pais y del
extranjero para el intercambio académico, colaboracion y donaciones enla teméatica
electroacustica.

o Coordinar y/o propiciar la generacién de alianzas académicas y de investigacion
conjunta del @mbito sonoro/musical.

o Difundir a través de publicaciones de diverso tipo/medio (formatos presenciales,
fisicos y virtuales) eventos artisticos, charlas y ponencias que enriguezcan y
consoliden las investigaciones, interpretaciones y creaciones artisticas, para dar a
conocer éstas a nivel nacional e internacional.

e Coordinar la generacion de reportes, manuales, reglamentos, programas, planes
estratégicos y operativos y otros, segun las necesidades institucionales.
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ORGANIGRAMA DE CREACIONES Y ELECTROACUSTICA

Creaciones y
Electroacustica

Asistente

Administracion CREA Difusidén
Recursos Humanos Investigacion Produccién
. A Artisti
Nombre Creacioén poyc’> r Istico
Técnico
Puesto

15. DIRECCION NACIONAL DE FORMACION EN ARTES

Objetivo

La Direcciéon Nacional de Formacién en Artes, tiene como objetivo el gestionar y dirigir las

politicas y modelos de calidad en la formacién artistica, que sean inclusivos, participativos, de

excelencia y accesibles a la poblacién salvadorefia.

Principales funciones:

o Planificar, organizar, coordinar y evaluar el trabajo que se ejecuta en la Direccion

nacional de Formacion en Artes, atendiendo las politicas y objetivos de la

Secretaria de Cultura.

o Estimular y fortalecer el aprendizaje de los distintos sectores sociales en el que hacer
cultural, artistico cultural y en valores humanos.

o Propiciar las relaciones de formacion cultural y artistica con paises amigos en
coordinacién con la Direccion de Cooperacion Externa.

o Apoyar y fomentar el rescate de las tradiciones, costumbres y vida cultural de las
comunidades salvadorefias a través de la implementacion de talleres artistico cultural.

o Dar cumplimiento a los Planes Anuales Operativos y a los compromisos provenientes
de convenios suscritos, con base a la oferta educativa cultural de El Salvador.
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o Velar por el estricto cumplimiento en el manejo de los recursos asignados para el
logro de los objetivos propuestos.

o Informar oportunamente a la Secretaria de Cultura sobre cualquier gestién ante
cualquier gestion ante cualquier sede Diploméatica u Organismo Internacional.

o Democratizar la formacion artistica a través de la descentralizacion de la
formacion en artes propiciando el desarrollo local, la prevencién de la  violencia, la
inclusion social y la sensibilidad de la poblacion.

o Establecer alianzas estratégicas con instituciones gubernamentales, no
gubernamentales, nacionales e internacionales para desarrollar la creatividad y generar
sensibilidad artistica en la poblacion a través de la educacion en artes.

o Mantener relaciones con el Ministerio de Educacién (MINED), como apoyo para
la revision e implementacion de la curricular de la asignatura de Educacion Artistica y
el vinculo por la planilla de  docentes que es subsidiada por el MINED.

o Gestionar la acreditaciéon de la educacion artistica en sus diferentes niveles para
potenciar la profesionalizacion en las artes y las industrias creativas.

. Establecer canales eficaces de comunicacién interna y externa, nacionales
internacionales para desarrollar una mejor coordinacion en las actividades y una
eficiente articulacion de las gestiones.

o Autorizar las estrategias y procedimientos de promocion y publicidad de las
dependencias de la Direccion Nacional de Formacion en Artes.

o Ejercer la precisa Coordinacién y seguimiento de los proyectos de cada una de las
diferentes dependencias de la Direccion Nacional de Formacion en Artes.

o Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de su
competencia.
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ORGANIGRAMA DIRECCION NACIONAL DE FORMACION EN ARTES

Direccién Nacional de
Formacion en Artes

Apoyo Técnico Servicios Académicos,

Administrativo C icaciones, Produccion y
Gestion de Proyectos

Centro Nacional de Artes
(CENAR)

]

Escuela Nacional de Danza

Escuela de Artes Visuales ,, o
Morena Celarié

Escuela de Musica

Escuela de Teatro

15.1 APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO

Objetivo:

Brindar apoyo técnico y Operativo, a la administracion DNFA, en la ejecucién de los procesos
segun normativas internas y leyes vigentes de la Republica.

Principales funciones:

o Coordinacién, supervision y control del servicio subcontratado de Vigilancia, y
limpieza, emitiendo informe mensual.

o Redactar y elaborar notas que apliquen a su area y que se le requieran.

. Elaboracion de normativas internas de la DNFA
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o Fotocopiar, anotar, despachar y archivar correspondencia de su &reay que  se le
requiera.

o Apoyar las acciones logisticas necesarias para cualquier tipo de evento que la DNFA
ejecute y se le requiera.

o Control y seguimiento a los servicios y/o suministros recibidos y/o entregados a la
Direccion Nacional de Formacion en Artes, que se le asignen.

o Supervision y control del proceso de produccién y venta de barro.

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

15.1.1 ADMINISTRACION

Objetivo:

Aplicacién de herramientas departamentales que respondan las necesidades estratégicas y
competitivas de la Direccion, mediante el desarrollo de conocimientos y técnicas de planeacion,
organizacion, administracion y control de las diferentes dependencias que componen la
Direccién Nacional de Formacién en Artes que faciliten el desarrollo de las mismas.

Principales funciones:

o Planificar, organizar, administrar y controlar toda la parte administrativa de la Direccion
Nacional de Formacion en Artes.

o Velar por el cumplimiento de las politicas administrativas, financieras y fiscales
vigentes de acuerdo a la normativa legal de la institucion.

. Presentar informes trimestrales de todas las actividades realizadas de la
Administracion de la Direccidon Nacional de Formacion en Artes.

o Velar por el cumplimiento del Plan de Trabajo de las diferentes dependencias de Ila
Direccion Nacional de Formacion en Artes.

o Revisién y seguimiento de los informes de colecturias del CENAR y END.

o Supervisar y recibir con satisfaccion los trabajos realizados por los proveedores
de los diferentes servicios de reparaciéon y mantenimiento de la infraestructura y
activo fijo.

o Responsable de la elaboracién del Plan de Necesidades Anual de la DNFA y sus
dependencias.

o Coordinar con la Direccion del CENAR todo lo relacionado a la Operatividad
Académica del Centro Nacional de Artes.
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o Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de su
competencia.

15.1.2 PROVEEDURIA INSTRUMENTAL

Objetivo:

Velar por el buen manejo, traslado y conservacion de los Activos Fijos asignados a la
proveeduria instrumental, proveerlos a maestros y alumnos cuando estos le sean solicitados y
gue estos se encuentren en optimas condiciones para su buen funcionamiento, segun
normativas internas y leyes vigentes de la Republica

Principales funciones:

o Mantener registro del préstamo interno y externo de los bienes asignados en la
proveeduria, a través de los formularios disefiados para tal fin.

o Garantizar que los bienes adjudicados sean entregados en ¢ptimas condiciones y
reportar de inmediato los casos de mal uso, dafio o deterioro por parte de los
usuarios, sean estos docentes o alumnos, para la deduccion de responsabilidades.

o Garantizar la utilizacién y verificacibn de espacios y de equipo asignado en cada
area, que incluye apagado de luces, equipo, mobiliario, puertas, etc.

o Coordinar con anticipacion las necesidades de insumos para gestion de compra y
optimo uso de los instrumentos, equipos y otros.

o Facilitar la limpieza y resguardo de instrumentos y otros activos a su cargo.

o Asistir a reuniones, convocatorias y brindar apoyo en el area administrativa y técnica.

o Contribuir a la gestion, para la reparacion de instrumentos en coordinacién con el
encargado de la Escuela de musica.

o Entrega de reporte de informes de préstamos y otros, mensualmente
o Efectuar revision de cubiculos al finalizar las clases.
o Verificar la recepcion y revision del instrumental

o Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de su
competencia.
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15.1.3 ENCARGADO(A) DE ACTIVO FIJO
Principales Funciones

o Supervisar, recibir, registrar, controlar y resguardar el mobiliario y equipo que ingresa
mediante un reporte de entrada y el resguardo de activo fijo.

o Llevar un registro de mantenimiento y reparacion de los bienes que se requieran.
o Coordinar y controlar las actividades de activo fijo de la DNFA.

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

15.1.4 ENCARGADO (A) FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES
Principales Funciones

o Elaboraciéon, tramite, gestion y administracibn de requisiciones de suministro de
servicios necesarios para el CENAR, END Y LA DNFA.

o Control y seguimiento a los servicios y/o suministros recibidos y/o entregados a la
Direccién Nacional de Formacion en Artes, que se le asignen.

o Encargada de Caja Chica del CENAR.

o Gestionar la autorizacibn de los requerimientos respectivos para los eventos
actividades y presentaciones del Centro Nacional de Artes.

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

15.1.5 ENCARGADA DEL PLAN OPERATIVO DNFA
Principales funciones
. Desarrollar los mecanismos de comunicacion entre la Direccion Nacional de
formacion en Artes y las instancias institucionales internas y externas que involucren
el cumplimiento de objetivos de los Planes Operativos Anuales.
. Elaboracion del Plan Operativo de la DNFA, de acuerdo a lineamientos.

o Recopilacién y seguimiento de la informacién y documentacion del POA.

o Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de su
competencia.
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15.1.6 ARCHIVO PERIFERICO DE LA DNFA
Principales Funciones
o Organizar la documentacién para su debido resguardo, catalogacién y brindar un
mejor servicio a nivel institucional como publico en general, cuantas veces asi sea
solicitado.

o Llevar control y supervision de los archivos de la DNFA (CENAR y END).

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

15.1.7 COORDINACION DE PERSONAL

Objetivo

Supervisar y controlar el Recurso Humano en funcién del cumplimiento a procedimientos
normas y politicas en materia de la administracion, permanencia, ingreso, capacitacion y
supervision del personal docente y administrativo de la DNFA CENAR y MINED.

Principales funciones:

o Mantener actualizada la base de datos de control de asistencia del personal de la
DNFA, CENAR y MINED.

o Digitar, revisar, verificar y tramitar la utilizacién de los tiempos del personal de acuerdo

a las leyes que nos rigen, de todo el personal de la DNFA, CENAR y MINED.

. Administracién del sistema de control de asistencia del personal, elaborando los
informes mensuales, obtenciéon de firmas y remitiéndolos a la Direccién Técnica
Administrativa de Departamento de Recursos Humanos, en las fechas establecidas.

o Imprimir formularios de permisos, ubicandolos en las areas definidas para el uso
del personal.

o Mantener cartelera informativa actualizada asignada al personal, de disposiciones
que se emitan.

o Coordinar las actividades de integracion del personal.

o Gestionar y controlar la logistica de las capacitaciones para el personal docentey
administrativo

o Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de su
competencia.
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15.2 SERVICIOS ACADEMICOS, COMUNICACIONES, PRODUCCION Y
GESTION DE PROYECTOS

Objetivo:

Dar apoyo logistico y coordinacion a todos los eventos culturales de la Direccién Nacional de

Formaciéon en Artes y coordinaciones, en administrar los recursos técnicos y humanos para la

realizacion de eventos de produccion.

Principales funciones:

o Evaluar y solventar la factibilidad o identificacion de necesidades de espacios,

técnicas, logisticas y demas condiciones requeridas para la realizacién de los del
CENAR.

o Coordinar y actualizar la programacién de eventos establecido por la Direccion
Nacional de Formacién en Artes y el Centro Nacional de Artes.

o Manejar la agenda de todas las actividades en las cuales se vea involucrado la DNFA,
CENAR y END.

. Supervisar la elaboracion de fichas: de requerimientos, técnicas, luz, sonido espacio,
para cada uno de los eventos.

. Coordinar y solicitar a la Direccion Nacional de Formacién en Artes, necesidades
de transporte y logisticas.

o Coordinar y supervisar el montaje, desarrollo y desmontaje de todo evento artistico
cultural dentro y fuera de la Institucién.

o Solicitar la compra, elaboracién y/o reparacion de equipo de sonido o luces y demas
utileria necesaria para los eventos.

o Llevar un registro fotogréfico y documental sobre todos los eventos artisticos - culturales
que se realicen en los espacios designados para el desarrollo de los mismos.

o Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en el &mbito de su
competencia.

15.2.1 ENCARGADA DE RELACIONES PUBLICAS

Objetivos:

Planificar con la direccién y coordinacion los distintos eventos académicos, sociales, culturales
y de publicidad, supervisando y ejecutando planes y programas a fin de notificar las actividades
de la institucion.

Principales funciones:

. Coordinar a través de la Direccion de Formacion en Artes, los distintos programas de
Relaciones Publicas a desarrollarse dentro y fuera de la institucion.
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. Coordinar y participar en la institucion la organizacion de jornadas de exposicion,
foros, congresos, conferencias culturales y otros.

o Atender y acompafiar visitantes especiales en la institucion.

. Realizar diligencia ante instituciones privadas en cuanto a donaciones, intercambio,
alojamiento, transporte y otros.

o Notificar mediante programas permanentes o especiales, las diversas actividades de
la institucion a través de los medios de comunicacion.

o Coordinar a través de la DNFA la consecucion y ejecucion de convenios de
cooperacion nacional e internacional.

o Coordinar el apoyo logistico en la realizacién de eventos.
o Representar a la DNFA, en actos y/o eventos publicos y privados.

o Brindar apoyo a las diversas unidades de la institucién en el desarrollo de talleres,
seminarios y otros.

o Elaborar informes periddicos de actividades realizadas.

o Coordinar las actividades de promocion y publicidad del Centro Nacional de Artes.

o Cumplir con las funciones que le asigne el superior inmediato de su competencia.
15.3 CENTRO NACIONAL DE ARTES (CENAR)
Objetivo:

Proveer servicios de ensefianza en las artes escénicas, musicales y visuales para la
sensibilizacion y fomento de las artes en la poblaciéon salvadorefia; mediante una educacion
sistematizada.

Principales funciones:

o Elaborar y desarrollar procedimientos académicos que fortalezcan la calidad en la
ensefianza artistico —cultural del Centro Nacional de Artes.

o Elaborar y supervisar el plan de trabajo del Centro nacional de Artes, de acuerdo
Artes.

o Formular y supervisar Programas y Proyectos del Centro Nacional de Artes.

o Asesorar y supervisar el buen desempefio de todas las actividades académicas.
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o Apoyar en la elaboracion del plan estratégico de la Direccion Nacional de
Formacion en Artes y velar para que sea inclusivo de todas las unidades
organizativas del Centro Nacional de Artes.

o Supervisar el cumplimiento de los objetivos y metas anuales del Centro Nacional de
Artes.

o Velar por el cumplimiento de las normativas, manuales institucionales vy
gubernamentales y por el desarrollo de una conducta correctay armoniosa entre el
personal y el cuerpo estudiantil.

o Evaluar los resultados del Centro Nacional de Artes, disefiar estrategias y hacer
propuestas de cambios.

o Dictar las medidas necesarias para hacer cumplir los estatutos, reglamentos, acuerdos
y demas disposiciones relativas al funcionamiento del Centro Nacional de Artes.

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

15.3.1 ESCUELA DE ARTES VISUALES

Objetivo:

Formar al alumno a través de cursos especializados y talleres libres en las distintas disciplinas
de las artes visuales, brindando una educacién de calidad, propiciando el desarrollo del talento
artistico cultural.

Principales funciones:

o Dirigir y coordinar el desarrollo de los procesos, logro de los objetivos y cumplimiento
de los calendarios de la Escuela de Artes Visuales (EAV).

o Elaborar el plan de trabajo de la Escuela de Artes Visuales.

o Dirigir y supervisar el funcionamiento de la Escuela de Artes Visuales en el ambito
académico y administrativo.

o Coordinar los programas de formacion especializada en los cursos regulares y libres
impartidos en la EAV.

o Promover el desarrollo, asesorar artistica, técnica y pedagdgicamente, supervisar a los
docentes respecto al desarrollo curricular.

o Asignar la labor de los decentes y supervisar su desempefio y la jornalizacion de las
clases, ofreciendo orientaciones metodolégicas de la formacion artistica.

o Administrar la evaluacion periddica del personal a su cargo y verificar el cumplimiento
de los horarios de las jornadas de trabajo.

136



SECRETARIA DE CULTURA DE LA PRESIDENCIA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ACTUALIZACION 2015)

o Promover un modelo de desarrollo de las asignaturas que aseguren la calidad y
cumplan las supuestas del disefio de los programas, proyectos y metas para el
desarrollo del &rea bajo su coordinacion.

o Formular programas, proyectos y metas para el desarrollo del area bajo su
coordinacién

. Gestionar la adquisicion de libros, materiales didacticos, recursos informéaticos, equipo
audiovisual y demas recursos informaticos educacionales para el desarrollo del proceso
de formacion en la Escuela de Artes Visuales.

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

15.3.2 ESCUELA DE MUSICA

Objetivo

Ofrecer una ensefianza musical diversa, que permita el aprendizaje de la musica clasica,
contemporanea, popular, moderna y tradicional entre otras, enfocada tanto a la practica
individual como a la de conjunto, orientando y posibilitando a aquellos alumnos con especial
talento y vocacion a una ensefianza profesional.

Principales funciones:

o Dirigir y coordinar el desarrollo de los procesos, logro de los objetivos y cumplimiento
de los calendarios de la Escuela de Musica (EM)

o Coordinar los programas de formacion especializada en los cursos regulares y libres
impartidos en la Escuela de Musica.

o Promover el desarrollo, asesorar artistica, técnica y pedagdgicamente, supervisar a
los docentes respecto en la Escuela de Musica.

o Asignar la labor de los docentes y supervisar su desempefio y la jornalizacion de las
clases, ofreciendo orientaciones metodolégicas de la formacion artistica.

o Administrar la evaluacion periddica del personal a su cargo y verificar el cumplimiento
de los horarios de las jornadas de trabajo.

o Promover un modelo de desarrollo de las asignaturas que aseguren la calidad y
cumplan las supuestas del disefio de los programas, proyectos y metas para el
desarrollo del area bajo su coordinacion.

. Gestionar la adquisicion de libros, materiales didacticos, recursos informaticos, equipo

audiovisual y demas recursos informaticos educacionales necesarios para el desarrollo
del proceso de formacion en la Escuela de Musica.
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o Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de su
competencia.

15.3.3 ESCUELA DE TEATRO

Objetivo

Propiciar la libre expresividad de los alumnos a través de las diversas técnicas teatrales,
contribuyendo a su desarrollo integral y potenciando las habilidades expresivas (gesto, voz,
cuerpo).

Principales funciones:

o Dirigir y coordinar el desarrollo de los procesos, logro de los objetivos y cumplimiento
de los calendarios de la Escuela de Artes Escénicas.

o Elaborar el plan de Trabajo de Artes Escénicas.

o Dirigir y supervisar el funcionamiento de la Escuela de Artes escénicas en el a&mbito
académico y administrativo.

o Coordinar los programas de formacion especializada en los cursos regulares y libres
impartidos en la Escuela de Artes Escénicas.

o Promover el desarrollo, asesorar artistica, técnica y pedagbdgicamente en
supervisar a los docentes respecto al desarrollo curricular.

o Asignar la labor de los docentes y supervisar su desempefio en jornada de las clases,
ofreciendo orientaciones  metodoldgicas de la formacion artistica.

o Administrar la evaluacion periddica del personal a su cargo y verificar el cumplimiento
en los horarios de las jornadas de trabajo.

o Promover un modelo de desarrollo de las asignaturas que aseguren la calidad y
cumplan las supuestas del disefio de los programas, proyectos y metas para el
desarrollo del area bajo su coordinacion.

o Formular programas, proyectos y metas para el desarrollo del area bajo su
coordinacion.

. Gestionar la adquisicion de libros, materiales didacticos, recursos informaticos, equipo
audiovisual y demas recursos informaticos educacionales necesarios para el desarrollo
del proceso de formacion en la Escuela de Artes Escénicas.

o Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de su
competencia.
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15.4 ESCUELA NACIONAL DE DANZA “MORENA CELARIE”
Objetivo

Identificar el talento en las artes danzarias y brindar formacion académica artistica en danza a
través de una educacion sistematizada que incluye investigacion, produccién artistica,
proyeccion social, difusion y administracion efectiva, con el fin de fomentar la formacion integral
de los alumnos y asi contribuir al progreso sociocultural y econémico de El Salvador.

Principales funciones

. Brindar servicios de excelencia académica en la formacién de la danza, produciendo
profesionales de calidad y alta sensibilidad cultural y artistica.

o Capacitar personal a través de convenios interinstitucionales en areas técnicas,
metodoldgicas y pedagdgicas de la danza.

o Sensibilizar a la poblacién proyectar y difundir los valores estéticos a través de la
produccion artistica como resultado de la formacion académica.

o Propiciar en alumnos y maestros de la Escuela nacional de Danza la investigacion
en las diferentes especialidades de la danza.

o Velar por la calidad y productividad en los procesos administrativos utilizando
diferentes medios tecnoldgicos.

o Desarrollar el potencial del personal de la escuela y artistas a través de un plan de
intercambios de experiencias nacionales e internacionales relacionadas a la
formacion artistica.

. Garantizar el uso adecuado de los recursos, materiales, financieros y humanos a
través de procesos que velen por la transparencia institucional.

. Coordinacion en las actividades académicas, artistica, servicioy proyeccion que la
escuela realiza con los jefes de céatedra, coordinacién académica y area administrativa.

. Gestionar a través de la Direccion de Comunicaciones las actividades de
promociéon y difusion de proyectos artisticos culturales producidos en la Escuela
Nacional de Danza.

o Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de su
competencia.
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15.4.1 UNIDAD DE PRODUCCION
Objetivo

Dar apoyo logistico y coordinacion a todos los eventos artistico culturales de la Escuela
Nacional de Danza. Administrar los recursos técnicos y humanos para la realizacién de eventos
de produccion.

ORGANIGRAMA ESCUELA NACIONAL DE DANZA

Escuela Nacional de
Danza

Administracion

Secretaria

Registro Académico

Produccion

Danza Clasica

Pre Danza

Danza Folklérica

Danza Creativa

Danza
Contempordanea

Euritmia

Principales funciones

Evaluar la factibilidad o identificacion de necesidades de espacios, técnicas, logisticas y
demds condiciones requeridas para la realizacién de los eventos y actividades de la
Escuela Nacional de Danza.

Coordinar y actualizar la programacion de eventos establecida por la Escuela
Nacional de Danza.

Manejar la agenda de todas las actividades en las cuales se vea involucrado la Escuela
Nacional de Danza.
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o Supervisar la elaboracién de fichas: de requerimientos, técnicas, luz sonido y espacio,
para cada uno de los eventos.

o Coordinar y solicitar a la Direccion de la Escuela Nacional de Danza, necesidades de
transporte y logistica.

o Coordinar y supervisar el montaje, desarrollo y desmontaje de todo evento artistico
cultural dentro y fuera de la institucion.

o Gestionar compra, elaboracién y/o reparacion de equipo técnico, utileria y
vestuario. (Consolas, luminarias, telones y utileria).

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

15.4.2 COORDINACION ACADEMICA

Objetivo

Dirigir las areas académicas, coordinar y supervisar las actividades de desarrollo curricular y
cumplimiento de las funciones del personal que integra la Coordinacion Académica. Planificar,
ejecutar y monitorear la promocion de servicios educativos artisticos, de metodologias de
ensefianzas y procesos de investigacion que se desarrollen en la Escuela Nacional de Danza.

Principales funciones

. Planificar, coordinar, asesorar y supervisar las actividades académicas relacionadas
con el disefio, revision y desarrollo curricular.

o Planificar, coordinar, ejecutar, supervisar y controlar el proceso de admision,
evaluacién, administracion del registro académico y egreso de estudiantes.

o Dirigir los procesos académicos, asesorar su implementaciéon, organizar y
supervisar la ejecucion de actividades para su revision y ajuste.

o Preparar conjuntamente con los Jefes de Catedra el contenido y revision continua
de los programas académicos.

o Registrar la informacién sobre procesos académicos, aplicacion de teorias, métodos y
técnicas de ensefianza, aprendizaje y evaluacion.

o Realizar estudios y andlisis estadisticos de la informacion contenida en el registro
académico.

o Coordinar el desarrollo de los programas de estudios.

o Elaborar la programacion académica anual y garantizar su ejecucion.
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o Consolidar la informacion relacionada a los servicios que brinda la Escuela
Nacional de Danza, publicar cuando sea necesario y proporcionar al publico en general
cuando le sea solicitado.

o Realizar las convocatorias a los padres de familia para reuniones informativas y
normativas cuando sea necesario.

o Establecer pardmetros de evaluacion que aseguren la calidad de los servicios
educativos prestados.

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

15.4.3 REGISTRO ACADEMICO
Objetivo
Coordinar el cumplimiento del Plan de Trabajo del Registro Académico, actividades
relacionadas con el ingreso y egreso estudiantil, siguiendo los procesos establecidos en la
normativa vigente, ejecutando el desarrollo de servicio y registro académico.
Principales funciones
o Colaborar en la elaboracion de la planificacion del proceso de inscripcion de los
cursos a impartirse en la Escuela Nacional de Danza en conjunto con el Coordinador
Académico.
o Recopilar y consolidar la informacion de los aspirantes de ingreso a la END.
o Informar al iniciar y finalizar cada ciclo a la Direccibn de la END y Registro

Académico sobre los resultados de los controles y estadisticas del registro académico.

o Elaborar documentos relacionados con la formacion académica del alumnoy tramites:
constancias, notas, diplomas de participacion, entre otros.

o Actualizar oportunamente el sistema de Registro Académico
o Emitir los reportes de informacién académica que le sean requeridos
o Digitar notas y asistencias de los alumnos.

o Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en &mbito de su ambito
de competencia.
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15.4.4 DANZA CLASICA, FOLKLORICA, CONTEMPORANEA, PRE-DANZA, DANZA
CREATIVA'Y EURITMIA

Objetivo

Brindar informacion artistica en danza mediante metodologias sistematizadas actualizadas que
permitan a los estudiantes apropiarse de los conocimientos tedrico-practicos de las distintas
ramas de la danza que imparte la Escuela Nacional de Danza.

Principales funciones

o Elaborar el plan de trabajo anual y el cronograma de actividades de su area.

o Ensefar la técnica de su especialidad de acuerdo con el programa de estudios y los
horarios establecidos para impartir clases segun el Plan de Trabajo de la Escuela.

o Hacer evaluaciones del desarrollo del aprendizaje de los estudiantes, segun
estipulado en el Programa de la Asignatura y el Plan de Trabajo.
o Presentar muestras de los avances en el aprendizaje de los estudiantes por medio de

recitales, exhibiciones, presentaciones y clases abiertas.

o Velar por la seguridad fisica, mental y emocional de los estudiantes en las
actividades curriculares realizadas a través de la Escuela Nacional de Danza.

o Proponer proyectos que contribuyan a fortalecer la calidad y excelencia de la Escuela
Nacional de Danza.

o Velar por la actualizacion de las metodologias de ensefianzas y material bibliogréafico y
la capacitacion docente.

o Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de su
competencia.
16. DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA PARA EL DESARROLLO DE LA
CONVIVENCIA Y DEL BUEN VIVIR

Objetivo
Contribuir al desarrollo territorial, la participacién ciudadana, visualizacion de las identidades
culturales locales y el desarrollo, promocion, produccion artistica en las comunidades, a través
de las Casas de la Cultura.

Principales funciones

o Generar acciones que fortalezcan las politicas culturales definidas por la
Secretaria de Cultura.
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o Promover programas de convivencia social por medio de iniciativas que desarrollen el
potencial humano desde el territorio, la valoracion de la diversidad cultural la
convivencia, la participacion ciudadana, el dialogo y cohesién social.

o Gestionar alianzas y trabajo conjunto con las otras direcciones nacionales,
instituciones de gobierno y sociedad civil.

o Colaborar en la elaboracién del Plan Estratégico Institucional y procurar seguimiento a
los objetivos concernientes a la DNCCPDCBYV.

o Organizar y dirigir equipo de trabajo para elaboraciéon del Cuadro de Mando Integral,
el Plan Operativo Anual, el Manual Operativo y de Funciones y el Manual de Procesos y
Procedimientos correspondientes a la Direccibn Nacional de Casas de la Cultura
para el Desarrollo de la Convivencia y del Buen Vivir.

o Revisar y aprobar el Cuadro de Mando Integral, el Plan Operativo Anual el Manual

Operativo y de Funciones y el Manual de Procedimientos correspondientes a la
Direccién Nacional de Casas de la Cultura para el Desarrollo de la Convivencia y del
Buen Vivir.

o Dar seguimiento al Plan Operativo Anual, por medio de los informes mensuales
de avances en el cumplimiento de metas presentados por las Coordinaciones
Territoriales.

o Revisar y autorizar la documentacion relacionada al Programa de Transferencia
de Fondos de la Red de Casas de la Cultura.

. Elaborar y presentar para aprobacion de él o la Secretaria de Cultura la documentacion
relacionada a la Distribuciéon de Fondos PTR a los Comités de Apoyo de Casas de la
Cultura.

o Cuando se requiera, organizar y dirigir equipo de trabajo para revision y elaboracion de
propuesta de modificaciones al “Instructivo para el Funcionamiento de los Comités
de Apoyo de las Casas de la Cultura y Procedimientos para la Administracion de la
Transferencia de Fondos”.

o Revisar y enviar para aprobacién de él o la Secretaria de Cultura el “Instructivo
para el Funcionamiento de los Comités de Apoyo de las Casas de la Cultura vy
Procedimientos para la Administracion de la Transferencia de Fondos”.

o Facilitar procesos de formacion que permitan la actualizacion y modernizacion
progresiva del personal en temas de gestion cultural o de los ambitos de sus
competencias.

o Realizar reuniones periédicas con el personal administrativo y operativo de la Direccion
Nacional de Casas de la Cultura para el Desarrollo de la Convivenciay del Buen Vivir.

o Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de su
competencia.
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ORGANIGRAMA DIRECCION NACIONAL DE CASAS DE LA CULTURA PARA EL
DESARROLLO DE LA CONVIVENCIA Y EL BUEN VIVIR

Direccion Nacional de Casas
de la Cultura para el
Desarrollo de la Convivencia
y_del Buen Vivir

Apoyo Técnico  |——F -~ Apoyo al Programa Buen
Administrativo Vivir
Departamento Territorial. Departamento Territorial. Departamento Territorial

Zona Occidente

Zona Central

Zona Oriente

Casas de Cultura. Zona

Casas de Cultura Zona
Central

Casas de Cultura. Zona
Oriente

Occidente

16.1 APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO
Objetivo

Garantizar que las actividades de la Direccion Nacional de Casas de la Cultura para el
Desarrollo de la Convivencia y del Buen Vivir inherentes a la Unidad de Apoyo Técnico se
desarrollen en forma correcta, eficiente y oportuna.

Principales funciones

o Colaborar en la elaboracion del Cuadro de Mando Integral y el Plan de Operativo
Anual de la Direccion Nacional de Casas de la Cultura para el Desarrollo de la
Convivencia y del Buen Vivir.

o Organizar, supervisar y dirigir el trabajo a desarrollar por los Técnicos de Apoyo
Administrativo de acuerdo al Plan Operativo Anual y los lineamientos de la Direccién
Nacional de Casas de la Cultura para el Desarrollo de la Convivencia y del Buen
Vivir.

145



SECRETARIA DE CULTURA DE LA PRESIDENCIA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ACTUALIZACION 2015)

o Colaborar con las Unidades de la Direccion Nacional para la elaboracion de los informes
mensuales de avances en el cumplimiento de metas del Plan Operativo Anual.

o Colaborar en la elaboracion de perfiles de proyectos para ejecutar con fondos propios
o proponerlos a la cooperacién internacional u organismos nacionales.

o Supervisar que la documentacion necesaria para la constitucion de Comités de Apoyo y
convenios sea presentada oportunamente por los coordinadores de Casas de la
Cultura, coordinadores Departamentales y jefaturas regionales.

o Realizar actividades administrativas y de asesoria para la gestién y entrega de los
fondos PTR a los Comités de Apoyo de las Casas de la  Cultura.

o Supervisar la presentacién oportuna de liquidaciones de Fondos PTR de acuerdo a lo
establecido en el Instructivo para el Funcionamiento de los Comité de Apoyo vigente.

. Coordinar, con las Unidades involucradas, las actividades relacionadas con los
arrendamientos de inmuebles para funcionamiento de Casas de la Cultura.

. Presentar informes mensuales consolidados de las actividades realizadas en las Casas
de la Cultura.

o Administrar el fondo circulante para el pago de servicios basicos de las Casas de la
Cultura.

o Administrar el fondo circulante de monto fijo para gastos diversos de la Direccion
Nacional de Casas de la Cultura.

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

16.1.1 COORDINACION DE ARQUITECTURA.
Objetivo

Desarrollar acciones encaminadas a mejorar las infraestructuras, accesibilidad vy
ambientaciones de las casas de la cultura.

Principales funciones

o Conservar y procurar mantenimiento a las Casas de la Cultura existentes en su
aspecto arquitectdnico y estructural para mejorar su funcionalidad.

o Mantener registro actualizado de la situacion legal de la Casa de la Cultura.

o Realizar inspecciones técnicas de locales propuestos para funcionamiento de Casas
de la Cultura ya sea en arrendamiento o comodato.

o Formular proyectos de infraestructura en las Casas de la Cultura o proyectos
especificos a realizar con fondos propios y/o externos.
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Coordinar y supervisar la ejecucién de los proyectos de infraestructura.
Actuar como administradora de orden de compra en proyectos de infraestructura.

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

16.2 APOYO AL PROGRAMA BUEN VIVIR.

Objetivo.

Facilitar la accesibilidad de los servicios culturales a las comunidades mediante el desarrollo de
los siguientes programas: Nifiez y Juventud, Convivencia y Participacién Ciudadana, Género y
Diversidad Cultural, Arte Social y comunitario, Pueblos Indigenas y Memoria Histérica.

Principales funciones

Desarrollar programas dirigidos a la nifiez y juventud que utilicen metodologias artisticas
gue fomenten la autoestima, la inteligencia emocional y formacion de  valores que
busque impulsar procesos de cambios de actitudes y conductas compatibles con el
buen vivir.

Establecer alianzas estratégicas para el desarrollo de programas de convivencia y
participacién ciudadana que articule los esfuerzos locales junto con las casas de
la cultura en los territorios.

Facilitar actividades en las Casa de la Cultura que permitan acciones de capacitacion,
prevencion y sensibilizacion con énfasis en la diversidad cultural, poblaciones
vulnerables y la violencia de género y la normativa nacional vigente en el tema.

Coordinar y promover la revitalizacion de la cultura de los pueblos indigenas
realizando actividades que visibilicen sus acciones.

Desarrollar una estrategia para la descentralizacion, técnica, producciéon del arte
como herramienta de trasformacién social en las comunidades.

Promover procesos de divulgacién y recuperacién de la memoria histérica en los
territorios.

Presentar a la Direccion Nacional propuestas de proyectos para gestionar e
implementar en los diferentes programas establecidos en esta  Coordinacion.

Presentar informes mensuales consolidados de las actividades realizadas en los
programas a la Direccién Nacional.

Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de su
competencia.
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16.3 DEPARTAMENTO TERRITORIAL ZONA OCCIDENTE, ZONA
CENTRAL, ZONA ORIENTE.

Objetivo

Garantizar el cumplimiento de metas y actividades establecidas en el Plan Operativo Anual y la
ejecucion de las diversas actividades administrativas en las zonas territoriales asignadas.

Principales funciones.

e Coordinar y apoyar la elaboracion de los POA departamentales y locales de las Casas de
la Cultura en las zonas territoriales asignadas.

e Supervisar el desarrollo y cumplimiento del POA en las Casas de la Cultura del territorio
asignado.

e Velar por la elaboracion y presentacién oportuna de los informes generados en las Casas
de la Cultura en el territorio asignado.

e Revisar, autorizar y presentar los informes departamentales a la Coordinacion
Administrativa.

e Revisar los procesos relacionados a: Eleccién y constitucion de Comité de Apoyo,
ejecucion y liquidacion del Programa de Transferencia de Fondos en su jurisdiccion.

o Representar a la DNCCPDCBYV a nivel local y regional cuando se le delegue.

e Apoyar, participar y dar seguimiento a la realizacion de actividades departamentales y
regionales.

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

16.3.1 COORDINACCION DEPARTAMENTAL

Objetivo

Garantizar el cumplimiento de metas y actividades establecidas en el Plan Operativo Anual y la
ejecucion de las diversas actividades administrativas en el departamento asignado.

Principales funciones:

e Apoyar el trabajo de los y las Coordinadores de las Casas de la Cultura del departamento
asignado.

e Supervisar el cumplimiento de metas y actividades establecidas en el POA por parte del
personal de las Casas de la Cultura del departamento asignado.
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e Revisar procedimientos administrativos para el buen funcionamiento de las Casas de la
Cultura bajo su jurisdiccion.

e Elaboracién del Plan Operativo Anual del departamento asignhado.

e Revisar los procesos relacionados a: Eleccion y constitucion de Comité de Apoyo,
ejecucion vy liquidacion del Programa de Transferencia de Fondos en el departamento
asignado.

o Representar a la DNCCPDCBY a nivel local y departamental, cuando se le delegue.

e Apoyar la realizacion de actividades departamentales y regionales.

e Revisar, autorizar, consolidar y presentar informes de actividades y estadisticos de los
departamentos asignados.

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

16.3.2 CASAS DE LA CULTURA ZONA OCCIDENTE, ZONA CENTRAL, ZONA
ORIENTE

Objetivo:

Realizar las diferentes actividades culturales establecidas en el Plan Operativo Anual en el
municipio asignado.

Principales funciones.

e Convocar a asamblea ciudadana para la elegir el Comité de Apoyo Ciudadano de acuerdo
a lo establecido en el Instructivo vigente.

e Elaboracién y seguimiento de Plan Operativo Anual y presupuesto junto al Comité de
Apoyo de la Casa de la Cultura.

e Desarrollar acciones de promocion y gestion cultural en el municipio para el fortalecimiento
de la identidad y desarrollo local de acuerdo a los programas establecidos.

e Promover acciones que fortalezcan la lectura y el Plan de Alfabetizacion Nacional.

e Coordinar actividades locales de autogestiébn para apoyar las actividades -culturales
conforme a los lineamientos institucionales.

¢ Planificar y ejecutar actividades que promuevan la cultura en coordinacién con instituciones
gubernamentales y no gubernamentales a nivel local.

e Elaborar y presentar oportunamente los diferentes informes administrativos, estadisticos y
de actividades que realiza la Casa de la Cultura asignada.
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e Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de su
competencia

17. DIRECCION NACIONAL DE INVESTIGACIONES EN CULTURA Y ARTE
Objetivo

Generar un espacio para la investigacion, produccion, reflexiéon y discusion sobre la cultura, la
actividad artistica, el patrimonio nacional y la memoria histérica desde las ciencias sociales y
las humanidades.

Principales funciones

e Contribuir con investigaciones rigurosas y académicas al analisis, reflexién y debate sobre
la cultura en el pais, su memoria histérica, el patrimonio nacional y las diversas
manifestaciones artisticas.

e Impulsar proyectos de investigacion cultural de amplio impacto que coadyuven a los
objetivos que persigue la Secretaria de Cultura de la Presidencia (SECULTURA).

e Coordinar con instituciones educativas, universitarias y centros de investigacion
(nacionales y extranjeros) proyectos conjuntos de investigacion.

¢ Reunir a las y los investigadores alrededor de proyectos que rescaten la memoria historica,
promuevan la identidad cultural salvadorefia y profundicen en el desarrollo de las
manifestaciones del arte en general.

e  Cumplir con otras funciones que sean asignadas por el titular de la Secretaria de Cultura
de la Presidencia.

17.1 DEPARTAMENTO DE EDICION Y GESTION CULTURAL

Objetivo

Promover el trabajo cientifico producido por la Direccion Nacional de Investigaciones en Cultura
y Arte (DNI), a partir de los procesos de ediciéon de las investigaciones realizadas por el equipo
de investigadores, de la proyeccibn académica-cultural y de la gestibn de proyectos
académicos conjuntos con otras direcciones internas e instituciones externas (universidades,
escuelas, organismos internacionales, etc.).

Principales funciones

o Dirigir la politica editorial (edicién y disefios de materiales) de las investigaciones y
publicaciones a cargo de la Direccion Nacional de Investigaciones en Cultura y Arte.

o Organizar, dar seguimiento y apoyar la agenda cultural de la Direccion Nacional de
Investigaciones en Cultura y Arte (foros, conversatorios, congresos, entrevistas, etc.).
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o Administrar la agenda de relaciones inter-institucionales de la Direccion Nacional de
Investigaciones en Cultura y Arte.

o Dar seguimiento y apoyo de la agenda de proyectos y convenios de cooperacion entre
la Direccion Nacional de Investigaciones en Cultura y Arte y otras entidades.

o Cumplir con otras funciones que sean asignadas por el Director Nacional de
Investigaciones en Cultura y Arte y el titular de la Secretaria de Cultura.

17.2 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES
Objetivo

El objetivo del departamento de investigaciones es disefiar y llevar a cabo investigaciones
historicas, culturales, literarias y artisticas. Una de sus funciones principales es la divulgacion
de los resultados de la labor investigativa de la DNI a través de publicaciones, conferencias,
panales de discusion y entrevistas en los medios de comunicacion.

17.3 UNIDAD DE INVESTIGACION ANTROPOLOGICAS
Objetivo

Unidad nueva dentro del Organigrama de la DNI, dependiente del departamento de
investigaciones. El objetivo de esta unidad especializada es realizar investigaciones
antropolégicas, en particular investigaciones orientadas a reconstruir la memoria histérica de
las poblaciones originales, del mestizaje cultural salvadorefio y de la huella africana en dicho
proceso de mestizaje.
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION NACIONAL DE INVESTIGACIONES EN
CULTURA'Y ARTE

Secretario de Cultura

Direccion Nacional de
Investigaciones en
Cultura y Arte

Apoyo Técnico
Administrativo

Departamento de
Edicion y Gestién
Cultural

Departamento de
Investigaciones

Unidad de
Investigacion
Antropoldgica

18. DIRECCION DE PUBLICACIONES E IMPRESOS

Objetivo:

Editar e imprimir libros didacticos y obras de autores nacionales y extranjeros que sean de

interés cultural, asi como publicar las revistas que sean érganos oficiales de la Secretaria de

la Cultura o de sus dependencias.

Principales Funciones

o Planificar, organizar y coordinar la edicion, impresion y difusion de obras literarias y

cientificas en forma impresa de autores nacionales que sean de interés nacional e
internacional por su calidad literaria y aporte a la cultura salvadorefa.

o Elaborar la proyeccion editorial a ejecutar en el Plan Anual de Trabajo de la DPI.

o Generar y mantener contactos a través de Relaciones Internacionales y Cooperacion
Externa, con instituciones editoriales nacionales y extranjeras, publicas y privadas.

o Velar por el cumplimiento de las siguientes competencias de la Revista Cultura:
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o Gestionar los derechos de autor de las publicaciones,
. Gestionar y seleccionar los contenidos e ilustraciones,
o Adaptar los textos al contenido de la revista.

o Representar oficialmente la publicacion.

o Proponer acciones para el mejoramiento de la revista.

o Adecuar el contenido de la revista a la "linea editorial" propuesto por las politicas de la
SECULTURA,

o Elegir y supervisar el contenido de la revista.

o Realizar la revision final del estilo de la Revista.

o Dirigir el esfuerzo general del equipo técnico que colabora para la revista,

o Disefar graficamente el interior y el exterior de una publicacién,

o Adaptar los materiales y contenido de la revista a las necesidades de publicacion,
o Proyectar y gestionar el programa de publicacion anual,

o Organizar los sistemas de evaluacion de originales,

o Corregir los manuscritos (impresos o electrénicos),

o Coordinar el proceso de produccion,

. Asumir la representacion de la revista en distintos foros,

o Sugerir temas a tratar,

. Redactar editoriales,

o Realizar revisiones bibliograficas, y;

o Todas aquellas responsabilidades encomendadas en funcion de la Revista Cultura.

o Cumplir con otras funciones que le asigne el Secretario de Cultura de la Presidencia
en el ambito de su competencia
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE PUBLICACIONES E IMPRESOS

Direccion de
Publicaciones e

Impresos
Apoyo Técnico Comisiones
Administrativo P— ¥ — — — — — — Bibliograficas
Edlt(.)nal de T.e3<to y Produccién Ventas y Mercadeo
Diagramacion
Correccidn y Estilo Pre-Prensa Ventas

Levantamiento y

. L. Produccidon
Diagramacion

Disefio Grafico Acabados Graficos

18.1 APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO

Objetivo

Administrar el uso racional de los recursos procurando la maximizacion de los mismos,
controlar al personal y facilitar los tramites de adquisicion de bienes y servicios de la Direccion
de Publicaciones e Impresos (DPI), en coordinacién con las areas correspondientes a la
Secretaria de Cultura de la Presidencia.

Principales funciones
o Velar por el cumplimiento de las politicas, lineamientos y procedimientos
institucionales, establecidos en la Secretaria de Cultura de la Presidencia, para las
diferentes &reas de gestion en la Direccion de Publicaciones e Impresos (DPI).
o Llevar a cabo las gestiones para el buen funcionamiento de las distintas areas de la

direccion.
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o Elaborar y proponer disposiciones normativas internas, que contribuyan al
perfeccionamiento de los controles internos.

o Apoyar en la ejecucion de eventos programados por la Direccion de Publicaciones e
Impresos (DPI), de acuerdo a las necesidades institucionales.

o Controlas y administrar el mobiliario y equipo, designado en la Direccion de
Publicaciones e Impresos (DPI)

o Velar por el buen funcionamiento del Fondo Circulante de Monto Fijo asignado a la
DPI.

18.2 COMISIONES BIBLIOGRAFICAS
Objetivo
Evaluar los manuscritos que son presentados a la unidad Editorial de Texto y Diagramacion
de la DPI en un tiempo prudencial y eficiente en funcién de que los autores que aspiran a ser
publicados por esta casa editorial, sean notificados diligentemente sobre si su texto tiene
dictamen positivo o negativo. Asimismo, proponer a la DPI la publicacion de obras de notable
interés cultural ya sea por su relevancia historica, excelencia literaria o valor cientifico y
académico.
Principales funciones

o Evaluar los manuscritos que son presentados a la DPI.

o Aprobar eficientemente los manuscritos que aspiran a convertirse en libros DPI.

o Recomendar obras a publicar con notable valor literario.

o Cumplir con otras funciones que le asigne el Director de Publicaciones e Impresos en

el &mbito de su competencia.

18.3 UNIDAD EDITORIAL DE TEXTO Y DIAGRAMACION
Objetivo
Editar y promover los libros que han sido aprobados por la Comision Bibliogréfica para su
publicacion, asi como publicar las mejores obras galardonadas por los Juegos Florales
nacionales y estrechar relaciones nacionales e internacionales para difundir los autores
nacionales a nivel de certdmenes o encuentros literarios tanto en el ambito de Centroamérica

y el Caribe, Norte y Suramérica y paises mas alla del hemisferio americano donde sea posible
promover las letras salvadorefias.
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Principales funciones

o Editar los manuscritos que han sido aprobados por la Comision Bibliografica hasta
convertirlos en documento para impresion.

o Identificar a nuevos autores salvadorefios que no han sido publicados y cuya obra
tiene originalidad y calidad literaria evidente.

o Promover libros de autores nacionales participando en ferias y exposiciones,
realizando alianzas con universidades, escuelas, ONG’s, librerias y empresas
comerciales, tanto a nivel nacional como internacional.

o Apoyar el Plan Nacional de Fomento a la Lectura.

o Gestionar la implementacién de nuevos métodos tecnoldgicos de produccién, asi
como de divulgacion literaria.

o Cumplir con otras funciones que le asigne el Director de publicaciones e Impresos en
ambito de su competencia.

18.4 UNIDAD DE PRODUCCION
Objetivo

Garantizar que se realicen los trabajos de produccion editorial siguiendo los estandares de
méaxima calidad de las obras a publicar.

Principales funciones

o Planificar, administrar y controlar los materiales para la produccion de las obras
literarias, revista u obra suelta.

o Planificar y dar seguimiento a los diferentes procesos de producciéon e impresion de
titulos, revistas y obras suelta.

o Coordinar para lograr la eficiencia de los recursos y los niveles de calidad de la
impresion.

. Presupuestar los costos de la produccion editorial de obras literarias, revista, obra
suelta o cualquier material reproducido en esta area.

o Llevar a cabo la planificacién, ejecucién y seguimiento de un plan de mantenimiento
correctivo y preventivo de la maquinaria de produccion.

o Dar cumplimiento a los lineamientos, criterios editoriales, de disefio y acabado de las
obras a publicar para que corresponda a los niveles maximos de calidad.

o Cumplir con otras funciones que le asigne el director de Publicaciones e Impresos en
el ambito de su competencia.
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o Garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario y equipo designado
a la unidad de produccién.

o Velar por el cumplimiento de las politicas, lineamientos y procedimientos
institucionales, establecidos en la Secretaria de Cultura de la Presidencia.

18.5 UNIDAD DE VENTAS Y MERCADEO
Objetivo
Realizar acciones de comercializacién de los productos literarios a nivel nacional y en el
extranjero, realizando toda la gestién de ventas, promocion y difusion de las obras literarias
en medios de comunicacion tradicionales y electronicos.
Principales funciones

o Iniciar la exploracién del mercado centroamericano y de salvadorefios en el exterior.

o Iniciar la implementacién de medios electrénicos de ventas (e-commerce)

o Desarrollar una adecuada propaganda y campafas de difusion de obras literarias
nacionales, para atraer a la poblacién salvadorefia a la lectura de las mismas.

o Programar actividades de venta en diferentes espacios culturales, asi como la
distribucion a consignatarios.

o Realizar control de ventas ejecutadas por las salas de ventas y los asesores de venta.

o Cumplir con otras funciones que le asigne el Director de publicaciones e Impresos en
ambito de su competencia.

19. DIRECCION DE MUSEO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA DR. DAVID J. GUZMAN
(MUNA)

Objetivo

Elaborar y dirigir las actividades, proyectos y planes operativos en el MUNA y los Museos
Regionales y del control de los Museos de Sitios Arqueoldgicos, a través de un programa de
acciones planificadas y ejecutadas por un equipo de trabajo diseminado en los diferentes
museos, con el propésito de salvaguardar, promocionar y difundir el patrimonio cultural
salvadorefio e impulsar planes, programas y proyectos que propicien el cumplimiento de los
objetivos trazados en el Plan Quinquenal de Desarrollo.
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Principales funciones

o Establecer estrategias de trabajo necesarias para el desarrollo divulgativo de la cultura
nacional, democratizar el conocimiento y acceso a las propuestas de los Museos a
cargo del Museo Nacional de Antropologia.

o Establecer lineamientos para el resguardo y manejo de los bienes culturales en
custodia de los museos de la Direccion del Museo Nacional de Antropologia.

o Coordinar la gestion de recursos necesarios de todas las areas Administrativas y
Técnicas del Museo Nacional de Antropologia Dr. David J. Guzmén, de los Museos
Regionales y de sitios arqueoldgicos, a fin de garantizar la realizacion de las diferentes
actividades programadas en el Plan Operativo Anual del MUNA.

o Coordinar el desarrollo de manuales de operaciones y funcionamiento del MUNA y sus
dependencias.

o Dictar lineamientos y estrategias de trabajo administrativo y técnico en el MUNA y sus
dependencias.

o Coordinar con las restantes Direcciones de area de la Direccion Nacional de
Patrimonio Cultural las actividades relacionadas con la preservacion de las
colecciones que se encuentran resguardadas en el MUNA y sus dependencias.

o Cumplir con otras disposiciones y funciones que se asignen por parte del Secretario de
Cultura en funciones en el ambito de su competencia.

o Promover acciones de gestion hacia el exterior del MUNA, Museos Regionales y la
SEC, que contribuyan a incrementar el soporte financiero y humano del Museo.

o Gestionar los apoyos con otras instituciones culturales y educativas, para la realizaciéon
de exposiciones temporales u otras actividades culturales en el MUNA y Museos
Regionales.

o Impulsar la formulacién de proyectos divulgativos a través de publicaciones (la Revista
Anales como el principal instrumento de difusién), investigaciones o actividades
académico — didacticas como una contribucion a la formacién y ensefianza de la
poblacion salvadorefa en los Ambitos del quehacer institucional.

o Establecer el lineamiento a seguir en cuanto al manejo y difusién de la imagen
institucional a través de los encargados de Comunicaciones del Museo Nacional de
Antropologia y de la difusion y fortalecimiento de los Museos Regionales.

o Dictaminar los lineamientos y estrategias a seguir en conjunto con las unidades
internas del MUNA, Museos Regionales y Museos de Sitio a fin de dar cumplimiento al
Plan Operativo Anual.

o Formular, coordinar y propiciar el desarrollo de nuevos proyectos museograficos y de
difusion cultural; al mismo tiempo la validacion de los contenidos en ellos vertidos.
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ORGANIGRAMA DIRECCION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA
“Dr. DAVID J. GUZMAN”

Direccion Museo Nacional
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“Dr. DAVID J. GUZMAN”
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Unidad de Exposiciones Unidad de Educacion
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Museo Regional de
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Museos de Parques
Arqueoldgicos

19.1 APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO
Objetivo

Llevar a cabo labores de control y optimizacidbn de los procesos operativos técnico-
administrativos del MUNA, Museos Regionales y Museos de Sitios Arqueoldgicos, en base a
los lineamiento establecidos por la Direccion del Museo Nacional de Antropologia
encaminados al cumplimiento de los objetivos institucionales, planes operativos vy
cumplimiento de los objetivos del Plan Quinquenal de Desarrollo.
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Principales funciones

o Departamento de Recursos Humanos, asistencia administrativa, colecturia, personal
técnico de mantenimiento y de eventos.

o Revisar los reportes de asistencia del personal y remisién de estos a Recursos
Humanos.

. Programar, ejecutar y controlar las actividades administrativas del MUNA.

. Gestionar las planillas de reintegro por alimentacion ante Departamento Secundaria
Financiera, a técnicos que apoyan en la realizacion de eventos nocturnos.

. Planificar y coordinar el recurso humano y suministros, con el fin de garantizar la
realizacion de las diferentes actividades programadas por el Museo.

. Planear, dirigir y coordinar las actividades del personal de colecturia.

. Administrar los contratos varios suscritos por la Secretaria de Cultura de la Presidencia
Y que tengan injerencia en las operaciones del Museo.

. Elaborar el control de datos estadisticos mensuales de ingresos de visitantes.

. Coordinar la administracién de bodegas de materiales diversos especificas del Museo
Nacional

. Verificar las entradas y salidas de Materiales y/o activo fijo especificas del Museo
Nacional

. Llevar a cabo el control del personal subcontratado en las areas de limpieza y
vigilancia.

. Gestionar transporte institucional en el cumplimiento de misiones oficiales a los
Museos Regionales de Oriente y Occidente y Museos de sitios arqueoldgicos.

. Coordinar y calendarizar en conjunto con la seccién de Museografia las acciones de
apoyo en el monitoreo y mantenimiento museografico y de instalaciones fisicas de los
Museos de Sitios Arqueoldgicos.

. Ejecutar actividades fuera de planificacién operativa y que sean encomendadas por la
Direccion del Museo Nacional o directamente del despacho.

. Formulacion de los planes operativos anuales y seguimiento del cumplimiento de
metas y actividades en ellos trazados.

. Emitir informes de ejecucién de actividades en funcion del cumplimiento al Plan
Operativo Anual del MUNA.
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. Emitir requerimientos de materiales, herramienta y/o equipo asi como otros insumos o
subcontratacion de servicios varios a través de la DACI, y con el seguimiento de los
mismos en cumplimiento de la ley LACAP.

. Solventar requerimientos de informacién de otras instancias de la SEC (Despacho,
Departamento de Planificacion, oficiales de informacion y respuesta a solicitudes LAIP,
etc.)

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

19.1.1 MANEJO DE INGRESOS DE ACTIVIDADES ESPECIALES E INGRESO DEL
PUBLICO VISITANTE.

Principales Funciones

. Realizar informes mensuales de ser necesario, que incluyan el control de ingresos y
asistencia de los visitantes.

. Elaborar los reportes necesarios para ser entregados en la Departamento Secundaria
Financiera en acuerdo a peticion o necesidad con respecto a los ingresos diarios
percibidos y los documentos emitidos sobre los mismos.

. Brindar el servicio de atencién al publico visitante.

. Entregar los ingresos de los servicios prestados por el Museo a empresa recolectora
de valores segun horarios establecidos a través del colector en turno.

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

19.1.2 GESTION DE USO DE ESPACIOS.
Principales Funciones

. Atender a solicitantes de uso de espacios para la realizacion de eventos, asi como
orientarles en el procedimiento adecuado para la realizacion de los mismos.

. Coordinar y apoyar en la logistica de los diversos eventos que se desarrollen en el
MUNA, ya sean eventos organizados por el museo o por sectores publicos y privados
que se les brinde el servicio.

. Apoyar en la gestion de recursos internos y externos a fin de una realizacion eficaz de
los eventos.

. Llevar control de la programacion y realizacién eventos en espacios tarifados.
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. Apoyar en la consolidacién de relaciones con instituciones gubernamentales y
privadas para lograr el apoyo de las actividades del MUNA y mantenimiento de
Sus servicios.

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

19.1.3 PERSONAL DE MANTENIMIENTO.
Principales funciones
. Mantener en condiciones 6ptimas las instalaciones del Museo.

. Realizar reparaciones o modificaciones en los sistemas hidraulico, eléctrico, de audio y
video, asi como pintura y otras necesidades que se presenten en el inmueble.

. Realizar reportes e informes preventivos del estado de la infraestructura para dar
mantenimiento, y asi garantizar la conservacion de los espacios disponibles para los
servicios prestados al publico del Museo.

. Inspeccionar y realizar un mantenimiento preventivo y/o correctivo de los sistemas
eléctricos, del sistema de transferencia y emergencia de las instalaciones.

. Revisar periédicamente el funcionamiento de equipo de audio y luces, para garantizar
gue estén en 6ptimas condiciones para la realizacion de eventos diversos.

. Apoyar técnicamente en eventos diurnos y nocturnos que se realicen dentro de las
instalaciones del Museo, asi como en otras actividades encomendadas por la
administracién segun beneficio institucional.

. Cumplir con otras disposiciones y funciones que se asignen por parte del Director del
MUNA y/o Secretario de Cultura en funciones en el ambito de su competencia.

19.1.4 COLECTURIA

Objetivo

Recolectar los ingresos diarios que se perciben por ingreso de visitantes nacionales y
extranjeros al Museo en base a tarifas establecidas e integrarlos a la cuenta respectiva
llevando un registro y control e informando a las unidades que corresponda.

Principales funciones

e Recibir los ingresos financieros tarifados en concepto de pago de entrada al museo.

e Sistematizar los mecanismos de control sobre especies fiscales en custodia.
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e Realizar diariamente las remesas de los ingresos percibidos por tarifas aplicadas a
usuarios.

e FEjecutar los mecanismos de reporte de remesa establecidos por las normas fiscales en
vigencia.

e Tramitar ante la administracion los requerimientos de especies fiscales y otros
instrumentos necesarios.

e Elaborar y resguardar el registro de los usuarios exentos de pago por tarifas establecidas
y estadistica de visitantes que pagan por su ingreso.

e Elaborar los documentos respectivos por aplicacion de tarifas: facturas, tiquetes, crédito
fiscal e informes al final del dia.

e Reportar los movimientos de efectivo a la Unidad Secundaria Financiera.
19.1.5 COMUNICACION Y DIFUSION DE LA IMAGEN Y EL QUE HACER INSTITUCIONAL
Principales funciones

o Llevar cabo labores de promocién y difusion cultural a través de medios de
comunicacioén sobre las actividades culturales llevadas a cabo en el MUNA.

o Difusion por medio de la alimentacién de las redes sociales oficiales, paginas web
institucionales y el SIC, con los servicios de atencion al publico que brinda el MUNA y
Museos Regionales.

. Elaboracion y difusion de la agenda cultural del MUNA, a través del o los encargados
del &rea de comunicaciones.

o Acompafiamiento por parte del personal de comunicaciones del MUNA en las
actividades culturales y apertura de exposiciones en los Museos Regionales y de sitios
arqueoldgicos.

o Coordinar y ejecutar, la organizacion del protocolo en eventos, asi como apoyar en la
atencion de visitas oficiales.

o Cumplir con otras disposiciones encomendadas por parte del Secretario de Cultura en
funciones, el Director del Museo o la unidad de Apoyo Técnico Administrativo.

o Dar seguimiento a los convenios vigentes relativos a la difusion del patrimonio cultural
o los acervos bajo resguardo.

o Apoyar a la unidad de gestibn de uso de espacios cuando sea requerido

encomendadas por el secretario de cultura, el director del Museo Nacional o la Unidad
de Apoyo Técnico Administrativo.
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19.2 CENTRO DE DOCUMENTACION.

Objetivo

Atender de manera eficiente y oportuna la solicitud de préstamo bibliografico y hemerografico
a los investigadores y lectores en general, asi mismo velar por el incremento de ejemplares
de consulta y conservacion de las colecciones hemerograficas de la Biblioteca Especializada.

Principales funciones

Establecer los lineamientos para el cumplimiento de metas y actividades en base al
plan operativo anual del MUNA, en los ambitos de su injerencia.

Coordinar y determinar las funciones a cumplir por parte de la Seccion de
Documentacién y Archivistica y Seccién de Conservacion y Restauracion Documental.

Formular metodologias y/o manuales de procedimientos en el manejo del acervo
documental, conservacién y restauracién de los mismos.

Gestionar apoyos interinstitucionales, convenios de cooperacién y/o cartas de
atendimiento en la busqueda de apoyo financiero para proyectos de mejoramiento en
el manejo del acervo documental.

Coordinar estrategias para la difusién del quehacer del centro de documentaciéon como
un servicio especializados a la poblacion salvadorefa.

Diversificar las actividades de promocion y divulgacion cultural que dinamice los
servicios de atencion a los lectores.

Realizar presupuesto anual de gastos operativos que incluyan insumos necesarios
para labores de restauracion documental, suscripciones a peridédicos nacionales entre
otros necesarios para el quehacer diario.

Brindar servicios de calidad a usuarios de la Biblioteca especializada y Hemeroteca

Llevar control estadistico diario de usuarios a la Biblioteca especializada y Hemeroteca

Supervisar y verificar el resguardo, conservaciéon del acervo bibliografico y
Hemerogréfico del Centro de Documentacion.

Mantener actualizado el fichero de referencia para consulta bibliografica de los
investigadores y publico en general.

Actualizar e incrementar el acervo bibliogréfico de consulta sobre los temas de
Antropologia, Arqueologia, Historia Nacional, Linguistica, etnologia, etnografia y
Ciencias Sociales.

Mantener en las condiciones requeridas el material bibliografico y hemerogréafico de
consulta y de referencia.
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. Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de su
competencia.

19.3 UNIDAD DE EXPOSICIONES
Objetivo

Coordinar la planificacién y puesta en marcha de nuevos proyectos museograficos tales como
salas permanentes, exposiciones temporales e itinerantes asi como la renovacién y
retroalimentacion de las teméticas expuestas en las salas permanentes del MUNA, velar por
el resguardo, conservacion y manejo adecuado de las colecciones expuestas y condiciones
museograficas de las salas y otros espacios museables del Museo Nacional de Antropologia,
brindar apoyo técnico en la formulacion de nuevos proyectos museogréficos y de la calidad de
las colecciones expuestas en los Museos Regionales, el manejo y monitoreo museogréfico y
de conservacion en los Museos de Sitios Arqueoldgicos.

19.3.1 SECCION DE MUSEOGRAFIA

Principales funciones

o Elaborar propuestas de disefio museografico en el MUNA (mobiliario, paneleria,
iluminacién etc.) y apoyar en esta tarea a los Museos Regionales y de sitios
arqueoldgicos.

o Formular los presupuestos para proyectos museograficos del MUNA y asistencia
técnica en esta labor a Museos Regionales y museos de sitios arqueolégicos.

o Brindar asistencia técnica a las iniciativas de creacién de nuevos museos en base a
convenios de cooperacion interinstitucional, Proyectos PTR y otros que el Titular
designe en los ambitos de injerencia del MUNA.

o Monitorear las condiciones fisicas de los espacios museograficos del MUNA, Museos
Regionales y Museos de Sitios Arqueoldgicos.

o Realizar las actividades de monitoreo y mantenimiento museografico en las salas de
exhibicion del MUNA.

. Presentar a la Direcciéon de MUNA, informes de avance de actividades mensuales.

o Elaborar calendarizacion de exposiciones temporales en conjunto con la Direccion del
MUNA.

o Montaje de la pieza del mes del MUNA.
o Ejecutar el disefio, montaje y desmontaje de las exhibiciones temporales del MUNA.
o Formular presupuesto de gastos operativos relativos a labores de mantenimiento

museografico, apoyar en esta labor a Museos Regionales y Museos de Sitios
Arqueoldgicos.
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Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en ambito de su
competencia.

19.3.2 SECCION DE DISENO GRAFICO

Principales funciones:

Elaborar la propuesta de disefio del material a utilizar en la creacién de nuevas
exhibiciones y ambientes, en el MUNA y los Museos Regionales.

Elaborar el presupuesto para la produccién del material grafico a utilizar en el MUNA y
Museos Regionales.

Presentar a la Direccion del MUNA, informes de avance de actividades mensuales.
Apoyar a personal de comunicaciones con la creacion de recursos WEB para la
difusién de la agenda cultural del MUNA y Museos Regionales a través de las redes

sociales y paginas web institucionales.

Elaboracion de disefio gréfico y diagramacion de la Revista Anales del MUNA y de
otras publicaciones y/o investigaciones.

Apoyo en la creacién de recursos graficos para labor ludico-didactica de la Unidad de
Educacion y Guias.

Presentar propuestas de recursos tales como catélogos, brochures, boletines u otro
relativo a los contenidos expuestos en el MUNA y Museos Regionales y de sitios
arqueoldgicos.

Elaboracion de cedula explicativa de la pieza del mes.

Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en &mbito de su
competencia.

19.3.3 SECCION DE INVESTIGACIONES Y CURADURIA

Principales funciones:

Apoyo en labores de investigacion cientifico-culturales para divulgacion y difusion.

Elaboracion de guiones museolégicos que configuren nuevos proyectos museograficos
para el MUNA y Museos Regionales.

Renovar los contenidos y tematicas expuestas en las salas de exposicién permanente.

Escogitacion de piezas de las colecciones resguardadas en las instalaciones del
MUNA que formen parte de los nuevos proyectos museograficos.
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. Apoyo en gestiones de préstamo ante Departamento de Registro para salida de
objetos resguardados.

. Apoyo en el manejo de las colecciones expuestas en labores de mantenimiento
museografico en salas de exposicion.

. Apoyo a proyectos de cooperacion externa en convenios interinstitucionales sobre de
investigacion, divulgacion y preservacion del patrimonio cultural.

. Asesoramiento técnico en la formulacién de guiones museoldgicos y contenidos de
nuevos espacios expositivos bajo convenios de cooperacion interinstitucional.

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

. Dar seguimiento técnico a proyectos de cooperacion externa enfocados a la
investigacion y difusion de patrimonio cultural, brindando informes de seguimiento y
logros obtenidos en base también a los lineamientos establecidos por la organizaciéon
cooperante.

19.3.4 MUSEO REGIONAL DE ORIENTE
Objetivo
Promover, fomentar, difundir, conservar y valorar la memoria histérica y el Patrimonio Cultural

en sus diferentes manifestaciones mediante exhibiciones y actividades de proyeccion y
concientizacién de la comunidad del Oriente del Pais.

Principales funciones

o Ejecutar montajes de exposiciones permanentes, temporales e itinerantes con la
conduccion de la Direccién y Unidad de Exposiciones del MUNA.

o Ejecutar acciones de mantenimiento museografico que garanticen la seguridad y la
conservacioén de los bienes en custodia.

o Apoyar en la realizacién de actividades interinstitucionales con el fin de lograr objetivos
comunes.

o Resguardar los bienes en custodia.

o Ejecutar acciones de mantenimiento que garanticen la seguridad y la conservacién de
los bienes en custodia.

o Realizar actividades de difusiobn y promocion cultural que fortalezcan la identidad
cultural de la poblacion del Oriente del Pais, y promuevan el interés de la poblacién en
la preservacion de los mismos.
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o Dar cumplimiento a los planes de trabajo establecidos por el MUNA.
19.3.5 MUSEO REGIONAL DE OCCIDENTE
Objetivo
Coordinar y supervisar acciones técnicas y administrativas para dar seguimiento a la
planificacion general del Museo Regional de Oriente, con el proposito de cumplir las metas
establecidas en el Plan Operativo Anual del MUNA.
Principales funciones
° Gestionar, dirigir y administrar recursos necesarios para el funcionamiento del Museo
a su cargo.
° Apoyar a Direccion del MUNA en el disefio del Plan Operativo Anual y ejecutar las
acciones que competan al museo, en coordinacién con las unidades que lo conforman.

° Solicitar y recibir en custodia las exposiciones permanentes, temporales e itinerantes
en el Museo Regional de Oriente.

° Planificar programas y desarrollar actividades de difusion de las exhibiciones y los
servicios del Museo.

° Apoyar en las propuestas de guiones tematicos a exponer en el Museo.
° Tramitar la adquisicién de bienes y servicios requeridos en el Museo.

. Informar mensualmente a la Direccion del MUNA sobre las actividades y resultados
obtenidos en la ejecucion del plan de trabajo y las asistencias del personal.

. Inventariar y resguardar los bienes culturales en custodia.

. Disefiar con colaboracién de la Direccion del MUNA los planes de proyeccion a la
comunidad del Museo.

. Participar en representacién del Museo, en actividades de otras instancias locales.

19.3.5 .1 AREA DE RESTAURACION DE MUSEO REGIONAL DE OCCIDENTE
Objetivo
Conservar, restaurar y aplicar procesos de intervencion idonea a las diferentes colecciones

con que cuenta el Museo Regional de occidente y Museos de sitios arqueoldgicos de
Casablanca y Tazumal.
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Principales funciones

e Colaboracion en la Restauracion de Bienes del Tesoro Cultural de la Nacién en los
museos a cargo de la Direccion del Museo Nacional de Antropologia y en otras
dependencias de la SEC.

e Responsable de la elaboracién 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 de Museos Regionales y apoyo en los monitoreos de conservacion de las
colecciones en Museos de Sitios Arqueoldgicos de Tazumal y Casablanca.

e Apoyar en la capacitacion para la aplicacion de técnicas de conservacion preventiva y
restauracion a personal técnico, arquedlogos restauradores, museografos vy
conservadores responsables de los Proyectos de la Secretaria de Cultura.

e Apoyar en otras actividades y eventos relacionados con las otras areas del Museo.

e Cumplir con otras funciones que le asigne el superior inmediato en dmbito de su
competencia.

19.4 UNIDAD DE EDUCACION Y GUIAS

Objetivo

Disefiar y ejecutar actividades educativas ludico-didacticas dirigidas especialmente a la

poblacién infantil y estudiantil, con fines de disfrute, aprendizaje y sensibilizacién para

fomentar la proteccidn y salvaguarda del Patrimonio Cultural Salvadorefio.

Principales funciones

. Atender a los usuarios del Museo con recorridos guiados, compartiendo informacién
relativa a las exhibiciones.

° Planificar, coordinar y atender las visitas programadas de escuelas y colegios que lo
solicitan.

. Ejecutar estrategias de promocién y difusion de las actividades del Museo.

° Planificar, coordinar y ejecutar talleres, conversatorios, conferencias y seminarios en el
museo y en escuelas o en otras instancias de interés cultural que lo soliciten.

. Apoyar en la divulgacion y promocion de los contenidos teméticos del Museo y de sus
actividades en medios impresos, radiales, televisivos, electronicos e informaticos
locales.

° Apoyar en el registro estadistico de los usuarios del Museo.
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20. BITACORA DE ACTUALIZACION

Fecha Cambios Antes Actual Razén del Cambio
Junio Informacion relacionada Manual de Manual de La Secretaria de Cultura de Ia
2016 a objetivos, principales | Organizaciény | Organizaciény | Presidencia ha venido evolucionando

funciones y estructuras

organizativas de cada
una de las unidades
organizativas que

componen la Secretaria
de Cultura de |Ia
Presidencia de
conformidad a
organigrama vigente.

Funciones.

Funciones
(Actualizacién
2013).

como respuesta a las necesidades de la
sociedad, demandandosele ser una
institucion protagonista en el ambito de
la cultura y las artes, la mision integral
de la Institucion se enfoca hacia el logro
de una mayor eficiencia, agilidad y
transparencia en la conservacion, el
fomento y la difusion de la cultura y el
arte en El Salvador por esta razon el
Secretario de Cultura aprueba el mes de
marzo de 2015 la reorganizacién de la
institucion la cual se toma como base
actualizacién del

para la presente

manual.
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19. GLOSARIO

o DNEDC: Direccién Nacional de Espacios Desarrollo Cultural.

¢ HITOS URBANOS: hechos urbanos y arquitecténicos que han sido los puntos fijos del
reconocimiento ciudadano. Sirve para conocer la direccion de un camino y para sefalar
los limites de un territorio. La nocién de patrimonio urbano y arquitecténico se basa
precisamente en el reconocimiento del valor de los hitos y en su conservacion.

e LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Puablica.

e MUHNES: Museo de Historia Natural de El Salvador.

¢ MUNA: Museo Nacional de Antropologia “David J. Guzman”.

e PEIl: Plan Estratégico Institucional.

e POA: Plan Operativo Anual.

e RIOE: Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

e SAFI: Sistema de Administraciéon Financiera Integrado.

o DACI: Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

¢ UNAC: Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica.

e GSF: Departamento Secundaria Financiera Institucional.
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