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I. INTRODUCCION

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

Es de mencionar, que la estructura organizativa del Ministerio de Cultura fue aprobada
mediante Acuerdo N° 040/2020, la cual responde a las necesidades internas y de la
ciudadania; tomando en cuenta también, la importante participacion de las Direcciones
Nacionales, que, de acuerdo a su objetivo principal y funcién general, permiten al
Ministerio de Cultura el logro de los objetivos estratégicos institucionales; brindando asi
los bienes y servicios a la poblacion.

II. OBJETIVOS

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

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

IIl. FUNDAMENTO LEGAL

1.

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

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo. Articulo 67. “La Presidencia de la Republica y
cada Ministerio deberan contar con un Reglamento Interno y de Funcionamiento y un
Manual de Organizacion y Funciones cuando fuere necesario, que, juntamente con los
Manuales de Procedimiento determinaran la estructura administrativa, el funcionamiento
de cada unidad, las atribuciones de cada empleado, las relaciones con otros
organismos, normas de procedimiento y demds disposiciones administrativas
necesarias.
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Los Ministros de Estado seran los responsables del cumplimiento del presente
Reglamento, como también del Reglamento Interno y de Funcionamiento de la
Secretaria de Estado a su cargo.”

IV. AMBITO DE APLICACION

Los responsables directos de cumplir el funcionamiento del presente Manual son todos
empleados del Ministerio de Cultura, la actualizacion y modificacion del organigrama interno
estara a cargo de los Directores Nacionales, Directores y Jefes, quienes presentaran la
justificacion a la Direccion General de Planificacion y Desarrollo Institucional para
presentarla a la Direccion General de Asuntos Juridicos, responsables de elaborar los
acuerdos de este Ministerio.

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

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

La modificacion automatica radicard en sustituir en el Manual de Organizacién y Funciones
la informacién aprobada previa a la modificacion de la estructura organica; agregando en la
hoja de bitdcora las razones de la actualizaciébn, manteniendo en el Manual la firma del

Titular.

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

V. DEFINICIONES
DGA: Direccidon General de Administracion

DGPDI: Direccién General de Planificacion y Desarrollo Institucional
OSES: Orquesta Sinfonica de El Salvador
MAPRO: Manual de Procesos y Procedimientos

MOF: Manual de Organizacion y Funciones
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PEI: Plan Estratégico Institucional
POA: Plan Operativo Anual

RIORE: Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

VI. CUERPO NORMATIVO
1. Vision y Misién Institucional.

Vision

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

Misién

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

Manual de Organizacién y Funciones de la Orquesta Sinfénica de El Salvador. 5
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2. Estructura Organizativa Institucional.Fuente: Organigrama Completo en: http://www.cultura.gob.sv/organigrama/
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3. Estructura Organizativa de la Orquesta Sinfénica de El Salvador.

Orquesta Sinfénica de

El Salvador
1
Concertino
1
Musicos
Administracion
1
Técnico Auxiliar de
Administrativo Servicio
1 2
Archivista
Copista |
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4. Cuadro de Servidores Publicos de la Orquesta Sinfénica de El Salvador.
En cumplimiento al Articulo 22 del Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica,
se presenta el Cuadro de Servidores Publicos que laboran en la Orquesta Sinfonica de El
Salvador:

Cuadro de Servidores Publicos de la Orquesta Sinfonica de El Salvador

Puesto

(Nombre de Acuerdo al Descriptor de Puestos) MIETEE | (o ores Vol

Director Titular 0 1 1
Concertino 0 1 1
Musicos 14 56 70
Administrador 1 0 1
Técnico administrativo 0 1 1
Copista 0 1 1
Auxiliar de servicio 0 2 2
Archivista Musical 0 2 1
TOTAL 15 64 79

5. Atribuciones.
La Ley de Cultura, establece las siguientes atribuciones para la Orquesta Sinfénica de El
Salvador:

“Art. 96.- La institucion que vele por la cultura en el pais garantizara el fomento de la
produccion y difusion de la musica nacional. Con este propésito propiciara el desarrollo de
eventos, certamenes publicos, convenios y espacios de radiodifusion para los artistas
nacionales y sus obras.”

6. Normativa Aplicable.
La Orgquesta Sinfonica de El Salvador no tiene documentos normativos al momento de esta
actualizacion del MOF.

7. Objetivo de la Orquesta Sinfénica de El Salvador
Fortalecer y difundir la musica como medio de union e identificacion entre los salvadorefios,
por medio de actividades musicales, en diferentes espacios a nivel nacional o internacional

Manual de Organizacién y Funciones de la Orquesta Sinfénica de El Salvador. 8
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con intervenciones que incluyan una vasta gama de lenguajes y estilos, para los diferentes
publicos de la sociedad salvadorefia.

8. Funciones Generales.

- Brindar productos musicales sinfonicos accesibles para toda la poblacion. Desarrollar
actividades didacticas dirigidas a los diferentes niveles educativos y grupos en formacion
para fomentar el desarrollo integral y fortalecer el acervo cultural de las personas.

- Crear un portafolio de productos musicales que incluya diversidad de estilos y actores que
puedan satisfacer la demanda variada de todos los sectores de la poblacion.

- Fortalecer la institucionalidad a través de asocios estratégicos y redes que promuevan el
intercambio interinstitucional a través de visitas de musicos solistas o directores, entre otros,
para participar en actividades

- Promover acciones en aras de fortalecer la imagen de OSES como la entidad rectora de la
musica en el pais.

- Realizar cursos, seminarios y talleres en los que la orquesta participe como herramienta
para fortalecimiento del medio musical.

- Brindar conciertos en contextos donde se exalte la calidad artistica e interpretativa y que
protejan los principios estéticos basicos de la produccién sinfénica. Fomentar la solidaridad
a través de la participacion de grupos artisticos en los diferentes escenarios del pais

9. Funciones Especificas.

9.1 Director de la Orquesta Sinfénica de El Salvador.

Mision

Planificar, coordinar, ejecutar y dirigir los ensayos y presentaciones de la Orquesta Sinfénica
de El Salvador, al mas alto nivel artistico, asistiendo e instruyendo a los integrantes de la
Orquesta, a nivel individual y colectivo, sobre los requerimientos de la interpretacion,
ademas de definir las programaciones de los diferentes conciertos y temporadas anuales, de
conformidad a la normativa técnica y legal establecida, con el fin de garantizar la calidad
artistica de las presentaciones al publico y mantener un sélido prestigio.

1. Planificar, coordinar y controlar los eventos a realizar en los distintos escenarios del pais,
elaborando, presentando y evaluando las programaciones correspondientes, para definir los
conciertos y temporadas anuales.

2. Planificar y ejecutar los ensayos, proporcionando a los musicos la programacion y las
obras musicales a interpretar, asi también, velar por el control de asistencia del personal y el
cumplimiento de la normativa disciplinaria, para garantizar el ensamble que requiere la
interpretacion musical.

3. Dirigir la interpretacion musical, en los ensayos y en las presentaciones al publico,
asistiendo e instruyendo a los integrantes de la Orquesta, a nivel individual y colectivo, sobre
los requerimientos de la interpretacion, para lograr la armonia y el ensamble musical

Manual de Organizacién y Funciones de la Orquesta Sinfénica de El Salvador. 9
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requeridos, garantizando la calidad artistica de las presentaciones al publico.
4. Revisar y considerar composiciones musicales, con criterios amplios que incluyan autores
nacionales y del acervo universal, acordes a los conciertos programados y adecuandolas a
los distintos sectores sociales, para enriquecer y variar el repertorio musical.
5. Considerar y autorizar las solicitudes para las presentaciones de la Orquesta Sinfénica de
El Salvador, segun las directrices emitidas en la Direccion General, para integrarlas a los
programas de trabajo.
6. Estudiar y analizar las obras musicales en su origen, época, composicién y autoria para
preparar la direccion de la interpretacion segun las especificidades de cada obra.

9.2 Concertino

Mision

Dirigir, ensayar, interpretar y coordinar a los integrantes de la Orquesta Sinfénica en la
afinaciéon de los instrumentos, dando apoyo técnico segun las especificaciones
interpretativas de las obras musicales; ademas, ejecutar el primer violin y los solos de mas
alto grado de dificultad, con precision, armonia y calidad en base a las partituras e
indicaciones del director de orquesta, durante los ensayos y presentaciones, de conformidad
al marco normativo y técnico establecido, con el objetivo de realizar conciertos exitosos para
los asistentes.

1. Dirigir la afinacion de la Orquesta antes de los ensayos y conciertos, a través de la
coordinacién para armonizar los instrumentos y para garantizar el tono justo de los
instrumentos musicales.

2. Ensayar individualmente y en conjunto las partes de las obras artisticas que se deben
interpretar unificando los criterios técnicos de la ejecucién de los instrumentos y basado en
la lectura de las partituras asignadas, ademas de asistir a los ensayos programados con el
proposito de lograr el ensamble y la armonia musical requerida para las presentaciones al
publico.

3. Interpretar, mediante la ejecucién del primer violin, las partes colectivas y las individuales
del mas alto grado de dificultad de la seccién de los primeros violines, segun lo requiera el
Director de orquesta en ensayos y conciertos, con el propdsito de realizar presentaciones de
calidad y cumplir con las programaciones.

4. Coordinar y supervisar a los integrantes de la orquesta, de acuerdo con las
especificaciones interpretativas de cada obra, apoyando y superando las dificultades
técnicas, para contribuir a la mejora de la calidad de la ejecucién musical.

5. Estudiar y analizar las obras artisticas, en su origen, época, composicioén y autoria para
comprender las circunstancias en que fueron compuestas y lograr una mejor identificacion
con ellas.

Manual de Organizacién y Funciones de la Orquesta Sinfénica de El Salvador. 10
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9.3 MUsico

Mision

Ensayar, estudiar y ejecutar el instrumento musical asignado, interpretando la parte
correspondiente de las obras musicales con precisién, armonia y calidad en base a las
partituras e indicaciones del director de orquesta durante los ensayos y presentaciones, de
conformidad al marco normativo y técnico establecido con el objetivo de realizar conciertos
exitosos para los asistentes.

1. Ensayar individualmente y en conjunto las partes de las obras artisticas que se deben
interpretar unificando los criterios técnicos de la ejecucién de los instrumentos y basado en la
lectura de las partituras asignadas, ademas de estudiar y analizar las obras artisticas en su
origen, época, composicion, autoria y asistir a los ensayos programados con el propésito de
lograr el ensamble y la armonia musical requerida para las presentaciones al publico.

2. Ejecutar el instrumento musical asignado en las presentaciones, interpretando la parte
correspondiente de las obras musicales en base a las partituras e indicaciones del director de
orquesta, con el propdsito de realizar presentaciones de calidad y cumplir con las
programaciones

3. Representar a la seccion de cada instrumento mediante la indicacibn emanada por la
direccién de la orquesta para unificar criterios técnicos en la ejecucion de los instrumentos y
brindar a la poblacion presentaciones de calidad.

9.4 Administrador

Misién.

Supervisar, coordinar, gestionar, administrar y controlar los recursos humanos, materiales y
eguipos asignados a la Orquesta Sinfénica, recopilar e informar de las necesidades de la OSES
para su correcto funcionamiento tanto de la planta fisica como los insumos necesarios y los
accesorios u otro tipo de requerimientos, asi como velar que el desarrollo de las actividades
culturales y artisticas se desarrollen con normalidad, por medio de reuniones, informes y
requerimientos en base a la normativa técnica y legal vigente y a los procedimientos
establecidos para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

1. Supervisar al recurso humano, materiales y equipos asignados a la Orquesta Sinfonica; a
través de reuniones con el personal, recepcion de la actualizacion de listados de inventarios y
procesos administrativos destinados a ese fin con el objeto de dar seguimiento al trabajo que
se realiza y garantizar un buen funcionamiento y uso adecuado de los bienes e instalaciones.
2. Gestionar compras de materiales y servicios; a través de requerimientos institucionales;
para enviar a la unidad correspondiente para su autorizacién y proceso.

3. Elaborar, registrar y archivar los controles de asistencia, tiempos extraordinarios y tiempos
utilizados por el personal de la OSES, haciendo uso del sistema informatico FINGER,

Manual de Organizacién y Funciones de la Orquesta Sinfénica de El Salvador. 11
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tomando como base la normativa técnica y legal vigente para remitirlo en fisico a la Direccién
General y continuar con el trdmite correspondiente.
4. Elaborar el consolidado mensual de asistencia y formulario de descuento haciendo uso de
los formularios institucionales respectivos tomando como base la normativa técnica y legal
vigente para remitirlo fisica y digitalmente a la Unidad de Talento Humano de la institucion.
5. Elaborar y presentar la documentacién administrativa y operativa relacionada al area de
organizacion, planificacién, recursos humanos, finanzas y comunicaciones, mediante
informes, notas, seguimientos y demas documentaciéon requerida por la OSES, con el fin de
presentarlos para consolidacion y remision a la Direccién General.
6. Notificar a los miembros de la Orquesta Sinfénica de ElI Salvador sobre ensayos,
conciertos y otras actividades por medio de reuniones, notas, memorandum etc. con el fin de
dar a conocer la informacién de manera oportuna.

9.5 Técnico Administrativo

Mision.

Asistir, realizar, organizar, elaborar y promocionar las actividades administrativas y eventos de
la Orquesta Sinfonica de El Salvador, por medio de atencion de llamadas, manejo de agenda,
el resguardo de documentacion redaccion, envio y recepcion de documentos, entre otras,
cumpliendo con la normativa técnica y legal vigente, para contribuir al cumplimiento de los
objetivos y metas propuestas

1. Asistir a la Direccién y Administracion de la Orquesta, en cuanto a elaboracién y redaccién
de documentos mediante el seguimiento de las marginaciones emanadas por la direccion
ademas de canalizar llamadas telefénicas y fotocopiar documentos para optimizar los recursos
y agilizar el desempenio de las actividades que se desarrollan desde la direccién.

2. Recibir, despachar, clasificar, resguardar y archivar la correspondencia interna y externa de
la Direccion y Administracion de la Orquesta a través de la clasificacién en orden cronoldgico
de los documentos para proceder a archivarlo en folders de palanca realizando una efectiva
funcion archivistica propiciando la integracion de los archivos y facilitando la consulta
documental oportuna.

3. Atender al publico que requiere informacion o solicitud del elenco artistico via telefonica,
correo electronico o presencial indicando los procesos a seguir para dar respuesta a los
requerimientos realizados y facilitar con ello los tramites que ingresan a la orquesta.

4. Realizar los contactos con la Oficina Departamental del Ministerio de Educacién, siguiendo
instrucciones de la jefatura y realizando los tramites necesarios para programar la ejecuciéon de
conciertos escolares.

5. Elaborar documentos para el pago de viaticos, reintegro de transporte y alimentacion de los
miembros de la Orquesta Sinfonica de El Salvador, llevando registro de los eventos y tomando
como base el reporte de asistencia, para enviarlo a la Unidad respectiva y que éste sea
tramitado.

Manual de Organizacién y Funciones de la Orquesta Sinfénica de El Salvador. 12
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9.6 Copista

Mision

Analizar, copiar y preparar las partituras de obras musicales, individualmente para cada
instrumento de acuerdo a las necesidades de lectura de los mdasicos, asi también, la
informacién de los programas de mano basado en la programacién de cada concierto, de
conformidad al marco técnico y normativo establecido, con el fin de facilitar las partes
musicales a los integrantes de la Orquesta Sinfénica y dar a conocer el contenido de las
presentaciones al pablico.

1. Analizar y copiar de la partitura musical la aplicacion para cada instrumento, de acuerdo a las
necesidades de lectura de los musicos y segun programacion de conciertos anuales,
adecuandolas en tamafio de papel, legibilidad y libre de errores con el fin de facilitarselas a los
integrantes de la Orquesta Sinfonica.

2.Preparar el arte para los programas de mano de cada concierto, analizando y seleccionando
la informacion de manera que esté acorde a la presentacion, con el fin de entregarlo
oportunamente a la unidad encargada de reproducirlos.

9.7 Auxiliar de Servicio

Mision

Movilizar y realizar el montaje de equipo, sillas, atriles e instrumentos musicales de la
Orguesta Sinfénica en los lugares de ensayos y conciertos, de manera ordenada de la
posicién de orquesta, ademas de llevar el control de inventario, entradas y salidas de equipo
de oficina o mobiliario, de conformidad al marco técnico y normativo establecido, con el fin
de contribuir al buen desarrollo de las actividades.

1.Movilizar el equipo de la Orquesta Sinfénica hacia los lugares de ensayos y conciertos,
para su respectivo montaje.

2. Realizar el montaje y desmontaje de sillas, atriles e instrumentos musicales de la
Orquesta Sinfonica en los lugares que se realizan los ensayos y conciertos, de manera
ordenada de la posicién de orquesta, con el fin que todo esté previamente instalado.

3. Controlar el inventario, entradas y salidas de equipo de oficina o0 mobiliario, por medio de
formulario entregado por el Unidad de Activo Fijo central, para el registro del movimiento de
los mismos.

Manual de Organizacién y Funciones de la Orquesta Sinfénica de El Salvador. 13
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9.8 Archivista Musical

Mision

Organizar, escanear, revisar y restaurar las obras del archivo musical de la Orquesta
Sinfénica de El Salvador, de acuerdo con la programacién de conciertos en las diferentes
temporadas, en base al marco técnico y normativo establecido, para su respectiva ejecucion
en los ensayos y conciertos.

1. Organizar, foliar y archivar las partituras antes y después de los conciertos, verificando y
controlando que las obras musicales estén completas, para que estén disponibles de
manera inmediata cuando sean requeridas.

2. Escanear las partituras musicales del archivo de la Orquesta Sinfénica, con el fin de
mantener actualizado el archivo digital.

3. Revisar y madificar el catalogo de obras musicales, en base a las existencias, con el fin
de mantenerlo actualizado.

4. Restaurar partituras musicales deterioradas, por medio de la reconstruccion de partes
dafadas y/o su reproduccién en fotocopias, para su conservacion.

5. Preparar las partituras en cartapacios, de acuerdo con el programa de ejecucion, para
entregarlas a los integrantes de la orquesta en cada ensayo y concierto.

6. Apoyar en la logistica de montaje de ensayos y conciertos de la Orquesta Sinfénica
siguiendo instrucciones de la jefatura, para contribuir al buen desarrollo de estos.

Manual de Organizacién y Funciones de la Orquesta Sinfénica de El Salvador. 14
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VII: VIGENCIA Y AUTORIZACION.

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

Autorizado:

Lcda. Suecy Callejas Estrada.
Ministra de Cultura.

Revision Juridica:

Lic. Luis Gerardo Gonzalez Cafadas.
Director General de Asuntos Juridicos.

Revisién Técnica:

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

Visto Bueno:

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

Presentado:

Mar. Martin Manuel Corleto Orantes
Director de la Orquesta Sinfénica de El Salvador

Fecha de autorizacién:
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VIII. BITACORA Y CONTROL DE CAMBIOS.

. MINISTERIO
" DE CULTURA

COBIERNO D
EL SAIVADOR

N° FZZTa Cambios Situac_i(')n Razon Qel Responsa
: Anterior Cambio ble
Cambio
La razén del
cambio es dejar
en una sola
Direccién
Nacional todo lo
relacionado a la
formacioén en
artes en sus
diferentes
Dependias  que | disciplinas.
Se crea la | pertenecian a la
Direccién de la Sub | RIOE Articulo 45-
1 | 01/09/20 | General de | Direccién de Artes | €, Compete al Acuerdo
- inisteri N°040/2020
Elencos Escénicas y | Ministerio de
Nacionales Subdirecciéon  de | Cultura:
Mdusica

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