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|. INTRODUCCION

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

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

II. OBJETIVOS

1.

Proporcionar un documento normativo que guie a todo el personal del Ministerio de
Cultura, sobre sus funciones y ubicacién en la estructura organica de la institucion y las
interrelaciones entre los niveles jerarquicos 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 idonea 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
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necesarias.

Los Ministros de Estado seran los responsables del cumplimiento del presente
Reglamento, como también del Reglamento Interno y de Funcionamiento de la
Secretaria de Estado a su cargo.”

IV. AMBITO DE APLICACION

Los responsables directos de cumplir el funcionamiento del presente Manual son todos
empleados del Ministerio de Cultura, la actualizaciéon y modificacién del organigrama interno
estara a cargo de los Directores Nacionales, Directores y Jefes, quienes presentaran la
justificacibn a la Direccibn 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 Planificacion y Desarrollo Institucional, es responsable de
desarrollar la actualizaciéon del Manual segun las modificaciones solicitadas y de su
resguardo.

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

La modificaciébn automética radicara en sustituir en el Manual de Organizacion y Funciones
la informacién aprobada previa a la modificacién de la estructura orgénica; agregando en la
hoja de bitdcora las razones de la actualizacion, manteniendo en el Manual la firma del
Titular.

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

Manual de Organizacién y Funciones del Coro Nacional 4
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V. DEFINICIONES

CN: Coro Nacional

DGA: Direccion General de Administracion

DGPDI: Direccién General de Planificacion y Desarrollo Institucional
MAPRO: Manual de Procesos y Procedimientos

MOF: Manual de Organizacion y Funciones

PEI: Plan Estratégico Institucional

POA: Plan Operativo Anual

RIORE: Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

VI. CUERPO NORMATIVO

1. Visiéon y Misién Institucional.

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

Misidn
El Ministerio de Cultura asegura el derecho a la cultura y al fortalecimiento de las

identidades salvadorefias, ejecutando la rectoria de la proteccién, conservacion, difusién del
patrimonio cultural y las expresiones artisticas.

Manual de Organizacién y Funciones del Coro Nacional 5
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2. Estructura Organizativa Institucional.

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

‘¢8| ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL
same | MINISTERIO DE CULTURA
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3. Estructura Organizativa del Coro Nacional

Coro Nacional

Administrador del
Coro Nacional

Colaborador
Administrativo

Pianista
Acompafiante

Archivista
Musical

Cantantes
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4. Cuadro de Servidores Publicos del Coro Nacional
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 el Coro Nacional:

Cuadro de Servidores Publicos del Coro Nacional
(Nombre de Acuerdsiﬁ)tgscriptor de Puestos) MEEEs | RIemisies et
Director Coro Nacional 0 1 1
Administrador 0 1 1
Colaborador Administrativo 0 1 1
Pianista Acompafiante 1 0 1
Archivista Musical 0 1 1
Cantante 17 16 33
TOTAL 18 20 38

5. Atribuciones.
La Ley de Cultura, establece las siguientes atribuciones para el Coro Nacional:

“Art. 96.- La institucion que vele por la cultura en el pais garantizara el fomento de la
produccién 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.
El Coro Nacional no tiene documentos normativos al momento de esta actualizacion del
MOF.

7. Objetivo del Coro Nacional

Impulsar, difundir y desarrollar el arte coral en El Salvador, mediante la promocion y
proyeccion de diverso repertorio de la amplia literatura coral nacional y universal, creando
espacios de vivencia artistica contribuyendo al desarrollo sociocultural y artistico nacional.

Manual de Organizacién y Funciones del Coro Nacional 8
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8. Funciones Generales.
- Planificar temporada de conciertos, tanto nacionales como internacionales.
- Fomentar la formacién de publicos para la actividad coral a través de los intercambios
culturales
- Difundir la musica coral de autores nacionales, centroamericanos y/o extranjeros en
nuestro pais.
- Incentivar por medio de propuestas creativas corales, a la juventud y el publico en general
a ser parte de nuestro acervo cultural.
- Rescatar y difundir la musica nacional y universal por medio de la actividad coral en los
escenarios del ministerio de cultura

9. Funciones Especificas.
9.1 Director del Coro Nacional

Misién.

Planificar, coordinar y dirigir los ensayos y presentaciones del Coro Nacional, al més alto nivel
artistico, asistiendo e instruyendo a los integrantes del Coro, 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 de canto en las presentaciones al publico y mantener un
sélido prestigio.

1. Planificar y ejecutar los ensayos, proporcionando a los cantantes la programacién y obras
corales 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 coral.

2. Coordinar y presentar la documentacién relacionada al &rea de organizacion, planificacion,
recursos humanos, finanzas y comunicaciones del Coro Nacional a la Direccién General de
Administracion de Elencos Nacionales de acuerdo con los lineamientos emanados por la y el
organigrama vigente que regira el actuar de la unidad para lograr cumplir los objetivos de
Direccion General de Administracion de Elencos Nacionales

3. Dirigir la interpretacion coral, en los ensayos y en las presentaciones al publico, asistiendo e
instruyendo a los integrantes del Coro Nacional, a nivel individual y colectivo, sobre los
requerimientos de la interpretacién, para lograr la armonia vocal requerida en las
presentaciones al publico.

4. Revisar y considerar composiciones corales, con criterios amplios que incluyan autores
nacionales y del acervo universal, acordes a los conciertos programados y adecuandolas a los
distintos sectores sociales, para enriquecer y variar el repertorio coral.

5. Considerar y autorizar las solicitudes para las presentaciones del Coro Nacional, segun las
directrices emitidas en la Direccion General de Administracion de Elencos Nacionales, para
integrarlas a los programas de trabajo.

Manual de Organizacién y Funciones del Coro Nacional 9
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6. Estudiar y analizar las obras corales en su origen, época, composicion y autoria para
preparar la direccién de la interpretacion segun las especificidades de cada obra.

9.2 Administrador

Mision.

Elaborar, preparar y organizar la documentacion y actividades administrativas y logisticas del
Coro Nacional a través de los procesos y formularios bajo lineamientos administrativos,
técnicos y normativos establecidos, para el cumplimiento de metas y objetivos del Plan
Operativo Anual.

1. Elaborar, gestionar y presentar toda la documentaciébn administrativa en el &area de
organizacion, planificacion, recursos humanos, finanzas y comunicaciones mediante los
lineamientos y procesos establecidos con el fin de garantizar el cumplimiento del desarrollo de
las actividades y metas dicha unidad.

2. Organizar y archivar la documentacién de la unidad del Coro Nacional, mediante los
procedimientos establecidos, asi también, elaborar el reporte mensual de la meta operativa de
archivos institucionales, con el fin de mantenerlos ordenados y actualizados.

3. Cuantificar mensualmente los tiempos correspondientes a llegadas tardias, salidas temprano
e inasistencias del personal, en base a la normativa legal vigente, generando un reporte que
debe hacerse de conocimiento del empleado y firmado por la jefatura, para remitirlo en fisico a
la Unidad de Talento Humano y que éste aplique los descuentos respectivos.

4. Elaborar consolidado mensual de asistencia y tiempos utilizados por el personal, generando
los reportes en el sistema de marcacion, para remitirlo a la Unidad de Talento Humano en
forma escaneada.

5. Gestionar compras de materiales y servicios; a través de requerimientos institucionales; para
enviar a la unidad correspondiente para su autorizacion.

6. Controlar y reportar la entrada y salida de equipo de oficina o mobiliario, por medio de
formulario entregado por la Unidad de Activo Fijo institucional, para el registro del movimiento
de estos.

9.3 Colaborador Administrativo

Mision.

Elaborar carpetas para el manejo adecuado de las partituras y manejar el archivo de gestion e
intermedio de la Direccion del Coro Nacional, de acuerdo a los lineamientos de la Unidad de
Archivos y las leyes y normativas institucionales.

1. Encuadernar las partituras del Coro Nacional mediante técnica artesanal, para facilitar el uso

de las carpetas musicales en los ensayos y conciertos.
2. Recibir, clasificar, resguardar y archivar la documentacién correspondiente al archivo

Manual de Organizacién y Funciones del Coro Nacional 10
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intermedio, mediante la aplicacién de los lineamientos institucionales establecidos para realizar
una efectiva funcion archivistica.

3. Inventariar, resguardar y archivar la correspondencia interna y externa de los archivos de
gestiobn del Coro Nacional, a través de la aplicacién de los lineamientos institucionales
establecidos para facilitar la consulta documental oportuna.

9.4 Pianista Acompafante

Misién.

Acompafar, apoyar, estudiar, y editar obras musicales con la ejecucion de piano y tecnologias
musicales, en ensayos, conciertos, audiciones y evaluaciones, para el 6ptimo desarrollo de las
presentaciones y del elenco artistico del Coro Nacional.

1. Acompafar instrumentalmente al ensamble coral mediante la ejecucion del piano para lograr
la armonia coral y musical requerida en ensayos y conciertos.

2. Estudiar las obras musicales, elaborar arreglos y transcripciones instrumentales mediante el
uso de techologias musicales aplicadas, con el propdésito de facilitar la interpretacion de las
obras corales.

3. Apoyar, acompaniar y asistir al Director en los ensayos y conciertos en la preparacion vocal
mediante interpretacion de escalas musicales de acuerdo a la planificacién anual, para lograr el
desarrollo de las actividades del Coro Nacional.

4. Apoyar y acompaniar en las audiciones de nuevo ingreso y en las evaluaciones regulares de
los cantantes, midiendo el desarrollo del participante, para contribuir a la seleccién idénea del
elenco artistico y 6ptimo desarrollo de éste.

5. Levantar y editar partituras mediante el uso de herramientas tecnoldgicas para recuperar y
conservar las obras musicales del elenco.

9.5 Archivista Musical

Mision.

Archivar, suministrar y apoyar en mantener el inventario de obras corales del Coro Nacional de
manera ordenada y actualizada a través del uso de técnicas de clasificacién, codificacion y
resguardo de las partituras corales bajo los lineamientos administrativos, técnicos y legales
establecidos para contribuir al desarrollo de las actividades de forma ordenada y agil.

1. Archivar las obras corales del Coro Nacional, en base al inventario, clasificando, codificando

y resguardando las partituras, con el objeto mantener ordenada y actualizada la informacion,
gue permita facilitar el acceso a éstas cuando sea requerida.

Manual de Organizacién y Funciones del Coro Nacional 11
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2. Suministrar a los coristas las partituras corales de acuerdo con la programacion establecida
bajo un sistema de entrega de depdsito y devolucion de los mismos para facilitar el desarrollo
de ensayos y presentaciones.
3. Apoyar en el traslado de correspondencia del Coro Nacional con las oficinas centrales y otras
dependencias o instituciones, segln sea requerido, con el fin de agilizar la entrega de
documentacion.

9.6 Cantante

Misién.

Preparar y participar en ensayos y conciertos a través de la ejecucion de una correcta técnica
vocal y manteniendo un estudio preciso de las obras corales necesarias de manera individual y
colectiva con la debida sincronizacién, armonia y precision en la interpretacion de las piezas,
en base a la planificacién de la Direccion del Coro Nacional, con el fin de crear espacios de
vivencia artistica para propiciar el gusto estético de la literatura musical.

1. Preparar y ensayar, individualmente y en conjunto, las partes de las obras corales a
interpretar con base en la lectura de las partituras asignadas y asistiendo a los ensayos
programados, ademas de estudiar y analizar las obras corales, en su origen época,
composicién y autoria con el propdésito de lograr el ensamble y la armonia vocal requerida para
las presentaciones al publico.

2. Realizar presentaciones corales con habilidades de sincronizacién, armonia y precision en la
interpretacion de las piezas de musica vocal, para ofrecer presentaciones de calidad y cumplir
con la planificacién anual programada.

3. Asistir a cursos, talleres, clases maestras y otras actividades similares complementarias para
la actualizacion y mejoramiento de su trabajo interpretativo individual y colectivo.

Manual de Organizacién y Funciones del Coro Nacional 12



AL MINISTERIO
Sl DE CULTURA

COBIERNO D
EL SALVADOR

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.
Director General de Planificacion y Desarrollo Institucional.

Visto Bueno:

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

Presentado:

Lic. Julio Enrique Garcia Polanco
Director del Coro Nacional

Fecha de autorizacion:
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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.

Manual de Organizacién y Funciones del Coro Nacional

14



