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.  INTRODUCCION

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

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 participacién 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 poblacién.

Il. OBJETIVOS

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

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

. FUNDAMENTO LEGAL

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

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

IV. AMBITO DE APLICACION

Los responsables directos de cumplir el funcionamiento del presente Manual son todos
empleados del Ministerio de Cultura, la actualizaciéon 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 Direccién General de Asuntos Juridicos, responsables de elaborar los
acuerdos de este Ministerio.

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

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

La modificacién automatica radicara en sustituir en el Manual de Organizacion y Funciones
la informacion aprobada previa a la modificacién de la estructura organica; agregando en la
hoja de bitacora las razones de la actualizacion, manteniendo en el Manual la firma del

Titular.
El contenido de los Manuales de Organizaciéon y Funciones que se autoricen son de
exclusiva responsabilidad de la Unidad Organizativa que los presenta.
V. DEFINICIONES
DGRIC: Direccion General de Cooperacion y Relaciones Internacionales
DGA: Direccion General de Administracion

DGPDI: Direccion General de Planificacion y Desarrollo Institucional
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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. Visién y Mision Institucional.

Vision

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

social.

Mision

El Ministerio de Cultura asegura el derecho a la cultura y al fortalecimiento de las
identidades salvadorefas, ejecutando la rectoria de la proteccidn, conservacion, difusién del

patrimonio cultural y las expresiones artisticas.

Manual de Organizaciéon y Funciones de la Direccion General de Relaciones Internacionales y
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2. Estructura Organizativa Institucional.

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

T4 ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL
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3. Estructura Organizativa de la Direccion General de Relaciones Internacionales y

Cooperacion.
Directora General de
Relaciones Internacionales y
Cooperacion
Asistente
Administrativa
N
Técnico de Relaciones Técnico del Programa de
Internacionalesy Transferencia de Técnicode la Técnico delSistema de
Cooperacion. Recursos Cuenta Satélite Informacion Cultural
4 3 N N

Se agrego un puesto mas de hombre a los Técnicos de Relaciones Internacionales y Cooperacion, dado al
comentario de la Directora General de Relaciona Internacionales y Cooperacion: Es parte del equipo, solo que no
tengo definido el puesto de el aun, es algo que he consultado pero me responden se definira posteriormente. Aun
tiene nombramiento en el sistema, hay que consultarlo con juridico.
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4. Cuadro de Servidores Publicos de la Direccion General de Relaciones

Internacionales y Cooperacion.

1.  En cumplimiento al Articulo 22 del Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién
Publica, se presenta el Cuadro de Servidores Publicos que laboran en la Direccién
General de Relaciones Internacionales y Cooperacion.

Cuadro de Servidores Publicos de la Direccion General de Relaciones
Internacionales y Cooperacion.
Puesto >
(Nombre de Acuerdo al Descriptor de Puestos) Mulgres . -Hombres Total

Directora General de Relaciones Internacionales 1 1
y Cooperacion
Asistente Administrativa 0
Técnicos de Relaciones Internacionales vy 3 1 4
Cooperacion
Técnicos del Programa de Transferencia de 9 1 3
Recursos
Técnico de la Cuenta Satélite 0
Técnico del Sistema de Informacién Cultural 0
Total 6 2 8

5. Atribuciones.

El Ministerio de Cultura para su funcionamiento administrativo ha considerado en la
estructura organizativa a la Direccion General de Relaciones Internacionales y Cooperacion,
la gestion de la cooperacién a nivel nacional e internacional, de acuerdo a los intereses y
necesidades prioritarias de la institucion.

6. Normativa Aplicable.

Las principales regulaciones aplicables a la Direccién de Relaciones Internacionales y
Cooperacion relacionadas a su objetivo, son las siguientes:

1. Constitucion de la Republica

2. Cddigo de Trabajo

3. Manual de Procesos y Procedimientos

Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién General de Relaciones Internacionales y 8
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Ley de Acceso a la Informacion
Leyes tributarias
Convenios y tratados internacionales, suscritos por El Salvador vigentes.

Objetivo Direccion General de Relaciones Internacionales y Cooperacion.

Promover las relaciones internacionales del Ministerio de Cultura en la gestién de
cooperacion a nivel nacional e internacional, de acuerdo a los intereses y necesidades
prioritarias de la institucion.

Funciones Generales:

8.

Gestionar cooperacion a nivel nacional y a nivel internacional por medio de Agencia de
El Salvador para la Cooperacién Internacional (ESCO), con el fin de apoyar proyectos
de desarrollo cultural enmarcados en las estrategias, planes y programas institucionales
derivados del Plan Cuscatlan.

Dar seguimiento y fortalecer las Relaciones Internacionales del Ministerio de Cultura.
Formular proyectos culturales asi mismo el acompafiamiento a las diferentes
Direcciones Nacionales y Generales, para la formulacion de los mismos, a fin de
fortalecer las lineas de accion del Ministerio de Cultura.

Apoyar en la negociacion y suscripcion de acuerdos y convenios de cooperacion
cultural, a nivel nacional y a nivel internacional por medio de Agencia de El Salvador
para la Cooperacién Internacional (ESCO) a fin de fortalecer los lazos de cooperacion
del Ministerio de Cultura.

Apoyar las Misiones Oficiales de la Ministra de Cultura y otros funcionarios.

Funciones Especificas

8.1 Directora General de Relaciones Internacionales y Cooperacion

Mision

Velar por el establecimiento, gestion y manejo de las relaciones de cooperacion del
Ministerio de Cultura con instituciones nacionales e internacionales, de caracter publico o
privado, a nivel bilateral y multilateral, que permitan cubrir las diferentes necesidades,
proyectos e iniciativas de las diferentes instancias del Ministerio de Cultura.

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

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

Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion General de Relaciones Internacionales y 9
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« Dar seguimiento a las relaciones internacionales del Ministerio de Cultura, a nivel
bilateral y multilateral.

o Desarrollar acciones para la busqueda y atencion de donantes nacionales e
internacionales, previa autorizacion de la titular, para el Ministerio de Cultura.

« Dar seguimiento a los convenios, cartas de entendimiento y alianzas suscritas con
instituciones nacionales, con el objetivo de implementar los acuerdos alcanzados.

« Coordinar y dar seguimiento a acciones y programas de cooperacion técnica y
financiera que benefician a la institucién.

« Coordinar y dar seguimiento a la implementacion del proyecto Cuenta Satélite de
Cultura en la institucion.

« Coordinar y dar seguimiento a la implementaciéon del proyecto Sistema de Informacién
Cultural en la institucion.

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

«  Cumplir con las funciones que le asigne la Ministra de Cultura de acuerdo a su ambito
de competencia.

8.2 Asistente Administrativa

Misién

Monitorear, gestionar, apoyar y formular los compromisos internacionales y la busqueda de
recursos por medio del fomento de relaciones, alianzas y redes de cooperacién con
instituciones nacionales e internacionales que favorezcan la ejecucion de proyectos

institucionales de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido para el
fortalecimiento institucional y el desarrollo artistico y cultural

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

Elaborar notas, memorandos, reportes e informes relacionados con el trabajo de la

Direccion, brindandole su debido seguimiento.

Recibir, registrar y archivar la correspondencia de la Direccion.

Asistir en las actividades protocolarias y de relaciones publicas de la Direccién.

Coordinar las actividades relacionadas con las diferentes Direcciones Generales.

Participar en el disefio y elaboracion de los manuales requeridos a la Direccion.

Determinar las necesidades de materiales, formularios, equipo de trabajo y velar por su

buen uso y funcionamiento.

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

9. Seguimiento de gestiones de cooperacion en apoyo a los técnicos de la Direccion.

10. Actualizacién del Directorio de Cooperantes Nacionales e Internacionales.

11. Otras que sean asignadas de acuerdo a las necesidades Institucionales

b

No v w
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8.3 Técnico de Relaciones Internacionales y Cooperacion

Mision

Colaborar en el monitoreo, gestiéon, apoyo y formulaciéon de los compromisos nacionales e
internacionales por medio de Agencia de El Salvador para la Cooperacion Internacional
(ESCO) y la busqueda de recursos por medio del fomento de relaciones, alianzas y redes
de cooperacion con instituciones nacionales e internacionales que favorezcan la ejecucion
de proyectos institucionales de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido
para el fortalecimiento institucional y el desarrollo artistico y cultural.

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

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

3. Apoyar en la negociacion y suscripcion de acuerdos y convenios de cooperacion cultura,
a través de la asistencia a reuniones, revision de propuestas para la suscripcién de
acuerdos y convenios para el fortalecimiento de cooperacién al Ministerio de Cultura.

4. Apoyar en la gestion de las misiones Internacionales del Ministro de Cultura y otros
funcionarios del Ministerio de Cultura con el Visto Bueno del Despacho, a través de la
conformacion de una carpeta técnica que contenga los contenidos a desarrollar en la
mision oficial y los datos logisticos, para facilitar la participacion en dicha Misién Oficial

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

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

8.4 Técnico del Programa de Transferencia de Recursos (PTR)

Mision

Brindar asistencia y garantizar el seguimiento al ciclo de vida de los proyectos de las
instituciones beneficiadas en el marco del Programa de Transferencia de Recursos,
mediante la orientacion en las actividades administrativas y financieras, conforme a las

Manual de Organizacién y Funciones de la Direcciéon General de Relaciones Internacionales y 11
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normativas vigentes aplicables al PTR, para validar el uso y manejo adecuado de los fondos
transferidos.

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

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

3. Coordinar con las instancias internas y externas las diferentes gestiones que se
requieran, a través de los medios de comunicacion precisos, para la correcta ejecucion
de los proyectos en el marco del Programa de Transferencia de Recursos.

4. Garantizar la aplicacion de las diferentes normativas legales del Programa de
Transferencia de Recursos, a través de la verificacién directa de los procesos y
procedimientos que se llevan a cabo en el ciclo de vida de los proyectos, para velar por
el cumplimiento de las disposiciones emanadas en las leyes.

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

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

7. Oftras relacionadas con el quehacer cotidiano en los aspectos administrativos
coherentes al puesto.

8.5 Técnico de la Cuenta Satélite

Mision

Monitorear, gestionar, apoyar y formular los compromisos internacionales y la busqueda de
recursos por medio del fomento de relaciones, alianzas y redes de cooperacién con
instituciones nacionales e internacionales que favorezcan la ejecucion de proyectos

institucionales de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido para el
fortalecimiento institucional y el desarrollo artistico y cultural

1. Gestionar recursos con instituciones publicas y privadas para la ejecucion de proyectos

Manual de Organizacion y Funciones de la Direcciéon General de Relaciones Internacionales y 12
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en relacién con los objetivos de la Cuenta Satélite de Cultura
Gestionar ante los titulares de las respectivas instituciones, la aprobacion de los
recursos Técnicos y financieros
necesarios para la implementacion de la Cuenta Satélite de Cultura.
Evaluar el cumplimiento de actividades necesarias para la implementacion de la Cuenta
Satélite de Cultura.
Elaborar la agenda de trabajo y convocar a reuniones a la Comisién Interinstitucional
para dar seguimiento al Plan de implementacion de la Cuenta Satélite de Cultura de
mediano plazo y a la actualizacion de los registros administrativos necesarios.
Coordinar el trabajo multidisciplinario en las diferentes areas culturales que alimentaran
la Cuenta satélite de Cultura, con personal del Ministerio de Cultura o instancias
externas.
Preparar los informes y presentaciones ejecutivas relativas a los avances de la
investigacion de los sectores medidos a través de la Cuenta Satélite como también los
resultados obtenidos.
Otras que le sean asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales

8.6 Técnico del Sistema de Informacion Cultural

Mision

Monitorear, gestionar, apoyar y formular los compromisos internacionales y la busqueda de
recursos por medio del fomento de relaciones, alianzas y redes de cooperacion con
instituciones nacionales e internacionales que favorezcan la ejecucion de proyectos
institucionales de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido para el
fortalecimiento institucional y el desarrollo artistico y cultural.

1.

Organizar y dirigir las acciones de la puesta en marcha del Sistema de Informacion
Cultural.

2. Coordinar, gestionar y realizar presentaciones informativas sobre el Sistema de
Informaciéon Cultural para la creaciéon de alianzas o coordinaciones con instituciones
diversas.

3. Facilitar la conformacién de redes de voluntariado Sistema de Informacién Cultural con
instituciones publicas, organismos no gubernamentales, etc.

4. Disefio e implementacién del plan comunicacional.

5. Coordinar y gestionar y/o realizar capacitaciones o talleres informativos sobre el
Sistema de Informacion Cultural y para la creacién e implementaciéon de la metodologia
a utilizar.

6. Gestionar recursos con instituciones publicas y privadas para la ejecucion de proyectos
en relacion con los objetivos del Sistema de Informacién Cultural.

7. Dar seguimiento al desarrollo del sistema informatico y sistema de complementacion de
informacion.

8. Otras que le sean asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales
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VIl.  VIGENCIAY AUTORIZACION.

El presente Manual tendra vigencia a partir de la autoerizacion de la Ministra de Cultura.

Autorizado:

Ministra de Cultura.

= Lcda. Suecy Callejas Est}ada.

Revision Juridica:

Direccion G

Revision Técnica:

Presentado:

Lcda. Ada Méndez
Directora General de Relaciones Internacionales y Cooperacion.

0CT 200°

Fecha de autorizacion:
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VIl. BITACORA Y CONTROL DE CAMBIOS.

N° Fecha f’el Cambios Situacion Anterior Razén del Cambio Responsable
Cambio
RIOE Articulo 45-
C, Compete al
Ministerio de
Cultura, numeral
Direccion . 25. Organizar su
General de Wil he ropia gestructura
1 31/01/20 RelaEonEs relaciones i%ér?ea = Acuerdo
20 . internacionales y . PAA 1 510/2020
Internacionales y iy cumplir las
» cooperacion el
Cooperacion atribuciones que
le competen y las
politicas que al
efecto se
formulen
RIOE Articulo 45-
C, Compete al
Programa de Ministerio de
Transferencia de Cultura, numeral
recursos 25. Organizar su
pertenece a la | Departamento de | propia estructura
. . . iy Acuerdo
2 31/01/20 | Direccién Transferencia de | idonea para
: 010/2020
General de | recursos cumplir las
Relaciones atribuciones que
Internacionales y le competen y las
Cooperacion politicas que al
efecto se
formulen
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