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l.  INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones como su nombre lo indica, contiene esencialmente
la estructura organizativa de la institucion, comunmente llamada organigrama y las
funciones de todos los puestos de trabajo del Ministerio de Cultura. EI 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 ubicacion 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

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 institucién y las
interrelaciones entre los niveles jerarquicos tanto internos como externos y los
respectivos canales de comunicacién 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 organizativa.

.  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 deberdn contar con un Reglamento Interno y de Funcionamiento y un
Manual de Organizacién y Funciones cuando fuere necesario, que, juntamente con los
Manuales de Procedimiento determinaran la estructura administrativa, el funcionamiento
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de cada unidad, las atribuciones de cada empleado, las relaciones con otros
organismos, normas de procedimiento y demdas disposiciones administrativas
necesarias.

Los Ministros de Estado seran los responsables del cumplimiento del presente
Reglamento, asi 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
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 Direccion General de Planificacion y Desarrollo Institucional, es responsable de
desarrollar la actualizacion del Manual segin 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 Direccion General de Planificacion y Desarrollo Institucional.

La modificacion automatica radicara en sustituir en el Manual de Organizacion y Funciones
la informacién aprobada previa a la modificacion de la estructura organica; agregando en la
hoja de bitacora las razones de la actualizaciébn, 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 Organizativa que los presenta.

V. DEFINICIONES

DGPDI: Direccion General de Planificacion y Desarrollo Institucional
PEI: Plan Estratégico Institucional.

POA: Plan Operativo Anual.

RIOE: Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

UPDI: Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional.

Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion General de Planificacién y Desarrollo Institucional. 4
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VI. CUERPO NORMATIVO

1. Visién y Misién Institucional.

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

Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion General de Planificacién y Desarrollo Institucional. 5
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3. Estructura Organizativa de la Direccion General de Planificacion y Desarrollo
Institucional.

Despacho Ministerial

Direccidon General de
Planificacion y Desarrollo
Institucional

Asistente Administrativo Diseriador Grafico
1

Técnico de
Planificacion y Desarrollo
Institucional
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4. Cuadro de Servidores Publicos de la Direccién General de Planificacion y
Desarrollo Institucional.

e En cumplimiento al Articulo 22 del Reglamento de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica, se presenta el Cuadro de Servidores Pulblicos que laboran
en la Direccion General de Planificacion y Desarrollo Institucional:

Cuadro de Servidores Publicos de la
Direccién General de Planificacion y Desarrollo Institucional

I Mujeres  Hombres Total
(Nombre de Acuerdo al Descriptor de Puestos) J

Directora de Planificacion 'y  Desarrollo 1 1
Institucional

Asistente Administrativa 1 1
Disefiador Grafico 1 1
Técnico de Planificacion y Desarrollo Institucional 4 3 7
Total 6 4 10

5. Atribuciones
El Ministerio de Cultura para su funcionamiento administrativo ha considerado en la
estructura organizativa a la Direccion General de Planificacion, para que se encargue de los
procesos de planificacion estratégica y operativa, asi como, documentos normativos, de las
dependencias de este.

6. Normativa Aplicable.

Las principales regulaciones aplicables a la Direccién General de Planificacién y Desarrollo
Institucional relacionadas a su objetivo, son las siguientes:

¢ Manual de Procesos y Procedimientos.

¢ Manual de Organizacién y Funciones (MOF)

e Manual De Organizacion y Funciones de la Direccion General de Planificacion y
Desarrollo Institucional

e Lineamientos para elaborar el manual de procesos y procedimientos

e Lineamientos para elaborar el manual de organizacion y funciones

Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion General de Planificacién y Desarrollo Institucional. 8
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Lineamientos para el Seguimiento Mensual de Plan Operativo Anual en el Sistema
Informatico de Seguimiento y Evaluacién (SISE)

Manual para la Elaboracion de Documentos Normativos.

Manual para elaboracion de planes operativos anuales

Objetivo de la Direccién General de Planificacion y Desarrollo Institucional.

Contribuir en el logro del cumplimiento de los objetivos institucionales mediante la
coordinacion de los procesos de planificacion, seguimiento de los planes estratégicos y
operativos, asi como el monitoreo y evaluacion de las acciones implementadas en el
marco de los resultados estratégicos y la politica social del gobierno central establecida,
en el Plan Cuscatlan.

8.
1.

Mision

Funcion General

Participar y proponer en los planes, proyectos, iniciativas e indicadores requeridos,
en el marco de la planeacion estratégica institucional; asi como el seguimiento y
control de su cumplimiento y la adopcion de medidas que aseguren su ejecucion.

Liderar, supervisar, identificar, dirigir y fortalecer sistemas, modelosy procesos de
planificacion institucional y organizacional de formulacion, establecidos desde
los planes estratégicos a desarrollarse en el Ministerio de Cultura, asi como
facilitando lineamientos, orientaciones técnicas y apoyo al personal; cumpliendo el
reglamento interno del 6rgano ejecutivo, para cumplir los objetivos institucionales y
las metas del plan de trabajo anual.

Supervisar metodologias de gestibn administrativa a través de documentos
normativas, procesos y procedimientos, para el buen funcionamiento de la institucion.

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

Brindar asistencia técnica, en la elaboracién de estructuras organizativas de manera
gue cumplan los objetivos, funciones estratégicas y operativas que faciliten la
renovacion e innovacion institucional.

Funciones Especificas.

9.1 Directora General de Planificacion y Desarrollo Institucional.

Liderar, supervisar, identificar, dirigir y fortalecer sistemas, modelos y procesos de planificacion
institucional y organizacional de formulacién, establecidos desde los planes estratégicos a
desarrollarse en el Ministerio de Cultura, asi como facilitando lineamientos, orientaciones

Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion General de Planificacién y Desarrollo Institucional. 9
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técnicas y apoyo al personal; cumpliendo el reglamento interno del 6rgano ejecutivo, para
cumplir los objetivos institucionales y las metas del plan de trabajo anual.

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

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

3. Identificar y aplicar estrategias, fortaleciendo la transparencia y probidad en su
gestion y métodos de trabajo idoneos para favorecerlas.

4. Dirigir los procesos de planificaciébn y desarrollo institucional, por medio de
lineamientos emanados a las coordinaciones para informar el rendimiento de los
objetivos propuestos y metas sustantivas.

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

9.2 Asistente Administrativa.

Mision.

Elaborar, Tramitar, archivar, atender y realizar acciones secretariales de soporte en la
Direccién General de Planificacion y Desarrollo Institucional, archivando y distribuyendo
documentacién de otras unidades al jefe y a los técnicos de la Unidad, dando cumplimiento
al marco legal, técnico, y normativo establecido, para un mejor desempefio de las funciones.

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

2. Tramitar la adquisicibn de papeleria y utiles de oficina periédicamente, llenando
formulario de requerimiento y llevando el adecuado control de las existencias, para
distribuirlo eficientemente al personal de la unidad.

3. Archivar los documentos producidos y recibidos en la unidad, haciendo el registro de
estos segun inventario, para control y ubicacién de los documentos.

4. Atender y realizar actividades solicitadas por la Jefatura y los técnicos, mediante

llamadas telefénicas, correo electrénico a todas las unidades organizativas, para
mantener una comunicacion efectiva.

Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion General de Planificacién y Desarrollo Institucional. 10
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9.3 Disefador Gréfico.

Misién

Disefiar, diagramar, digitalizar y clasificar los documentos normativos y administrativos del
Ministerio de Cultura, con base en la informacién recibida en la Direccibn General de
Planificacién y Desarrollo Institucional, de conformidad al marco legal y técnico establecido, con
el fin de contar con material informativo oficial.

e Disefiar y diagramar documentos normativos y administrativos aprobados por el
Ministerio de Cultura, con base en la informacion recibida en la unidad de
planificacion y desarrollo institucional, con el proposito de producir material
informativo oficial.

¢ Digitalizar documentos normativos y administrativos del Ministerio de Cultura,
utilizando las herramientas disponibles, con el fin de crear un archivo digital.

¢ Clasificar los documentos normativos y administrativos del Ministerio de Cultura, bajo
las normas de resguardo emitidas por la unidad de gestibn documental y archivos,
para tener un adecuado control y acceso de los mismos.

9.4 Técnico de Planificaciéon y Desarrollo Institucional

Mision

Actualizar, disefiar, identificar, consolidar actividades de planificacion para la ejecucion de
los planes operativos de las unidades de la Institucion, a través de reportes de cumplimiento
de metas y objetivos, procesos de organizacion, proporcionando apoyo analitico y técnico en
la formulacion de herramientas administrativa asi como también formulacién y propuestas en

las estructura organizativas, de acuerdo a las normas técnicas de control interno de la
Presidencia, para cumplir los objetivos, resultados y acciones institucionales;

1. Recibir y realizar seguimientos mensuales del cumplimiento de metas y resultados de
las unidades organizativas, informes mensuales generados en el Sistema Informéatico
de Seguimiento y Evaluacion, para la evaluaciéon del grado de ejecucion de los planes
operativos anuales.

2. Recomendar a las unidades organizativas, a través de talleres y reuniones, para la
elaboracion de planes operativos anuales y medios de verificacion.

3. Consolidar y elaborar informes de estrategias y lineas de accion, por medio de la

Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion General de Planificacién y Desarrollo Institucional. 11
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herramienta informatica del Sistema Informatico de Seguimiento y Evacuacion y el
Sistema de acciones prioritarias del Gabinete Social, para medicion de cumplimiento
del de los planes.

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

5. Diseflar la estructura organizativa de la institucion y demas unidades organizativas

internas, esbozando organigramas, para contar con estructuras idéneas y mejor
funcionamiento de la institucion

Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion General de Planificacién y Desarrollo Institucional. 12
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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 Gonzalez
Direccion General de Asuntos Juridicos.

Presentado:

Licda. Claudia de Iglesias.
Direccién General de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

MINISTERIO
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atribuciones que
le competen vy
las politicas que
al efecto se
formulen

Fecha . ., .
N°  del Cambios Sltuaqon Razon_ del Responsabl
: Anterior Cambio e
Cambio
RIOE  Articulo
45-C, Compete
al Ministerio de
Cultura, numeral
. L, 25. Organizar su
Direccion . .
General de Unidad de | propia
1 31/01/20 Planificacion Planificacion y | estructura Acuerdo
20 y Desarrollo idénea para | 010/2020
Desarrollo L .
o Institucional cumplir las
Institucional
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