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I.  INTRODUCCION

El Manual de Organizacion 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 informaciéon 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 participacién de las Direcciones
Nacionales, que, de acuerdo a su objetivo principal y funcion 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 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 idonea 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 Organizacién 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 demas disposiciones administrativas
necesarias.

Manual de Organizaciéon y Funciones de la Direccion General de Administracion. 3
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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 actualizacién 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 Direccion General de Planificacion 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 Planificacion y Desarrollo Institucional.

La modificacion automatica radicara en sustituir en el Manual de Organizacion y Funciones
la informacion aprobada previa a la modificaciéon 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 Organizacion y Funciones que se autoricen son de
exclusiva responsabilidad de la Unidad Organizativa que los presenta.

V. DEFINICIONES
DGA: Direcciéon General de Administracion

DGPDI: Direccion General de Planificaciéon y Desarrollo Institucional

MAPRO: Manual de Procesos y Procedimientos
MOF: Manual de Organizacién y Funciones
PEI: Plan Estratégico Institucional

POA: Plan Operativo Anual

Manual de Organizaciéon y Funciones de la Direccion General de Administracion. 4
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RIORE: Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

VI. CUERPO NORMATIVO
1. Vision y Mision Institucional.

Vision
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, difusiéon del
patrimonio cultural y las expresiones artisticas.

Manual de Organizacién y Funciones de la Direcciéon General de Administracion. 5
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2. Estructura Organizativa Institucional.

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

;8¢ ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL
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3. Estructura Organizativa de la Direccion General de Administracion.

Ministra/o de Cultura

Direccion Generalde
Administracion

Técnico de Fondo
Asistente Administrativo Circulante de Monto Fijo
1 1
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4. Cuadro de Servidores Publicos de la Direccion General de Administracion.
1. 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 Direccién
General de Administracion.

Cuadro de Servidores Publicos en la Direccion General de Administracion.
:’h?:rztbore de Acuerdo al Descriptor de Puestos) Mulores | Homures Lol
Director General de Administracién 0 1 1
Asistente Administrativo 1 0 1
Técnico de de Fondo Circulante de Monto Fijo 1 0 1
Total 2 1 3

5. Atribuciones.

El Ministerio de Cultura para su funcionamiento administrativo ha considerado en la
estructura organizativa a la Direccién General de Administracion, para que se encargue del
buen funcionamiento operativo — administrativo.

6. Normativa Aplicable.

Las principales regulaciones aplicables a la Direccion Administrativa relacionadas a su
objetivo, son las siguientes:

Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado.
Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria.

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Lineamientos del Instituto de Acceso a la Informacién Publica.

Ley del Servicio Civil

Caodigo de ética

Noo,~rON =
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Objetivo de la Direccion General de Administracion.

Planear, programar, organizar, dirigir, agilizar y evaluar la administracion de los recursos
humanos, financieros y materiales; y que estos se ejerzan de acuerdo a la normatividad
aplicable; buscando obtener una eficiente y optimizada utilizacion de los recursos
institucionales.

8.

Funciones Generales.

Velar por el funcionamiento de las unidades adscritas a la Direccion General de
Administracion, mediante reuniones constantes e informes semanales del trabajo realizado
por cada una; con el fin de detectar las debilidades laborales que puedan surgir y
proporcionar capacitacion segun sea el caso para el bien institucional

9.

Funciones Especificas.

9.1 Director General de Administracion

Misién

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar que la administraciéon de los recursos
humanos, financieros y materiales se ejerzan de acuerdo a la normatividad aplicable; a
través de informes escritos que presenten las jefaturas involucradas en reuniones de
trabajo programadas, con la finalidad de hacer mas eficiente el aprovechamiento de los
recursos.

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las unidades
adscritas a la Direcciéon General de Administracion, mediante reuniones constantes e
informes semanales del trabajo realizado por cada una; con el fin de detectar las
debilidades laborales que puedan surgir y proporcionar capacitacion segun sea el caso
para el bien institucional.

Controlar que la asignacion, registro y ejercicio de los recursos de la institucion se
realicen en apego a la normatividad que aplica para cada fuente de ingreso; a través de
informes de trabajo proporcionados por cada jefatura, con la finalidad de contar con
informacioén veraz y oportuna para la toma de decisiones.

Verificar que los procesos de contratacion de bienes y servicios, registros de activo fijo y
programa anual de mantenimiento se realicen en apego a la normatividad; mediante
reuniones constantes con personal involucrado en dichas actividades o informes por
escrito que presenten; con el objeto de garantizar el correcto ejercicio del presupuesto.
Dar cumplimiento a las observaciones y recomendaciones relativas al area de su
competencia que formulen los entes contralores, previo acuerdo con la titular de la

Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion General de Administracion. 9
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institucién, para brindar informacién oportuna y veraz.

5. Proponer a la ministra/o de Cultura los cambios a la organizacion interna de caracter
administrativo de la institucion, de forma escrita, para mantener mejor funcionalidad
institucional.

6. Conducir las relaciones laborales establecidas entre el Ministerio de Cultura, jefaturas y
trabajadores de la institucién; proponiendo a la ministra/o con sujecion a las normas y
leyes aplicables, el nombramiento y/o cambio de adscripcién del personal administrativo
y técnico, para el buen funcionamiento laboral.

7. Elaborar y presentar informes sobre asuntos de caracter administrativo que requieran
las organizaciones sindicales de la institucién, de forma escrita y previo aval de la
Ministra de Cultura; para mantener buenas relaciones laborales con los representantes
de la clase trabajadora y el bien de la institucién.

8. Opinar en el ambito de su competencia sobre los aspectos de los convenios, contratos,
acuerdos y demas documentos que suscriba la titular y que comprometan los recursos
financieros y materiales de ésta; de forma verbal o escrita y a peticiéon de la Ministra;
para evitar problemas posteriores y dar el seguimiento respectivo a lo pactado.

9. Desempenar otras funciones delegadas por la Ministra de Cultura, asi como las
comisiones que le encomiende; cumpliendo o&rdenes escritas o verbales, para
mantenerla informada de las acciones realizadas.

9.2 Asistente Administrativa.

Mision.

Organizar, programar, recibir, revisar y realizar seguimiento a todas las actividades
relacionadas con la asistencia a la Direccion General de Administracion; dando seguimiento
a los proyectos o solicitudes que se generan, asi como mantener un adecuado flujo de
correspondencia interna y externa archivada y ordenada, de acuerdo al marco normativo
técnico y legal vigente; con el fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas propuestas
por la Administracion.

1. Organizar y programar la agenda del Director General de Administracion, realizando
convocatorias y coordinacion de reuniones solicitadas, para una 6ptima calendarizacién.

2. Recibir, revisar y registrar toda la documentacion que ingresa a la Direccion General de
Administracién, de las dependencias que conforman el Ministerio de Cultura y de otras
instituciones, llevando los respectivos controles internos, en forma fisica y digital de toda
la documentacion, para un adecuado seguimiento de la informacion y procesos.

3. Organizar y clasificar la documentacion que ingresa, asi como archivar todos los
documentos generados y recibidos por medio del archivo fisico, para tener un orden y
control de la documentacion.

4. Realizar seguimiento a los procesos y proyectos de las dependencias recibidos en la
Direccion General de Administracion, solicitando informacién del estado del proceso y
recopilando informacién para la realizacion de los procesos o proyectos.

Manual de Organizaciéon y Funciones de la Direccion General de Administracion. 10
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9.3 Técnico Fondo Circulante de Monto Fijo.

Mision. -

Gestionar, Manejar y controlar los recursos asignados para la operacién de los fondos
circulantes de monto fijo, y servicios emergentes necesarios, mediante el uso de formularios,
cheques, -asi como custodia del efectivo en caja, segin la normativa del Ministerio de
Hacienda, para el normal funcionamiento de las unidades organizativas del Ministerio.

1. Gestionar oportunamente los reintegros de fondos, mediante la pdliza de reintegro y
remitirla a la Direccién General Financiera Institucional, acompafada de Ia
documentacion probatoria (facturas, vales de caja chica, recibos, etc.) para suplir las
necesidades 'inStitucionalés,..

2. Manejar el uso del fondo'pirculante monto fijo, por medio de pagos en concepto de
pago de honorarios, viaticos, adquisicion de bienes o servicios, inversiones de activos
fijos con el monto permiitido, para cumplir con las necesidades institucionales.

3. Controlar la documentacion recibida por parte de las unidades solicitantes, mediante
facturas con sello y recibido de conformidad por parte de la Unidad solicitante, la
respectiva autorizacién de parte del funcionario responsable de la autorizacion de
gastos en la institucién, para asegurar la erogacion de los recursos.

Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion General de Administracion. 11
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VI.  VIGENCIA Y AUTORIZACION.

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

Autorizado:

Revision Juridica:

Revision Técnica:

'.a‘

b \\ 7 3
atrollo Institucional.

DE ADy,
& ¢
gh 5
r- z
o BN
s ;
Presentado: ,-/k:fQL = D,

Lic. José Naptjleé?w fepeda Carias |
Director General de Administracion

e 0CT 2020
Fecha de autorizacion:

Manual de Organizaciéon y Funciones de la Direcciéon General de Administracion.
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VIl. BITACORA Y CONTROL DE CAMBIOS.
- | Fecha del : Situacion Razén del | Responsa
N Cambio Camblos Anterior Cambio ble1
RIOE Articulo 45-
C, Compete al
Ministerio de
Cultura, numeral
25. Organizar su
propia estructura
Direccion 4
Direccién idonea para | Acuerdo
/ . "
1| 31/01/2020 | General  de |, yrinistrativa | cumplir las | 01012020
le competen y las
politicas que al
efecto se
formulen.
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