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I. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones como su nombre lo indica, contiene esencialmente
la estructura organizativa de la institucién, cominmente 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 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 funciéon general, permiten al Ministerio
de Cultura el logro de los objetivos estratégicos institucionales; brindando asi los bienes y
servicios a la poblacion.

Il. 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
institucién 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.

Manual de Organizacion y Funciones 3
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lll. FUNDAMENTO LEGAL

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 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.

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 Generales, Directores
Nacionales, Directores y Jefes, quienes presentaran la justificacion a la Unidad
de Planificacion y Desarrollo Institucional para presentarla alaUnidad de Asuntos
Juridicos, responsables de elaborar los acuerdos de este Ministerio.

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

Manual de Organizacioén y Funciones 4
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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 Unidad de Planificacion y Desarrollo
Institucional.

La modificacién 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 Administrativa que los presenta.

V. DEFINICIONES

DNCCPC: Direccién Nacional de Casas de la Cultura y Parques Culturales

DGAJ: Direccion General de Asuntos Juridicos

DGA: Direccion General de Administracion

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

MOF: Manual de Organizacién y Funciones

PEI: Plan Estratégico Institucional

POA: Plan Operativo Anual

RIORE: Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Manual de Organizacion y Funciones 5
de la Direccién Nacional de Casas de la Cultura y Parques Culturales



E % » | MINISTERIO

* iy * DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

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 proteccion,
conservacion, difusiéon del patrimonio cultural y las expresiones artisticas.

Manual de Organizacioén y Funciones
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2. Estructura Organizativa Institucional

Puede Visualizarse en www.cultura.gob.sv/organigrama
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3. Estructura Organizativa de la Direccion Nacional de Casas de la Cultura y
Parques Culturales

Direccion Nacional de
Casas de la Culturay
Parques Culturales
1
Asistente Administrativa
1
Técnico del Fondo
Circulantede Técnico Técnico en Proyectos Técnico de Proyectos
Monto Fijo Administrativo de Infraestructura Especiales
1 1 1 1
Manual de Organizacion y Funciones 8
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4. Cuadro de Servidores Publicos de la Direccion Nacional de Casas de la
Cultura y Parques Culturales

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 Nacional de Casas de la Cultura

Cuadro de Servidores Publicos
de la Direccion Nacional de Casas de la Cultura.

Puesto
(Nombre de Acuerdo al Descriptor de Puestos)

Director Nacional de Casas de la Cultura y Parques

Mujeres Hombres Total

0 1 1
Culturales
Asistente administrativo de la Direccion Nacional de Casas 1 0 1
de la Cultura y Parques Culturales
Técnico de Fondo Circulante de Monto Fijo 1 0 1
Técnico administrativo 0 1 1
Técnico de Proyectos de Infraestructura 1 0 1
Técnico administrativo de proyectos especiales 0 1 1
TOTAL 3 3 6

5. Atribuciones

La Ley de rigen la Direccion Nacional de Casas de la Cultura, son:
— Ley de Cultura
— Ley de Servicio Civil
— Ley de Asuetos y Vacaciones de los Empleados Publicos
— Ley de Propiedad Intelectual
— Ley de Etica Gubernamental
— Ley de Acceso a la Informacion Publica
— Ley de Adquisiciones y Contrataciones LACAP y su Reglamento
— Ley Organica de Administracion Financiara del Estado
— Disposiciones Generales de Presupuesto
— Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para la Mujeres
— Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y la Adolescencia
— Normas Técnicas de Control Interno del Organo Ejecutivo

Manual de Organizacién y Funciones 9
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— Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

-~ Reglamento General de Viaticos

— Manual de Procesos y Procedimientos

— Manual de Organizaciones y Funciones

— Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera (SAFI)
— Lineamiento emanados por la Unidad de Gestiéon Documental y Archivo
— Disposiciones Generales de Presupuesto

6. Normativa Aplicable
Las principales regulaciones aplicables a la Direccion Nacional de Casas de la
Cultura y Parques Culturales relacionadas a su objetivo, es el Reglamento de los
comités ciudadanos de las Casas de la Cultura.

7. Objetivo de la Direccion de Casas de la Cultura
Contribuir al desarrollo cultural y social de los territorios a través de las Casas de
la Cultura, mediante la participacion ciudadana que permita visualizar, difundir y
promover las identidades culturales locales y producciones artisticas en sus
distintas especialidades.

8. Funciones Generales
Generar acciones que fortalezcan las politicas culturales definidas por el
Ministerio de Cultura a través de la Direccion Nacional de Casas de la Cultura 'y
Parques Culturales.

Promover programas de aprendizaje y desarrollo social, por medio de iniciativas
culturales que desarrollen el potencial humano desde el territorio, la valoracion
de la diversidad cultural, la participacion ciudadana, el dialogo y cohesién social.

Gestionar alianzas de trabajo en conjunto con las otras Direcciones del
Ministerio de Cultura, Instituciones de Gobierno y Sociedad Civil.

Garantizar el acceso a espacios culturales dirigidos a la poblacién sin ningln
tipo de discriminacion por género, edad, religion y etnia.

Facilitar la promocién, produccion, visualizacion y difusion de las expresiones

Manual de Organizaciéon y Funciones 10
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culturales locales, regionales y nacionales.

Generar acciones que impulsen el desarrollo de la educacion artistica no formal,
la difusion cultural y fomento del emprendedurismo en la poblacién.

Promover el accionar de las Casas de la Cultura a nivel nacional con un
enfoque de derechos culturales, participacion ciudadana y las Politicas Publicas
basadas en los Marcos Legales Nacionales.

9. Funciones Especificas
9.1 Director Nacional de Casas de la Cultura y Parques Culturales

Mision

Dirigir los procesos del trabajo técnico-operativo y administrativo que realizan la
Direccion de Casas de la Cultura a nivel nacional y la Direccién de Parques Culturales.
Coordinando y gestionando proyectos con diferentes organismos que sean en beneficio
de la consecucion de metas del Plan Operativo Anual y a la vez se brinde un servicio de
calidad a los usuarios de los espacios.

1. Autorizar y dirigir la ejecucion del trabajo administrativo y técnico de la Direccién de
Casas de la Cultura y Direccién de Parques Culturales, realizando el respectivo
seguimiento con base al Plan Operativo Anual, para cumplir los objetivos y metas
institucionales.

2. Coordinar y gestionar alianzas estratégicas de trabajo, con otras instituciones
gubernamentales, privadas, otras dependencias del Ministerio de Cultura y
sociedad civil, con el fin de optimizar actividades programadas.

3. Gestionar y coordinar cooperacion para la Direccion de Casas de la Cultura y
Direccion de Parques Culturales, por medio de acercamientos con organismos
publicos y privados, nacionales y extranjeros, con el fin de establecer convenios
que favorezcan a la mencionada dependencia.

4. Promover la participacion ciudadana en los espacios que corresponden a la
respectiva Direccién Nacional.

5. Fortalecer capacidades internas del personal, gestionando capacitaciones que

permitan brindar un mejor servicio de calidad a la poblacién en general.

Manual de Organizacioén y Funciones 11
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6. Disefar y presentar propuestas de mejora continua para la Direccion Nacional de
Casas de la Cultura y Parques Culturales, con la finalidad de ser aprobadas y
mantener en condiciones 6ptimas los espacios culturales de la dependencia.

7. Desempefar otras funciones del area, que sean encomendadas por el jefe
inmediato para beneficio institucional.

9.2 Asistente Administrativa

Mision.

Elaborar, atender, realizar, gestionar y asistir en el resguardo de archivos
documentales de forma fisica y digital;ademas de apoyar a la Direccion Nacional
y atender a los usuarios via telefénica o personalizada, en cumplimiento con la
normativa técnica y legal vigente, para apoyar las diferentes actividades de la
Direccion Nacional de Casas de la Cultura y Parques Culturales.

1. Elaborar y atender la agenda de la Direccién Nacional de Casas de la Cultura
y Parques Culturales, mediante la organizacién de las actividades a la que se
ha convocado, para preparar la documentacion complementaria, optimizar el
tiempo y la eficiencia en el desarrollo de sus actividades.

2. Realizar y gestionar todas las necesidades que esta Direccion lo requiera,
solicitando mantenimiento y reparaciones de equipos informaticos,
instalaciones eléctricas, insumos, papeleria y utiles de oficina con el fin de
garantizar que la Direccion este en 6ptimas condiciones.

3. Asistir a la Direccion Nacional de Casas de la Cultura y Parques Culturales,
en cuanto a la elaboracion y redaccion de documentos mediante el
seguimiento de las marginaciones emanadas por la Direccion, ademas de
canalizar llamadas telefonicas, fotocopiar y escanear documentos para
optimizar los recursos y agilizar el desempefio de las actividades que se
desarrollan de la Direccion.

4. Atender al publico que requiere informacién, sobre solicitudes de espacios
culturales publicos, talleres de casas de la cultura, bibliotecas publicas y
pueblos indigenas, via telefénica, correo electrénico o presencial indicando
los procesos a seguir y facilitar con ellos los tramites que ingresen a la
Direccion.

Manual de Organizacién y Funciones 12
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5. Recibir, despachar, clasificar, resguardar y archivar la correspondencia interna
y externa de la Direcciéon Nacional, por medio de la clasificaciéon en orden
cronolégico de los documentos para proceder a archivarlos en folder de
palanca; realizando una efectiva funcion archivistica propiciando la integracién
de los archivos y facilitando la consulta documental oportuna.

6. Desempenfar otras funciones del area designada por el jefe inmediato u otras
que sean encomendadas para beneficio institucional.

9.3 Técnicol/a de Fondo Circulante de Monto Fijo

Mision

Gestionar, manejar, administrar y supervisar los recursos asignados para la
operacion del fondo circulante del monto fijo y servicios emergentes necesarios,
mediante el uso de formularios, cheques, asi como custodia del efectivo en caja,
segun la normativa del Ministerio de Hacienda, para el normal funcionamiento de
la Direccién Nacional de Casas de la Cultura.

1. Gestionar oportunamente los reintegros de fondos, mediante la pdliza de
reintegro y remitila a la DireccionGeneral Financiera Institucional,
acompafada de la documentacion probatoria (facturas, vales de caja chica,
recibos, etc.) para suplir las necesidades de la Direccion Nacional de Casas
de la Cultura y Parques Culturales.

2. Manejar el uso del fondo circulante de monto fijo, por medio de pagos en
concepto de pago de honorarios, viaticos, adquisicién de bienes o servicios,
inversiones de activos fijos con el monto permitido, para cumplir con las
necesidades de la Direccion Nacional de Casas de la Cultura y Parques
Culturales.

3. Administrar compras a través de caja chica, cumpliendo con los tramites
correspondientes, a fin de efectuar los pagos o adquirir los bienes y servicios
previamente autorizados.

4. Supervisar el seguimiento de la ejecucion financiera de proyectos otorgados
por el Ministerio de Cultura, que corresponden al acompafamiento de la

Manual de Organizacion y Funciones 13
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Direccion Nacional de Casas de la Cultura y Parques Culturales; con la
finalidad de presentar las liquidaciones de fondos subsanadas y evitar
observaciones de Auditoria.

5. Procesar y entregar el libro Bancos, anotando cronolégicamente los
movimientos de la cuenta bancaria del Fondo Circulante de Monto Fijo tanto
de cargo como de abono, con el fin de mantener un mejor control de los
recursos.

6. Administrar y elaborar solicitudes de papeleria e insumos, a través de
requerimiento a la Unidad de logistica, para el uso del personal de la
Direccion Nacional de Casas de la Cultura y Parques Culturales.

7. Desempenar otras funciones del area designadas por el jefe inmediato u otras
que sean encomendadas para beneficio institucional.

9.4 Técnico/a Administrativo/a

Mision

Administrar, Supervisar, coordinar, consolidar y preparar, toda la documentacion
administrativa de la Direccion Nacional de Casas de la Cultura y Parques
Culturales, dando cumplimiento al marco legal, técnico y normativo establecido,
con la finalidad de culminar exitosamente los objetivos plasmados por dicha
Direccion.

1. Administrar y supervisar las érdenes de compra de la Direccion Nacional de
Casas de la Cultura y Parques Culturales, a través de la UACI, emitiendo
opiniones técnicas para adjudicaciones de solicitudes de bienes o servicios,
para garantizar que las Dependencias trabajen en 6ptimas condiciones y se
logren los proyectos plasmados.

2. Coordinar, consolidar y preparar la Matriz de Acciones Estratégicas para la
Comision Presidencial de Operaciones y Gabinete de Gobierno, a través del
seguimiento de reportes elaborados y proporcionados por las dependencias
que conforman a la Direccion Nacional de Casas de la Cultura y Parques
Culturales, con el fin de presentar un informe descriptivo y estadistico de las
actividades realizadas semanalmente.

3. Coordinar, preparar y consolidar informacion solicitada por la Oficina de
Informacion y Respuesta, realizando informes con los directores de cada

Manual de Organizacién y Funciones 14
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Dependencia ya sea de solicitudes de informacion puntual pedidos por la
poblacién en general o informacién oficiosa, para dar cumplimiento a la Ley
de acceso a la informacion publica.

4. Coordinar, consolidar, preparar y dar seguimiento a los documentos que
sustentan la organizacion y las actividades administrativas de la Direccion
Nacional de Casas de la Cultura y Parques Culturales, a través de la
actualizacion de las herramientas administrativas, Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) y Manual de Procesos y Procedimientos (MAPRO), con el
fin de ser remitidos a la Unidad Solicitante.

5. Apoyar la gestidon administrativa, técnica y logistica de los proyectos
estratégicos de la Direcciébn Nacional de Casas de la Cultura y Parques
Culturales, a través de las solicitudes emanadas de esta, para el efectivo
cumplimiento de los proyectos y las actividades derivadas de estos.

6. Administrar el area financiera de eventos y proyectos de la Direccién Nacional
de Casas de la Cultura y Parques Culturales, por medio de la elaboraciéon de
presupuestos a los que se les debe dar seguimiento hasta que se termina su
ejecucion, para cumplir los objetivos propuestos en el Plan Operativo Anual.

7. Desempeiniar otras funciones del area designadas por el jefe inmediato u otras
gue sean encomendadas para beneficio institucional.

9.5 Técnicola Técnico de proyectos de infraestructura

Mision

Planificar realizar formular administrar y supervisar proyectos de Arquitectura de
la Direccion Nacional de Casas de la Cultura y Parques Culturales, a través del
levantamiento de carpetas técnicas, presupuestos, elaboracién de planos y
especificaciones técnicas, dando cumplimiento al marco legal, técnico y normativo
establecido, con el proposito de mejorar las infraestructuras y disefio ambiental
de las dependencias de la Direccion Nacional de Casas de la Cultura y Parques
Culturales.

1. Planificar y realizar propuestas de las dependencias de la Direccion Nacional
de Casas de la Cultura y Parques Culturales, existentes en su aspecto
arquitectonico; presentando carpetas técnicas que contengan planos
arquitectonicos, presupuestos, especificaciones técnicas y términos de
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referencia. Con el fin de mejorar el caracter ambiental de identidad propia de
las instituciones que aloja.

2. Formular, administrar y supervisar proyectos especiales, elaborando
levantamientos y carpetas técnicas cuando lo indique la Direccidon Nacional,
con el fin de realizar inversiones a la infraestructura

3. Realizar inspecciones de infraestructura de las Dependencias de la Direccion
Nacional de Casas de la Cultura y Parques Culturales elaborando informes
respectivos con levantamientos y dibujo de planos arquitecténicos. Con el fin
de mejorar las condiciones de la infraestructura y disefio ambiental a través
de proyectos de intervencion.

4. Administrar y Supervisar la ejecucion de proyectos de intervencién a la
infraestructura, cuando se hayan aprobado las intervenciones econémicas, a
través de contrataciones o trabajos con personal interno, con el fin de mejorar
las condiciones de infraestructura.

5. Desempeifar otras funciones del area designadas por el jefe inmediato u otras
que sean encomendadas para beneficio de la institucion.

9.6 Técnicol/a de proyectos Especiales

Mision

Planificar, elaborar, editar, gestionar y coordinar proyectos especiales y

elaboracién de documentos de la Direccion Nacional de Casas de la Cultura y

Parques Culturales, a través de formatos institucionales sean carpetas técnicas en

soporte digital como analégico con base a normativos vigentes en el Ministerio de

Cultura para fortalecer la Direccion Nacional de Casas de la Cultura y Parques

Culturales.

1. Planificar y elaborar proyectos especiales en coordinacion con la Direccion
Nacional de Casas de la Cultura y Parques Culturales, para cumplir con los
objetivos propuestos en el plan anual de trabajo.

2. Elaborar perfiles de caracter técnico en coordinaciéon con las Dependencias
que engloban las dos Subdirecciones que integran la Direccion Nacional de
Casas de la Cultura y Parques Culturales; a través de informes técnicos que
incluyen la descripcion del proyecto y el presupuesto para la obtenciéon de
financiamiento a través de la unidad de cooperacion.
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3. Editar documentos de caracter institucional emanados por la Direccion
Nacional de Casas de la Cultura y Parques Culturales, conforme formatos
oficiales instituidos para la utilidad de toda la Direccién Nacional.

4. Gestionary coordinar la ejecucion de proyectos especiales con otras
Unidades Organizativas derivadas de la Direccién Nacional de Casas de la
Cultura y Parques Culturales a través de reuniones de trabajo para elaborar
intervenciones culturales en cualquier ambito de la Direccion Nacional.

5. Desempenar otras funciones del area designadas por el jefe inmediato u otras
gue sean encomendadas para beneficio institucional.
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VII. VIGENCIA Y AUTORIZACION.

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

Autorizado:

Lcdﬁ.'Suecy Call‘ jas Estrad
Ministra de Gultura

Revision Juridica:

Direct

Revision Técnica:

Lcda. Claudia K
Directora General de Planificacion y DesarrdNl8 Institucional

Presentado:

Lic. Walte\%Lexander Romero.
Director Nacional de Casas de la Cultura y Parques Culturales

Fecha de autorizacion: OCT 2020
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VIIl. BITACORA Y CONTROL DE CAMBIOS.

Fecha del

N° Cambios Situacion Anterior

Cambio

Direccion
Nacional de
Casas de la
Culturay
Parques
Culturales
Publicos

Direccion General
de Redes
Territoriales

31/01/20
20

MINISTERIO
DE CULTURA

Razén del Cambio

La razon del
cambio es segun
el RIOE Articulo
45-C, Compete al
Ministerio de
Cultura:

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

Responsable

010/2020
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