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I.  INTRODUCCION

El Manual de Organizaciéon 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. 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 funcion 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 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.

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 Organizaciéon 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.
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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
estard a cargo de los Directores Nacionales, Directores y Jefes, quienes presentaran la
justificaciéon 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 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 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 actualizacién, 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. DEFICINICIONES
UGDA: Unidad de Gestion Documental y Archivo
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
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PEI: Plan Estratégico Institucional

POA: Plan Operativo Anual

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 salvadorefas, ejecutando la rectoria de la proteccion, conservacion, difusion del
patrimonio cultural y las expresiones artisticas.
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2. Estructura Organizativa Institucional.

Fuente: Organigrama Completo en: http://www.cultura.gob.sv/organigrama/
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3. Estructura Organizativa de la Unidad de Gestion Documental y Archivo.

Direccidn General
deAdministracion

Unidad de Gestion
Documental y Archivo

Técnico de Gestion
Documental




* ¥ o

. % » | MINISTERIO
b e DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

4. Cuadro de Servidores Publicos de la Unidad de Gestion Documental y Archivo.

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 Unidad de
Gestion Documental y Archivos

Cuadro de Servidores Publicos de la
Unidad de Gestion Documental y Archivo.

(Nombre de Acuerdz :?sf)t:scriptor de Puestos) ftlores. | Hombres potal
Jefe de Unidad 1 0 1
Técnicos en Gestion Documental 2 0 2
Total 3 0 3

5. Atribuciones.

La Ley de Acceso a la informacion publica en su articulo 43 establece la creacién de la
Unidad de Gestién Documental y Archivos (UGDA)

6. Normativa Aplicable.

Las principales regulaciones aplicables a la Unidad de Gestién Documental y Archivo
relacionadas a su objetivo, son las siguientes:

Ley de Acceso a la Informacién Publica, Titulo IV, Administraciéon de Archivos.

Ley del Archivo General de la Nacién.

Normativa Nacional de Archivos

Ley Especial de Proteccién al Patrimonio Cultural de El Salvador.

Reglamento de la Ley Especial de Proteccién al Patrimonio Cultural de El Salvador.
Normas Técnicas de Control Interno especificas del Ministerio de Cultura.

Lineamientos sobre Gestion Documental y Archivos, aprobados por el Instituto de
Acceso a la Informacién Publica

oY B =
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7. Objetivo de la Unidad de Gestion Documental y Archivo.

1. Crear un sistema de archivo que permita localizar con prontitud y seguridad los datos
que genere, procese o reciba con motivo del desempefio de su funcién, el cual
debera mantenerse actualizado.

2. Estableceran programas de automatizaciéon de la consulta de archivos por medios
electronicos.

8. Funciones Generales.

1. Los archivos deberan estar clasificados por periodos, areas o rubros
2. Capacitacién y orientar sobre archivos fisicos y digitales
3. Orientaciones sobre uso de cddigos de correspondencia

9. Funciones Especificas
9.1 Jefa de la Unidad de Gestion Ambiental y Archivo

Mision

Planificar, impartir, coordinar, supervisar y actualizar el Sistema Institucional de Gestién
Documental y Archivos del Ministerio de Cultura, de conformidad a estandares nacionales e
internacionales, en Cumplimiento a la normativa vigente contenida en LAIP y lineamientos
emanados del Instituto de Acceso a la Informacién Publica, de manera que permita el
mantenimiento del sistema y mejora continta de las practicas de produccién, organizacion,
resguardo y acceso del acervo documental.

1. Planificar e impartir, capacitaciones para el personal de la Unidad de Gestion
Documental y Archivos (UGDA), sobre la aplicacion de los lineamientos de gestion
documental y archivos, asi como de las directrices que al respecto emita el Instituto de
Acceso a la Informacion Publica, para la elaboracion de la politica de gestion
documental de la institucion.

2. Coordinar con los encargados de archivos del Ministerio las buenas practicas de gestion
documental y archivistica, a través de la elaboracién de la resefia histérica de la
institucion mediante la revision de la legislacion y de estudios historicos, para conocer la
evolucion de su estructura organizativa.

3. Supervisar y actualizar los instrumentos de gestion documental, adecuandolos a las
condiciones del Ministerio de Cultura y orientar su implementacion, con el fin de cumplir

Manual de Organizacién y Funciones de la Unidad de Gestion Documental y Archivo. 9
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con criterios técnicos contenidos en los lineamientos del Instituto de Acceso a la
Informaciéon Publica.

9.2 Técnico en Gestion Documental y Archivo.

Mision.

Ser el puesto que oriente la implementacion del Sistema Institucional de Gestion Documental,
a través de capacitaciones a las dependencias productoras de documentos, segun el avance
que presente.

1.

Orientar la implementacion del Sistema Institucional de Gestién Documental (SIGDA) a
las unidades organizativas productoras de informacion.

Orientar la ejecucion de procesos establecidos en el Sistema Institucional de Archivos.

Orientar la aplicacion de las medidas de higiene y prevencién en el manejo de la
documentacion, impartiendo capacitaciones, para el cuido de la salud del personal a
cargo de los archivos.

Elaborar informes de las actividades desarrolladas, para presentar a la jefatura de la
unidad.

Dar seguimiento técnico a las unidades organizativas del Ministerios de Cultura,
mediante la revision de documentos archivados, para constatar la aplicacién del
Sistema Institucional de Gestion Documental.

Manual de Organizaciéon y Funciones de la Unidad de Gestion Documental y Archivo. 10
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VIll. BITACORA Y CONTROL DE CAMBIOS.

Fecha x :
: Situacion Razon del
N° del Cambios i 7
Oamblo Anterior Cambio

Responsa
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