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.  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. 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 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 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 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
organismos, normas de procedimiento y demas disposiciones administrativas
necesarias.

Manual de Organizacién y Funciones de la Unidad de Logistica. 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
justificacién a la Direccién General de Planificaciéon y Desarrollo Institucional para
presentarla a la Direccion General de Asuntos Juridicos, responsables de elaborar los
acuerdos de este Ministerio.

La Direccién 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 Direccion General de Planificacién 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 actualizaciéon, 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
UL: Unidad de Logistica
DGA: Direccién General de Administracion
DGPDI: Direccidén General de Planificaciéon y Desarrollo Institucional
MAPRO: Manual de Procesos y Procedimientos

MOF: Manual de Organizacion y Funciones

Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Logistica. 4
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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 institucion que garantiza el derecho a la cultura como factor de identidad y cambio
social.

Misiéon

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.

Manual de Organizacién y Funciones de la Unidad de Logistica. 5
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2. Estructura Organizativa Institucional.

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

"% ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL
.:... MINISTERIO DE CULTURA

Licda Soecy Callgqas Estiada

080 7 2020
01 SEP 2020


http://www.cultura.qob.sv/orqaniqrama/
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3. Estructura Organizativa de la Unidad de Logistica.

Direccion General de
Administracion

Unidad de
Logistica
1
Técnico de Insumos y Técnico
Servicios Logisticos de Almacén
1
Técnico de Servicios y
Mantenimientos
Logisticos
1
i Coordinacion de
l Transporte
} 1
. Aucxiliares 5
Motoristas de Servicio Mensajeros
12 2
3
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4. Cuadro de Servidores Publicos de la Unidad de Logistica.
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 Unidad de
Logistica.

Cuadro de Servidores Publicos del Departamento de Logistica

(Nombre de Acuerdz lgl‘les[s)t:a)scriptor de Puestos) Mujeres Hombles Towl
Jefe de la Unidad - =
Técnico de insumos servicios logisticos 1 | 1
Técnico de Servicios y Mantenimientos Iogisticos. 1 | | 1
Técnico de Almacén | | 2 2
Coordinador/a de Transporte _ 1 1
Motoristas | ' 12 | 12
Auxiliares de Servicio 4 3 3
Mensajero/Motociclista . | 2 2
TOTAL 3 | 20 23

5. Atribuciones.

El Ministerio de Cultura para su funcionamiento administrativo ha considerado en la
estructura organizativa a la Unidad de Logistica para llevar los mecanismos de control y
servicios de transporte y almacén, todo ello requerido por las necesidades de
funcionamiento en las diferentes de pendencia del Ministerio Cultura.

6. Normativa Aplicable.

Las principales regulaciones aplicables al Departamento de Logistica relacionadas a su
objetivo, son las siguientes:

1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica
2. Manuales de Procesos y procedimientos

Manual de Organizaciéon y Funciones de la Unidad de Logistica. 8
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Lineamientos Emanados por la Titular

Leyes y reglamentos de transporte

Ley del Servicio Civil

Contrato Colectivo del Ministerio de Cultura

Normativa para aplicacion de viaticos

Disposiciones Generales del Presupuesto

O NOOOAW

7. Objetivo del Departamento de Logistica.

Planificar y organizar de manera eficiente los aspectos logisticos que son necesarios para el
funcionamiento operativo de la Institucion.

8. Funciones Generales.

Administracién de Contratos

Custodia y control de vales u érdenes de combustible

Administracion del Almacén de materiales y articulos de oficina

Elaboracion y revision de especificaciones , solicitudes para la contratacion de los
servicios necesarios para el Funcionamiento de la Institucion ya sea por medio de libre
gestion o licitacion publica

5. Coordinar reuniones con representantes legales de las empresas que son administrados
por la Unidad para la correcta ejecucion.

= WO e

9. Funciones Especificas.
9.1 Jefe de la Unidad de Logistica.

Misién

Planificar y organizar de manera eficiente los aspectos logisticos que son necesarios para el
funcionamiento operativo de la Institucién, coordinando los servicios de transporte, taxi,
agua envasada, fotocopiado, articulos de papeleria, mantenimiento de vehiculos, suministro
de combustible, servicio de limpieza, servicio de seguridad, seguros de fidelidad,
automotores, equipo electrénico, con la finalidad de ser una Unidad que participe en la
ejecucion y cumplimiento de los fines y metas institucionales.

1. Custodia, control, distribucién y consumo del combustible en cada una de las unidades,
Direcciones Nacionales y dependencias de la institucion

Manual de Organizacién y Funciones de la Unidad de Logistica. 9
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2. Elaboracién de cuadros de control diario de entrega y consumo de combustible que
refleja fecha de entrega, nombre del conductor, placa del vehiculo, actividad a realizar,
tipo de combustible, cantidad de galones, equivalencia en délares y cupones, numero
de orden de suministro o cupén de entregado y firma de recepcion.

3. Tramite de pago a gasolinera Suministrante y archivo de érdenes de suministro de
combustible y facturas por mes.

4. Planificar, organizar, coordinar, asesorar, ejecutar supervisar la prestacion de los
servicios de Logistica para todas las dependencias de la Institucion.

5. Coordinar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de la flota Vehicular.

6. Velar por el uso razonable y transparente del suministro de combustible.

7. Planificar los apoyos logisticos que demandan las diferentes dependencias de la
Institucion para la oportuna ejecucion de sus proyectos culturales y artisticos.

8. Supervisar y evaluar los servicios subcontratados provenientes de empresas o personas
naturales tales como limpieza, seguridad, fotocopiado etc.

9. Verificacion y autorizacion de los comprobantes para el reintegro de los viaticos y el
pago de tiempo extraordinario al personal de motoristas.

10. Participar en la Comision de Evaluacién de Ofertas en los procesos de adquisiciones
ejecutadas por la UACI de la Institucién.

11. Coordinar la entrega de materiales y articulos de oficina de acuerdo a las necesidades
de la Institucion

12. Elaboraciéon y revisién de especificaciones , solicitudes para la contratacion de los
servicios necesarios para el Funcionamiento de la Institucion ya sea por medio de libre
gestion o licitacion publica

13. Coordinar reuniones con representantes legales de las empresas que son administrados
por el Departamento para la correcta ejecucion.

14. Otras actividades que son encomendadas en beneficio Institucional.

9.2 Técnico de insumos servicios logisticos
Mision
Gestionar el suministro de los diferentes insumos como agua envasada, café, azlcar, servicio de

fotocopiado que son necesarios para el desarrollo efectivo de las actividades diarias en diferentes
dependencias de la Institucion.

1. Administrar y ejecutar contrato de agua envasada en todas las dependencias de la institucion.

2. Administrar contrato y coordinar la atencion de requerimientos por fallas de equipos
multifuncionales arrendados en Contrato de Reproducciéon de Documentos para todas las
dependencias de la institucion.

Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Logistica. 10
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3. Coordinar con areas de almacén, area de transporte, administradores de dependencias y enlaces
departamentales de Casas de Cultura el suministro de insumos necesarios a nivel nacional.

4. Apoyar al jefe del Departamento en actividades relacionadas al contrato de vigilancia y limpieza.

5. Elaborar informe de gastos operativos generados en las diferentes dependencias, relacionados a
contratos que administra el departamento.

6. Facilitar la comunicacion y coordinacion con las empresas subcontratadas para la solucién de
inconvenientes en la prestacion del servicio

7. Administrar, suministrar y verificar la distribucién del café, azucar a nivel nacional.

8. Colaborar en la elaboracién de especificaciones técnicas para procesos de Libre Gestion, Licitacion
Publica y Contratacion Directa.

9. Participar en la Comisiéon de Evaluacién de Ofertas en los procesos de adquisiciones ejecutadas
por el UACI de la Institucion.

10. Ejecutar otras actividades que son encomendadas en beneficio Institucional.

9.3 Técnico de Servicios y Mantenimientos logisticos.

Mision.

Contar con los controles necesarios tanto fisicos como digitales de los contratos de mayor
importancia que se llevan en el Departamento de Logistica con la finalidad de dar una
adecuada ejecucion y seguimiento, ademas ser administrador de contrato de los servicios
de telefonia movil, seguros Institucionales y mantenimiento preventivo y correctivo de
vehiculos. ‘

Llevar los controles digitales de entrega de combustible.
Colaborar en las actividades de suministro de combustible en la bomba.

Colaborar en las actividades de elaborar el control diario de kilometraje de vehiculos.

_ W N -

Verificar de forma diaria la entrega de los documentos de o6rdenes o vales de

combustible y dar seguimiento a la documentacion faltante.

2. Colaborar en la elaboracion de especificaciones técnicas para procesos de Libre
Gestion, Licitacion Publica y Contratacion Directa.

3. Participar en la Comision de Evaluacién de Ofertas en los procesos de adquisiciones

ejecutadas por la UACI de la Institucion.

Colaborar en las actividades logisticas de asignacion de parqueos e ingresos de visitas.

Prestar asesoria técnica en base a la Lacap en la administracion de los contratos

Administrar y ejecutar contrato de mantenimiento preventivo y correctivo de la flota

vehicular

Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Logistica. 11
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Administrar y ejecutar contrato de telefonia movil celular
8. Administrar las polizas de seguro de la institucion para los bienes muebles e inmuebles
asi como la pdliza de fidelidad.

9. Otras actividades que son encomendadas en beneficio Institucional.

9.4 Técnico de Almacén.

Mision.

Resguardar, Realizar y verificar los materiales y articulos de oficina, mediante el
cumplimiento del requerimiento de materiales de oficia solicitados, de conformidad al marco
legal técnico y normativo, brindando rapidez en la entrega y permitir el buen desemperio de
las unidades organizativas.

1. Resguardo la existencia de materiales, por medio del control de inventario, con el
propésito de almacenar las existencias de suministros para el buen funcionamiento de todas
las areas del Ministerio de Cultura.

2. Realizar el despacho de insumos, mediante confortacién de requerimiento, para entrega
lo solicitado

3. Verificar la entrega de materiales de parte de los proveedores, a través de una inspeccion
y comparacién con las especificaciones técnicas, con el objetivo de corroborar que los
insumos son los que se solicitaron

9.5 Coordinador de Transporte.

Mision.

Coordinar y efectuar las actividades relativas al servicio de transporte de la Institucion con la
finalidad de que las diferentes Dependencias del Ministerio cuenten de forma adecuada y
planificada con los vehiculos nacionales para el desarrollo de sus actividades y metas
Institucionales.

1. Programar diariamente la asignacién en el sistema de transporte la salida de vehiculos
para desarrollar actividades requeridas en cada una de las
Dependencias de la Institucion.

2. Coordinar via teléfono durante el dia las actividades de transporte con los motoristas

para cuando requieran algun tipo de apoyo en el desarrollo de las misiones oficiales.

Manual de Organizaciéon y Funciones de la Unidad de Logistica. 12
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Coordinar por medio del sistema de transporte la cobertura del transporte del personal
que trabaja en horas nocturnas de las dependencias de la instituciéon ya sea por medio
de flota de nacionales o por medio de taxis.

Coordinar y supervisar las actividades concernientes a la receptoria, tramite y despacho
de correspondencia en general, cuando sea requerido por medio de flota vehicular.
Elaborar y facilitar reportes, informes, memorandos y todo lo referente al uso vehiculos
nacionales con la finalidad de informar sobre el uso de los recursos.

Elaborar y entregar a los motoristas la documentacién necesaria para la ejecuciéon de
una Misién Oficial a Motoristas y Auxiliares de Servicio.

Revisar vy recibir de forma semanal las bitacoras de recorridos de vehiculos que son
elaboradas por los motoristas.

Elaborar la documentacion relativa al pago viaticos para motoristas de acuerdo a las
misiones oficiales realizadas de acuerdo a los reglamentos.

Administrar y ejecutar los diferentes procesos del contrato de servicios de taxis de
acuerdo a la ley

Facilitar y coordinar la asignacién del servicio de taxis como alternativa adicional de
transporte para la Institucion.

Llevar , organizar expedientes relativos al servicio de transporte que permitan efectuar

los respectivos controles internos.

9.6 Motorista.

Mision.

Brindar el mejor servicio (traslado) a todos los usuarios de las Direcciones, Departamentos,
Coordinaciones y demas oficinas de la Institucién por medio de la flota vehicular , con el
propdsito de ayudar en la ejecucién de los proyectos y apoyar en las actividades
institucionales que cada una desarrolla.

3.

Transportar por medio de la flota vehicular personal de secretaria de la culturay en
algunos casos personal externo para el desarrollo de misiones oficiales

Facilitar transporte por medio de la flota vehicular para la movilizacion en area
urbana y los departamentos fuera de San Salvador para el logro de actividades
institucionales

Transportar por medio de la flota vehicular personal que laboran en las diferentes

Manual de Organizacién y Funciones de la Unidad de Logistica. 13
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dependencias en horario nocturnos a sus diferentes domicilios.

4. Repartir y apoyar con el uso de la flota vehicular documentos de correspondencia
institucional en el area urbana y fuera de San Salvador con el objetivo de tener los
adecuados canales de comunicacion.

5. Movilizar por medio de la flota vehicular equipos y mobiliario de diferentes
dependencias como parte de las necesidades de traslados de activos fijos.

6. Transportar con los vehiculos mobiliario y equipos que son utilizados para
presentaciones del Ballet , Orquesta , Coro Nacional.

7. Verificar de forma diaria los niveles de aceite , agua etc. de los vehiculos con la

finalidad de mantener el buen funcionamiento de la unidad e informar de cualquier mal

funcionamiento de forma oportuna.

9.7 Auxiliares de Servicios.

Mision.

Efectuar y auxiliar a las diferentes Unidades de la Institucion, mediante el traslado de utileria
y mobiliario, de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, para la ejecucion
de las actividades institucionales que se desarrollan.

1. Efectuar mediante la recepcion y entrega de correspondencia a las diferentes unidades
organizativas, para la distribucion correcta de los documentos.

2. Auxiliar en la recepcién, traslado y distribucién de articulos de papeleria, material y
equipo de oficina, para abastecer a las areas solicitantes.

9.8 Mensajero/Motociclista.

Mision.

Brindar el servicio logistico por medio de las motocicletas para el traslado de correspondencia
y bienes de tipo Institucional a nivel urbano y fuera de San Salvador para cumplir las metas
culturales planteadas a través de la comunicacién documental.

1. Repartir por medio de las motocicletas la correspondencia y documentos oficiales a
nivel urbano y fuera de San Salvador que permita

2. Ordenar Yy clasificar en el area de Logistica la documentacion de correspondencia
institucional de acuerdo a las caracteristicas de cada uno con la finalidad de hacer un

Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Logistica. 14



A2 MINISTERIO
b DE CULTURA

GOBIERNO DE

EL SALVADOR

proceso de entrega adecuado.
3. Tramitar por medio de los motociclistas los documentos en bancos y otras instituciones
financieras como parte de los procesos administrativos y financieros de la Institucion.

4. Llevar vy coordinar por medio de los mensajeros los registros de controles fisicos de
entrega y salida de documentos que permitan tener los adecuados registros
administrativos.

5. Verificar de forma diaria el estado de la motocicleta o vehiculo asignado para hacer
labores de correspondencia con la finalidad de mantener el buen funcionamiento de la
unidad e informar de cualquier mal funcionamiento de forma oportuna

6. Dar apoyo en las actividades de entrega de tarjetas de invitacion de los diferentes
eventos culturales a realizarse tanto en el area metropolitana como en el interior del
pais. ' 4

7. Otras actividades que se estimen convenientes.

Manual de Organizacién y Funciones de la Unidad de Logistica. 15
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VI.  VIGENCIA Y AUTORIZACION.

El presente Manual tendra vigencia a partir de la/autorizacion

Autorizado: _

Lcdk. Suecy Call
Ministra de

l ja§Estr§(a
ultura

\

Revision Juridica:

Direccions

Revision Técnica:

-

Visto Bueno: )
Lic. José Na?’nleé'n éepeda Ca
Director Gen
Presentado: vl /1 o/é‘(,
Lic?éstg/ﬁzl%n Serrano
Jefe de ladJnidad de Logistica

OCT 79

Fecha de autorizacion:

Manual de Organizacién y Funciones de la Unidad de Logistica.



VIIlL.

~ Cambio

GOBIERNO DE
EL SAIVADOR

BITACORA Y CONTROL DE CAMBIOS

Fecha
del

31/01/20
20
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MINISTERIO
DE CULTURA
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"RIOE Articulo 45-
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idonea para
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atribuciones que
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