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.  INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos del Ministerio de Cultura se ha disefiado
con el propdsito de contar con un instrumento de control interno, el cual contiene informacion
detallada ordenada de los distintos procesos que se llevan a cabo en cada una de las
unidades organizativas que lo conforman. Garantiza ademas la simplificacién del trabajo,
optimizacion de tiempos, ofreciendo informacidon sintetizada sobre los procesos y sus
respectivos procedimientos de las principales funciones; todo ello para lograr el
mejoramiento continia de este Ministerio. Este documento permitird a cualquier trabajador
en su etapa de induccién tener claridad de su labor operativa diaria, asi como la relacion de
sus actividades.

Il. OBJETIVO

Dar a conocer los procesos y procedimientos del Ministerio de Cultura, los cuales cuentan
con la estructura e interaccion entre si, estableciendo los procesos y procedimientos
necesarios para la mejora continua, permitiendo la consecucion de los objetivos
institucionales.

. 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.

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.”

3. Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la

Republica, de fecha 06 de abril de 2006. Publicado en el Diario Oficial No. 87, Tomo 371
de fecha 15 de mayo de 2006. “Art. 10.- La estructura organizacional de la Presidencia y
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sus dependencias, esta basada en el Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (RIOE),
el Reglamento Interno y de Funcionamiento de la Presidencia; y en el Manual de
Procedimientos Administrativos de la Presidencia de la Republica. La maxima autoridad
de cada dependencia, funcionarios y niveles gerenciales, deben definir y evaluar la
estructura organizativa bajo su responsabilidad, para lograr el mejor cumplimiento de los
objetivos institucionales”.

IV. AMBITO DE APLICACION
El Ministerio de Cultura persigue entre sus objetivos estratégicos Implementar un modelo de
gestion institucional basado en la calidad y excelencia, que impulse una amplia participacion,
inclusion y transparencia. Plantea un gran desafio para el Ministerio de Cultura, por lo que se
implementa la herramienta administrativa, que permite detallar los procesos. La actualizacion
se realizara cuando haya cambios de estructura y favorezca a las unidades a cambios de
mejoras sustantivas, esta correspondera a cada director general y jefes de las diferentes
unidades administrativas para garantizar la calidad en el servicio.

V. DEFINICIONES
DGAJ: Direccion General de Asuntos Juridicos
MAPRO: Manual de Procesos y Procedimientos
MOF: Manual de Organizacién y Funciones
PEI: Plan Estratégico Institucional

POA: Plan Operativo Anual

RIOE: Reglamento Interno del Organo Ejecutivo
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VL.  CUERPO NORMATIVO

1. Detalle de Procesos.

MINISTERIO
DE CULTURA

N° PROCESOS PROCEDIMIENTOS PAG
1 | DILIGENCIAR PROCESOS JUDICIALES O | DILIGENCIAR PROCESOS JUDICIALES O 6
ADMINISTRATIVOS ADMINISTRATIVOS DE OFICIO O A

INSTANCIA DE PARTE

2 | REVISION Y/O ELABORACION DE | REVISION Y/O ELABORACION DE 7
DOCUMENTOS JURIDICOS Y/O | CONVENIOS, PTR, CARTAS DE
ADMINISTRATIVOS ENTENDIMIENTO DICTAMENES

ILUSTRATIVOS Y CONTRATOS EN GENERAL
(ARRENDAMIENTO, COMPRAVENTA,
COMODATO, DONACION, USOS DE ESPACIO,
DE EDICION, CONTRATOS DE UACI ENTRE
OTROS; PERMISOS MIGRATORIOS,
INSCRIPCION DE MARCAS, DERECHOS DE
AUTOR Y OTROS TRAMITES
ADMINISTRATIVOS).

3 | EMISION Y REVISION DE DOCUMENTOS | EMISION Y REVISION DE DOCUMENTOS 9
RELACIONADOS AL AMBITO DE LA |SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LOS
PROTECCION DE BIENES CULTURALES, | DIFERENTES REQUISITOS, PROCESOS Y
SU RECONOCIMIENTO Y DECLARATORIA | PROCEDIMIENTOS ~ RELACIONADOS AL

AMBITO DE LA PROTECCION DE BIENES
CULTURALES, SU RECONOCIMIENTO Y
DECLARATORIA.
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2. Procesos y Procedimientos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-01/DPJADPJAOIP

MINISTERIO DE CULTURA

DESPACHO MINISTERIAL DE CULTURA/ DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

DILIGENCIAR PROCESOS JUDICIALES O ADMINISTRATIVOS

DILIGENCIAR PROCESOS JUDICIALES O ADMINISTRATIVOS DE
OFICIO O A INSTANCIA DE PARTE

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Ministra, Direcciones Generales y | Solicitar a la Direccion General de Asuntos Juridicos iniciar
Direcciones Nacionales procesos judiciales o administrativos por circunstancias que sean
necesarias.
2 Asistente Administrativa Recibir solicitud y registrar en el libro de control.
3 Director General de Asuntos | Designar al colaborador juridico que llevara el caso.
Juridicos
4 Asistente Administrativa Entregar el caso al colaborador juridico designado.
5 Colaborador Juridico Revisar de manera general la solicitud de inicio del proceso
judicial o administrativo y la documentacion de respaldo
6 Colaborador Juridico Solicitar documentacion o informacién de respaldo y/o consultar
con el area respectiva, a fin de sustentar el proceso a iniciar.
7 Ministra, Direccion Generales y | Proporcionar documentacion requerida y/o autorizar al personal
Direcciones Nacionales para ser entrevistado o consultado
8 Colaborador Juridico Estudiar la normativa legal o jurisprudencia aplicable para la
formulacidn del caso.
9 Colaborador Juridico Elaborar escrito con la documentaciéon adjunta y entregar al
Director General de Asuntos Juridicos para su revision.
10 Director General de Asuntos | Revisar escrito y sefialar observaciones si existieren.
Juridicos
11 Colaborador Juridico Subsanar observaciones indicadas
12 Director General de Asuntos | Gestionar la firma correspondiente del funcionario que suscribira
Juridicos el escrito.
13 Colaborador Juridico Presentar escrito a la instancia judicial o administrativa
correspondiente.
14 Colaborador Juridico Dar seguimiento al proceso judicial o administrativo hasta su
finalizacion.
15 Colaborador Juridico Entregar el expediente finalizado al Asistente administrativo para
su archivo definitivo.
16 Asistente Administrativa Archivar el expediente.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

MINISTERIO DE CULTURA

DESPACHO MINISTERIAL DE CULTURA/ DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

REVISION Y/O ELABORACION DE DOCUMENTOS JURIDICOS Y/O
ADMINISTRATIVOS

REVISION Y/O ELABORACION DE CONVENIOS, PTR, CARTAS DE
ENTENDIMIENTO DICTAMENES ILUSTRATIVOS Y CONTRATOS EN
GENERAL (ARRENDAMIENTO, COMPRAVENTA, COMODATO,
DONACION, USOS DE ESPACIO, DE EDICION, CONTRATOS DE UACI
ENTRE OTROS; PERMISOS MIGRATORIOS, INSCRIPCION DE
MARCAS, DERECHOS DE AUTOR Y OTROS TRAMITES
ADMINISTRATIVOS).

COD:0035-
01/REDJARECPTRCEDICGACDUEECUACIPMI
MTA
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Ministra, Direcciones Generales y | Solicitar opinion juridica o revision de documento
Direcciones Nacionales
2 Asistente Administrativa Recibir solicitud y registrar en el libro de control.
3 Director General de Asuntos | Designar al colaborador juridico que llevara el caso.
Juridicos

4 Asistente Administrativa Entregar el caso al colaborador juridico designado.

5 Colaborador Juridico 1. Revisar de manera integral el contenido juridico del
documento. 2. Confirmar que la documentacion legal sea
suficiente para elaborar o revisar el documento (DUI, NIT,
credenciales, certificaciones de CNR, informe de evaluacién y
otros). 3. Revisar documentacién que justifica la elaboracién o
revision del documento.

6 Colaborador Juridico, Asistente | En caso de no estar completa la documentacién remitida o de

Administrativa haber observaciones, comunicarlo al solicitante para las acciones
correspondientes.

7 Ministra, Direcciones Generales y | Proporcionar la documentacion solicitada y/o subsanar

Direcciones Nacionales observaciones.

8 Colaborador Juridico 1. Analizar integralmente el caso y documentacioén recibida.
2. Consultar normativa legal aplicable.

9 Colaborador Juridico Elaborar borrador de opinién juridica o proyecto de documento
requerido u observaciones y entregarlo al Director General de
Asuntos Juridicos para su revision

10 Director General de Asuntos | Revisar y sefialar observaciones, si existieren y considerar si se

Juridicos requiere asistencia al lugar u oficina correspondiente

11 Colaborador Juridico, Subsanar observaciones, si existieren, o dar el seguimiento
respectivo.

12 Colaborador Juridico, Asistente | Entregar el documento correspondiente a la dependencia

Administrativa solicitante

Manual de Procesos y Procedimientos de la Direcciéon General de Asuntos Juridicos
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13 Director General de Asuntos | Cuando corresponde, gestionar la firma del documento por parte
Juridicos y Colaborador Juridico de la autoridad institucional respectiva o devolver a |la

dependencia solicitante.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

MINISTERIO DE CULTURA

DESPACHO MINISTERIAL DE CULTURA/ DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

EMISION Y REVISION DE DOCUMENTOS RELACIONADOS AL
AMBITO DE LA PROTECCION DE BIENES CULTURALES, SU
RECONOCIMIENTO Y DECLARATORIA

EMISION Y REVISION DE DOCUMENTOS SOBRE EL CUMPLIMIENTO
DE LOS DIFERENTES REQUISITOS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
RELACIONADOS AL AMBITO DE LA PROTECCION DE BIENES
CULTURALES, SU RECONOCIMIENTO Y DECLARATORIA.

COD:0035-
01/ERDRAPBCRDERDCDRPPRAPBCRD
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Direcciones Nacionales Solicitar revisién de borrador de Resolucién de Declaratoria de
Bien Cultural, adjuntando el expediente de respaldo

2 Asistente Administrativo Recibir solicitud y registrar en el libro de control.

3 Director General de Asuntos | Designar al colaborador juridico que llevara el caso.

Juridicos

4 Asistente Administrativo Entregar el caso al colaborador juridico designado.

5 Colaborador Juridico 1. Revisar borrador remitido. 2. Adecuar al contenido de la
resolucion, los articulos de la ley y de su Reglamento. 3. Verificar
que exista sustento técnico que justifique la declaratoria. 4.
Verificar, si procede, que exista la delimitacién del inmueble a
declarar. 5. Verificar que existan las medidas de proteccion
respectivas.

6 Colaborador Juridico Si la documentacion recibida esta completa, se omiten pasos 7y 8
se pasa al paso No. 9; de lo contrario se emite opinidn requiriendo
que sea completada.

7 Direcciones Nacionales Proporcionar documentacion requerida.

8 Asistente Administrativa Recibir documentacion y entregar al Director Gral. De Asuntos
Juridicos para conocimiento y posteriormente al colaborador
juridico designado

9 Colaborador Juridico Revisar el proyecto recibido y si encuentra inconsistencias
elaborar borrador de opinién y remitir al Director Gral. De
Asuntos Juridicos.

10 Director Gral. De Asuntos Juridicos | Revisar borrador de opinidn y sefialar observaciones si existen.

11 Colaborador Juridico Subsanar observaciones si hubieren, hacer revision final del
proyecto y remitir el documento observado a la Direccidn
Nacional respectiva.

12 Direcciones Nacionales Subsanar errores y remitir nuevo proyecto de declaratoria.

13 Asistente Administrativa Recibir documentacién y entregar al Director Gral. De Asuntos
Juridicos para conocimiento y posteriormente al Colaborador
Juridico designado

14 Colaborador Juridico Proceder a la revisidn final del proyecto y remitir el documento
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final a la Asistente Administrativa para su impresion.

15 Asistente Administrativa Imprimir dos originales del documento y entregar al Colaborador
Juridico.

16 Colaborador Juridico Obtener las firmas de los Directores Nacionales y entregar
originales de declaratoria ya firmada al Director Gral. de Asuntos
Juridicos.

17 Director Gral. De Asuntos Juridicos | Obtener la firma del titular.

18 Asistente Administrativa Elaborar nota de remisién a CAPRES solicitando la publicacion en
el Diario Oficial, escanear la nota con firma de recibido, remitir
por correo al Despacho y entregar original al colaborador juridico
para archivar.

19 Colaborador Juridico o Asistente Elaborar en fisico y digital, nota de remisidn de la resolucion a la

Administrativa Direccién General de Comunicaciones institucionales para las
publicaciones respectivas en los diarios de mayor circulacion.

20 Asistente Administrativa Llamar a CAPRES para conocer fechas de las publicaciones en el
Diario Oficial, solicitar la autorizacién de los fondos para comprar
diarios de mayor circulacién y Diario Oficial y comprar los mismos.

21 Asistente Administrativa Elaborar memorandum de remisidn de los Diarios respectivos a la
Direccidon responsable de la declaratoria, a la Direccion de
Registro de Bienes Culturales y entregar otro juego de
publicaciones al Colaborador Juridico para su archivo en el
expediente.

22 Colaborador Juridico Archivar las publicaciones en el expediente.

23 Colaborador Juridico Entregar el expediente al Asistente Administrativa para su archivo

definitivo

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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Vil. VIGENCIA Y AUTORIZACION.

El presente Manual tendra vigencia a partir de la autorizacion de la Viceministra de Cultura.

Autorizado: £1 u/l.MM

- {4 - - = Dr (@
Licda Marlejwm Eunice Pleitez Quifionez tSPAY
Vicgministra de Cultura

Revisado:

Presentado:

cion General de Asuntos Juridicos.

FEB 20

Fecha de autorizacion:
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VIII. BITACORA Y CONTROL DE CAMBIOS.
° Fecha del . . . . . .
N Cambio Cambios Situacion Anterior Razon del Cambio Responsable
Actualizacion
de
informacién Las
de.d d cada  Manual de competencias
unidac i organizacion y del Ministerio
organizaliva,  fnciones 2020
Enero afio 2021. segun Manual de go, e
2021 9 esta
Cada unidad @actualizaciones de procesos y | establecidas
1 organizativa bitdcora, un solo : procedimientos en el Art. 45-
tendra sy documento que 2021 autorizado. C del
propio incluida a todas las Reglamento
MAPRO Unidades Interno del
autorizado por Organizativas. Organo
Ejecutivo.

el Despacho
Ministerial vy
Director/jefe.
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