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.  INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos del Ministerio de Cultura se ha disefiado
con el propésito 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,
optimizacién de tiempos, ofreciendo informacién sintetizada sobre los procesos y sus
respectivos procedimientos de las principales funciones; todo ello para lograr el
mejoramiento continuo de este Ministerio. Este documento permitira a cualquier trabajador
en su etapa de induccion tener claridad de su labor operativa diaria, asi como la relacién 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 consecucién de los objetivos
institucionales.

lll. 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 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.”

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,
inclusién 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 actualizacién
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
DGPDI: Direccidén General de Planificacion y Desarrollo Institucional
MAPRO: Manual de Procesos y Procedimientos
PEI: Plan Estratégico Institucional

POA: Plan Operativo Anual

RIOE: Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccién General de Planificacién 8
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CUERPO NORMATIVO

Detalle de Procesos.

PROCESOS

FORMULACION DE PLANES ESTRATEGICOS

PROCEDIMIENTOS

ELABORACION DE PLANES ESTRATEGICOS

y Desarrollo Institucional

FORMULACION DE PLANES OPERATIVOS COORDINAR LA ELABORACION DE PLANES 11
OPERATIVOS

APERTURA DEL PLAN QUINQUENAL. ACTUALIZACION  DEL  SISTEMA  DE 13
SEGUIMIENTO Y EVALUACION (SISE)

SEGUIMIENTO DE PLANES OPERATIVOS Y | SEGUIMIENTO 14

ADMINISTRACION DEL SISE.

CREACION, ELIMINACION Y/O MODIFICACION DE | ACTUALIZACION DE  ORGANIGRAMA 15

UNIDADES ORGANIZATIVAS. INSTITUCIONAL

FORMULACION Y ELABORACION DE | APOYO EN LA FORMULACION Y 17

DOCUMENTOS NORMATIVOS ELABORACION DE DOCUMENTOS
NORMATIVOS

ELABORACION DE MANUAL DE ORGANIZACION Y | COORDINACION PARA LA ELABORACION 19

FUNCIONES DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES (MOF)

ELABORACION DE MANUAL DE PROCESOS Y | COORDINACION PARA LA ACTUALIZACION 20

PROCEDIMIENTOS DEL MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS {MAPRO)

Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccion General de Planificacion 9
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2. Procesos y Procedimientos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL G GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-01/FPEEPE

MINISTERIO DE CULTURA

DESPACHO MINISTERIAL DE CULTURA/ DIRECCION GENERAL DE
PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

FORMULACION DE PLANES ESTRATEGICOS

ELABORACION DE PLANES ESTRATEGICOS

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Ministra{o) de Cultura Da directrices para la Planificacidon Estratégica Institucional del
perfodo vigente.
2 Director/a de Planificacidon y Con base a las directrices elabora y presenta al despacho una
Desarrollo Institucional propuesta con los aspectos generales que guiaran el proceso de
Planificacidn estratégica.
3 Ministra(o) de Cultura Aprueba la propuesta presentada para dar inicio al proceso de
formulacién del Plan Estratégico Institucional (PEI).
4 Director/a de Planificacién y Desarrollo | Evalia en coordinacién con el equipo de trabajo designado los
Institucional siguientes productos:
*Andlisis FODA (Fortalezas, Oportunidades,Debilidades vy
Amenazas).
*Pensamiento Estratégico (Mision, Vision)
eProgramacion  Plurianual de Programas vy Proyectos,
considerando montos anuales de inversidn, financiamiento,
indicadores de resultado, metas y su vinculacién al Plan de
Gobierno Vigente.
» Propuesta de Plan Estratégico Institucional.
5 Director/a de Planificacién y Desarrollo | Coordina ajuste de Plan Estratégico Institucional con el equipo de
Institucional trabajo designado en caso de ser necesario.
6 Directores/as y lefes/as de las | Revisan Plan Estratégico Institucional con ajustes realizados en la
Unidades Organizativas actividad anterior (5)
7 Director/a de Planificacién y Desarrollo | Envia el Plan Estratégico Institucional a la {(el}) Ministra(o}) de
Institucional Cultura, para su respectiva firma.
8 Ministra(o) de Cultura Aprueba el Plan Estratégico Institucional, estampando
su firma y sello.
9 Director/a de Planificacién y Desarrollo | Divulga el Plan Estratégico Institucional.

Institucional

Remite el Plan Estratégico Institucional a la Unidad de Acceso a la
Informacidn Pudblica y a la Direccidn General de Comunicaciones
Institucionales para incluirlo en la pagina web de MICULTURA

FINAL DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccién General de Planificacién

y Desarrollo Institucional
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-01/FPOCEPO

MINISTERIO DE CULTURA

DESPACHO MINISTERIAL DE CULTURA/ DIRECCION GENERAL DE
PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

FORMULACION DE PLANES OPERATIVOS

COORDINAR LA ELABORACION DE PLANES OPERATIVOS

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
ik Director/a de Planificacion y Desarrollo | Elabora el borrador del Manual para elaborar el Plan Operativo
Institucional Anual.
2 Director/a de Planificacion y Desarrollo | Realizan reunién de trabajo para depurar el borrador del Manual
Institucional y Planificacion y Técnicos | para elaborar el Plan Operativo Anual.
de  Planificacion y  Desarrollo | Remite a la {el) Ministra{o) de Cultura, para su Aprobacién.
Institucional
3 Ministra(o) de Cultura Firma el Manual para elaborar el Plan Operativo Anual
4 Director/a de Planificacién y Desarrollo | Recibe el Manual para elaborar el Plan Operativo Anual
Institucional
5 Directora{o) de Planificacién y Desarrollan las jornadas de trabajo para la formulacién del Plan
Desarrollo Institucional y Técnicos de | Operativo Anual, abordando los siguientes puntos:
Planificacidn y Desarrollo Institucional | ePresentacidon del documento " Manual para elaborar el Plan
Operativo Anual”
*Presenfacion del Sistema Informacién de Seguimiento vy
Evaluacion (SISE).
smetodologias de planificacion.
6 Técnicos de Planificacién y Desarrollo | De ser requerida, brindan la asistencia técnica para formular el
Institucional Plan Operativo Anual y su respectivo ingreso en el SISE a los(as)
Enlaces de Seguimiento de las Unidades Organizativas.
Directora{fo) de Planificacion y | eReciben el Plan Operativo Anual, para su respectiva revision
Desarrollo Institucional y Técnicos de | sDe haber observaciones se remite a la Unidad Organizativa
Planificacion y Desarrollo Institucional responsable.
sReciben con observaciones superadas para pasar a firma de
autorizacion al Despacho Ministerial
7 Ministra(o) de Cultura Aprueba el Plan Anual de Trabajo
8 Directora(o) de Planificacion y Remite Plan Operativo Anual a todas las Unidades Organizativas
Desarrollo Institucional
9 Técnicos de Planificacidn y Desarrollo | Ingresan POA al SISE
Institucional
10 Asistente  Administrativa de  la | Recopila los POA en un Unico archivo, segun la serie documental y
Direccion General de Planificacion y | escanea para respaldo digital que se envia a la UAIP
Desarrollo
11 Técnicos de Planificacién y Desarrollo | elngresa los resultados estratégicos de los planes operativos

Institucional

anuales al SISE
sEnvia correo de notificacion a los enlaces para que incorporen

Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccién General de Planificacién

y Desarrollo Institucional
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los resultados y acciones operativas

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccién General de Planificacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-01/APQASSESISE

MINISTERIO DE CULTURA

DESPACHO MINISTERIAL DE CULTURA/ DIRECCION GENERAL DE
PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

APERTURA DEL PLAN QUINQUENAL.

ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION
(SISE)

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Técnico de Planificacidon y Desarrollo | Con autorizacién del la Direccién General de Planificacidn y
Institucional (asignado) Desarrollo, gestiona con la unidad de informética y Sistemas la
preparacion de la nueva base de datos para el quinguenio.
2 Técnico de la Unidad de Informatica y | Notifica al Técnico de Planificacion y Desarrolio Institucional
Sistemas {Asignado) que la nueva base de datos del SISE esta lista
3 Técnico de Planificacion y Desarrollo | Ingresa al SISE como administrador, modifica o crea la estructura

Institucional {Asignado}

organizativa y sus dependencias.

Ingresa resultados, acciones, estratégicas y sus responsables y
notifica a la Directora(o) de Planificacién y Desarrollo Institucional
que esta verificada y concluida la informacién.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccidn General de Planificacién 13
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-01/SPOASISES

MINISTERIO DE CULTURA

DESPACHO MINISTERIAL DE CULTURA/ DIRECCION GENERAL DE
PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

SEGUIMIENTO DE PLANES OPERATIVOS Y ADMINISTRACION DEL
SISE.

SEGUIMIENTO

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Técnicos de Planificacién y Desarrollo | sIngresa al SISE para habilitar a los enlaces de seguimiento el mes a
Institucional reportar, a la vez la fecha de cierre del sistema.

sNotifica por medio de correo electrénico a los enlaces de
seguimiento que el SISE estd habilitado para realizar el
seguimiento mensual.

2 Asistente Administrativa DGPDI *Recibe los seguimientos mensuales y recopila en el archivo segun
la serie documental.

eTraslada los seguimientos a cada TPDI responsable de cada
Direccién

3 Técnicos de Planificacidn y Desarrollo | eRevisa los seguimientos mensuales y genera:
Institucional sReporte acumulado por unidad organizativa

«Gréfica de barra para ver el avance de ejecucion

ePrepara memorandum para remitir, con reporte y gréficas.

4 Técnicos de Planificacidon y Desarrollo | *Verifica la informacidn en el SISE si hay inconsistencias reporta a
Institucional la Unidad de Informatica y Sistemas.

*Revisa informacion de los seguimientos si hay inconsistencias las
reporta al Enlace de Seguimientos de la Unidad Organizativa para
que actualice/modifique, dejando un plazo de entrega.

5 Directora(o) de Planificacion y Elabora de manera trimestral informe a la Ministra(o) y a la Unidad
Desarrollo institucional de Acceso a la Informacion Publica, a esta ultima para informacion
oficiosa.
6 Directora(o) de Planificacién y Elabora informe: En caso que el Despacho Ministerial requiera
Desarrollo Institucional informacidon adicional de la Unidades Organizativas que reportan
baja ejecucion.
7 Técnicos de Planificacion y Desarrollo | Imprime y archiva segin la serie documental los seguimientos
Institucional mensuales.
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccién General de Planificacién 14
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO
COD: 0035-01/CEMUOAQI

MINISTERIO DE CULTURA

DESPACHO MINISTERIAL DE CULTURA/ DIRECCION GENERAL DE
PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CREACION, ELIMINACION Y/O MODIFICACION DE UNIDADES
ORGANIZATIVAS.

ACTUALIZACION DE ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Despacho  Ministerial; Directores | Despacho: Notifica a Directora{o) de Planificacion y Desarrollo
Nacionales; Directores Generales y | Institucional cambios/modificaciones en el organigrama
Jefes de Unidad institucional.
Directores y jefes: elabora memordndum que sustente la
necesidad de cambios organizacionales en la Unidad
Organizativa que dirigen.
2 Ministra(o) de Cuitura Evalia el cambio organizacional y aprueba.
En caso de no aprobar devuelve memorandum con
observaciones. (paso 1)
3 Ministra(o} de Cultura Envia memorandum marginado con Visto Bueno, instruyendo se
realicen el/los cambios a la Direccidn de Planificacién vy
Desarrollo.
4 Técnicos de Planificacion y Desarrollo | Realiza las nuevas atribuciones de la Unidad Organizativa
Institucional solicitante, elabora y presenta propuesta de Acuerdo
organigrama a Directora(o) de Planificacion y Desarrollo
institucional.
5 Directora{o) de Planificacién y Revisa propuesta de Acuerdo, remite proforma de Acuerdo a la
Desarrollo Institucional Direccidn General de Asuntos Juridicos
6 Direccion  General de Asuntos | Revisa y asigna nimero de Acuerdo a la vez gestiona firma ante
luridicos el Despacho Ministerial.
7 Ministra{o) de Cultura Revisa propuesta de Acuerdo, si existen observaciones devuelve
a la DGAJ (vuelve al paso 6) caso contrario firma y sella acuerdo
y organigrama
8 Asistente Administrativa de la DGAJ Recibe el Acuerdo y Organigrama original y envia copia original a
la Directora(o) de Planificacién y Desarrollo Institucional
9 Directora(o) de Planificacidn y Queda enterada de la aprobacién, comunica a la Unidad
Desarrollo Institucional Organizativa Solicitante sobre la aprobacién de los cambios y
notifica la modificacion de los cambios en el Manual e
Organizacion y Funciones y Manual de Procesos vy
procedimientos.
Si fuere el cambio fuera en la estructura organizativa del
Ministerio se manda a notificar a: la Unidad de Informacién de
Acceso a la Informacién Plblica, Direccién General de
Comunicaciones Institucionales (para publicacién en la Pagina

Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccién General de Planificacién

y Desarrollo institucional
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Web y Portal de Transparencia) y Unidades Organizativas del
Ministerio de Cultura.

10 Unidad Organizativa solicitante Efectia la nueva estructura organizativa y actualiza los
Documentos Normativos (el Manual e Organizacidn y Funciones
y Manual de Procesos y procedimientos)

FINAL DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccién General de Planificacién 16
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-01/FEDNAFEDN

MINISTERIO DE CULTURA

DESPACHO MINISTERIAL DE CULTURA/ DIRECCION GENERAL DE
PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

FORMULACION Y ELABORACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS

APOYO EN LA FORMULACION Y ELABORACION DE DOCUMENTOS
NORMATIVOS

PASOS RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Unidad Organizativa del Ministerio
de Cultura

Considera la necesidad de regular las actividades relacionadas a
un tema o materia especifica que estd dentro de su competencia y
facultades.

2 Unidad Organizativa

Nombra un equipo de trabajo en equipo donde directores, jefes y
técnicos, decidiran el alcance del documento.

3 Unidad Organizativa

Elabora Hoja de Diagndstico de Documentos, revisando
documentos anteriores o redactando y preparando un nuevo
documento.

4 Unidad Organizativa

Remite a la Direccion General de Planificacién y desarrollo
Institucional el anteproyecto a presentar para revision funcional y
juridica

5 Director/a General de Planificacion
y Desarrollo Institucional

Recibe documento y asigna a técnico de la DGPDI.

6 Técnico de la DGPDI asignado

Recibe el documento y procede a emitir andlisis técnico del
documento considerando factores tales como: forma, contenido,
tomando como base el Manual Para Elaboracién de Documentos
Normativos de la Direccién General de Planificacién y Desarrollo
Institucional.

7 Técnico de la DGPDI asignado

En caso de existir observaciones, las hara del conocimiento de la
Unidad Organizativa, remitiendo el documento via correo
electrénico, para que sean superadas, o justifiquen su redaccidn,
lo cual sera evaluado por la DGPDI para considerar si procede o no.
Si no existen ohservaciones, esta Direccién remitira el documento
a revision juridica

8 Unidad Organizativa

Recibe las observaciones emitidas por la DGPDI, debiendo revisar
y corregir el documento, o justificar su redaccidén, habiendo
superado las observaciones, deberd enviar el documento
modificado a la DGPDI

9 Técnico de la DGPDI asignado

Recibe el documento y verifica que las observaciones realizadas
hayan sido superadas o recibe las justificaciones al respecto.

10 Técnico de la DGPDI asignado

Remite el documento revisado técnicamente por la Direccién
General de Planificacién y Desarrollo Institucional a la Direccién
General de Asuntos Juridicos (DGAJ

11 Direccién General de Asuntos
Juridicos

Recibe documento a fin emitir opinidn juridica y verificar si los
temas que se estan regulando estdn dentro de las facultades y
atribuciones de la Unidad Organizativa que lo generd.

Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccién General de Planificacion 17
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12 Direccion General de Asuntos | Remite el documento modificado a la DGPDI, para su
Juridicos conocimiento y que estas sean enviadas a la unidad que emite el
documento.

13 Técnico de la DGPDI asignado En caso de existir observaciones, las trasladara a la Unidad
Organizativa.

14 Unidad Organizativa Recibe el documento y procede a superar las observaciones
emitidas por la Direccidn General de Asuntos Juridicos o justifica la
redaccion del documento.

15 Unidad Organizativa Envia el documento con las observaciones subsanadas, para que la
DGPDI verifique los cambios, el orden y la estructura del
documento.

16 Técnico de la DGPDI asignado Recibe el documento y verifica que hayan sido superadas las
observaciones y luego lo pasa a Diagramado y Disefio.

17 Técnico de la DGPDI asignado Pasa documento para aprobacién o visto bueno, cuando el
proyecto de normativa tiene que ser consensuado o aprobado por
superiores jerarquicos.

18 Despacho Ministerial, Direcciones | Procede a la autorizacién del documento mediante su firma en la

Nacionales, Direcciones Generales, | Hoja de Vigencia y Autorizacién, cuya vigencia la establecerd la
Jefes de Unidad. unidad organizativa, quién deberd evaluar anualmente la
actualizacion del mismo

19 Despacho Ministerial, Direcciones | Deberd la unidad organizativa que ha generado el documento

Nacionales, Direcciones Generales, | socializarlo con su personal y demas interesados.
Jefes de Unidad
20 Direccidon General de Planificacién | Procede al escaneo y traslado de documento autorizado, el
y Desarrollo Institucional. documento autorizado quedard en custodia de [a DGPDI, y serd
trasladado en forma digital a la Unidad Organizativa a la que
pertenece, para que sea publicado y socializado.
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO
* . w DE CULTURA
GOBIERNO DE
EL SAIVADOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-01/EIAELGRIEMOF

MINISTERIO DE CULTURA

DESPACHO MINISTERIAL DE CULTURA/ DIRECCION GENERAL DE
PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

ELABORACION DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

COORDINACION PARA LA ELABORACION DEL
ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

MANUAL DE

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Directora{o) de Planificacién y Anualmente coordina la actualizacién del MOF, siempre y cuando haya
Desarrollo Institucional modificaciones en el organigrama institucional, case contrario (paso 2)
2 Directoras/res y lefas/es de las | Gestiona asistencia técnica para elaboracidn y/o actualizacion del
Unidades Organizativas Manual de Organizacién y Funciones
3 Directoras/res y Jefas/es de las | Analiza requerimiento y asigna la/el técnico para brindar asistencia
Unidades Organizativas técnica a la Unidad solicitante
4 Técnicos de  Planificacion vy | Revisay analiza propuesta de MOF.
Desarrollo Institucional Realiza los ajustes técnicos necesarios y envia por medio de correo
electrénico y/o valora la posibilidad de reunién con [a jefatura de la
Unidad solicitante
5 Técnicos de Planificacion vy | Desarrolla reunidn, o remite via correo y acuerda contenido final
Desarroilo Institucional
6 Técnicos de Planificacion vy | Realiza los ajustes a la propuesta del MOF y remite a la jefatura de la
Desarroflo Institucional Unidad Organizativa solicitante para revision y visto bueno.
7 Directoras/res y Jefas/es de las | Revisa propuesta y remite a técnico de Planificacion y Desarrollo
Unidades Organizativas Institucional
8 Técnicos de Planificacién vy | Recibe y revisa, en caso de observaciones remite correo para que
Desarrollo Institucional subsane la Unidad solicitante, caso contrario indica la gestion de firmas
en el siguiente orden: Unidad Solicitante, DGPDI y aprobacién por parte
del Despacho ministerial.
9 Directora{o} de Planificacién y Recibe documento MOF, revisa y firma.
Desarrollo Institucional
10 Asistente Administrativa Elabora memorédndum de remisién del Documento MOF para Despacho
Ministerial
11 Directora(o) de Planificacién y Firma memordndum para gestionar la aprobacién del Manual de
Desarrolio Institucional Organizacion y Funciones de la Unidad solicitante ante el Despacho
Ministerial
12 Ministra{o) de Cultura Revisa el MOF si tiene observaciones remite a la DGPDI (Paso 8), caso
contrario firma y sella el Manual.
13 Asistente Administrativa de la | Recibe MOF aprobado por la Ministra(o) de Cultura, escanea y remite a
DGPDI la Unidad solicitante, a la UAIP y archiva el documento original segtn la
serie documental.
14 Directoras/res y Jefas/es de las | Socializa el MOF quien lo hace del conocimiento de todo el personal de
Unidades Organizativas la Unidad Organizativa
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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: | MINISTERIO
DE CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL G GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-01/EIAELAMPPMAPRO

MINISTERIO DE CULTURA

DESPACHO MINISTERIAL DE CULTURA/ DIRECCION GENERAL DE
PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

ELABORACION DE MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

COORDINACION PARA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS {(MAPRO)

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Directora(o) de Planificacidn y Anualmente realiza la convocatoria para que las Unidades
Desarrollo Institucional Organizativas del Ministerio de Cultura que han tenido cambios
y/o actualizaciones en sus procesos lo actualicen.
2 Directoras/res y lefas/es de las | Solicita asistencia técnica para la elaboracidn y/o actualizacién del
Unidades Organizativas Manual de Procesos y Procedimientos a la DGPDI
3 Directora(o) de Planificacidn y Recibe y revisa requerimiento solicitado, asigna a Técnico de
Desarrollo Institucional Planificacién y Desarrollo Institucional
4 Técnico de Planificacion y Desarrollo | Efectta la indicacién, propicia comunicacién con la Unidad
Institucional Organizativa solicitante via correo.
5 Técnico de Planificacién y Desarrollo | Envia por correo el Lineamiento para elaboracion del MAPRO,
Institucional facilita el formato a utilizar para el vaciado de los procesos y
procedimientos a modelar y/o actualizar
6 Directoras/res y lJefas/es de las | Completan formato y actualizan procedimientos, elaboran el
Unidades Organizativas borrador del Manual y remiten a la DGPDI
7 Técnico de Planificacién y Desarrollo | Analiza el borrador del Manual de Procesos y Procedimientos y
Institucional detalles de los procesos. y remite a la Unidad Organizativa el
borrador del Manual depurado para revision y aprobacion
8 Directoras/res y Jefas/es de las | Revisa el Manual Procesos y Procedimientos elaborado, da su
Unidades Organizativas visto bueno y aprobacién por medio de correo electrénico
9 Técnico de Planificacién y Desarrollo | Imprime Manual, gestiona las firmas, escanea la hoja de
Institucional autorizacion y digitaliza el documento completo
10 Directora(o) de Planificacién y Envia el Manual Procesos y Procedimientos aprobado en forma
Desarrollo Institucional digital a la Asistente Administrativa de la DGPDI
11 Asistente Administrativa de la DGPDI | Recibe el Manual Procesos y Procedimientos aprobado y remite a
la UAIP, imprime y archiva segtn serie documental.
12 Directoras/res y Jefas/es de las Socializa el Manual Procesos y Procedimientos aprobado y lo hace

Unidades Organizativas

del conocimiento de todo el personal de la Unidad Organizativa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccién General de Planificacién
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*x *
I @ : | MINISTERIO
Mgt DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SALVADCOR.

VI. VIGENCIA Y AUTORIZACION.

El presente Manual tendra vigencia a partir de la autorizacién de la Viceministra de

Cultura.
Autorizado: }\1}(} AAAMAIAANAA
Licda. Mdriemim Eunice Pleitez Quifio s
ice}ninistra de Cultura
Presentado:

MAY 2021

Fecha de autorizacion:

Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccién General de Planificacion
y Desarrollo Institucional
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MINISTERIO
DE CULTURA

GOB]EI:NODE
EL SAIVADOR
VIIl. BITACORA Y CONTROL DE CAMBIOS.
ne | Fechadel c d : 5
Cambio ambios Situacién Anterior Razén del Cambio Responsable
1. Actualizacién
de
informacién e
d .
(:id d cada | Manual de competencias
g, a?]izativa PrOEOSQS- y del Ministerio
Mayo _g 2021 ' procedimientos 2020 de Cultura
2021 Jegzeat segun Manual de | estan
2 Cada unidad | actualizaciones de | procesos y | establecidas
1 organizativa bitacora, un solo | procedimientos en el Art. 45-C
tendra sy | documento que | 2021 autorizado. del
propio incluira a todas las Reglamento
MAPRO Unidades Interno  del
autorizado por | Organizativas. Organo
el Despacho Ejecutivo.
Ministerial vy
Director/jefe.
Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccion General de Planificacion 22
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IX. ANEXOS.

* *
* *
* *
* *
* oa w

GOBIERNO DE
EL SATVADOR

MINISTERIO
DE CULTURA

Proceso: Formulaciéon de Planes Estratégicos
Procedimiento: Elaboracion de Planes Estratégicos

Ministro/a de Cultura
Funciégn

Director/a de la DGPDI

Funcién

Procesoy procedimiento de la Direccion General de Planificacién y Desarrollo Institucional

presentada para dar|

Da directrices para
la Planificacién
Estratégica
Institucional.
>
Aprueba la
propuesta

Etabora y presental

al despache wuna)

propuesta |

inicio al proceso def
formulacién del
{PEI}

Evalda en
coordinacién con el
equipo de trabajo:

»Analisis FODA.
=Pensamiento

Aprueba el PEI,
-

Estratégico.
eProgramacion
Plurianual de
Praogramas v
Proyectos.
» Propuesta de PEL

+

Coordina ajuste de
PEIl con el equipo de
trabajo designado.

4

Revisan PEl con
ajustes realizados
en la actividad
anterior {S)

Envia el PEl a la (el)
Ministra{o) de
Cultura, para su
respectiva firma.

estampando S U
firma y sello.

Divulga el PEI.
Remite e PEIl a [a
UAIP vy a la DGC

para incluirlo en [a
pagina web de
MICULTURA.

Fin de
Procedimiento

Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccidn General de Planificacion
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* *
* *
oy ®
GOBIERNO DE
EL SALVADOR,

MINISTERIO
DE CULTURA

Proceso: Formulacién de Planes Operativos
Procedimiento: Coordinar la Elaboracién de Planes Operativos (1/2)

Director/a de la DGPDI
Funcién

Ministro/a de Cultura
Funcidn

Técnicos de Planificacién
vy Desarrollo Institucional

Asistente Administrativa
de la DGPDI

jornadas de trabajo
para la formulacién
del Plan Operativo

jornadas de trabajo
para la formulacion
del Plan Operativo
Anual:

*Presentacién del

Anual:

*Presentacion del
documento 2
Manual para

elaborar el POA™
*Presentactén cel
{SISE).
*metodologias de
planificacién.

Proceso y pracediniento de la Direccién General de Planificacidn y Desarrollo Institucional

P documento

Manual para
elabarar el POA”
=Presentacion  del
{SISE).
metodologias de
planificacén.

+

De ser reguerida,
brindan la asistencia

téanica para
formular el POA y su
respectivo ingreso
en el SISE.

*Reciben el POA.
*“De haber
observaciones se
remite a la Unidad
Organizativa

*Reciben el POA.

=De haber
observaciones se
remite a la Unidad
Organizativa -
responsable. [
=Reciben con
observaciones
superacdas para
pasar a firma.

Aprueba el Plan

Remite POA a todas

S -

Y

Anual de Trabajo

las un -
Organizativas

l

responsable.

«Reciben con
ohbservaciones
superadas para

pasar a firma.

P Ingresan POA al SISE

Funcién Funcisn
Elabora el bomrador
del Manual para
elaborar et POA.
Realizan reunion de
trabajo para
depurar el Manual
para elaborar el
POA.
Remite a Ila (el}
Ministra(o}) de
Cultura, para su
Agprobacidn.
Firma el Manual
- Para elaborar el
| Plan Operativo
Anual
Recibe el Manual
pam elaborar el|
Plan Operativo|
Anual
Desarrollan las Desarrollan las

Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccion General de Planificacion

y Desarrollo Institucional
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* *
* *
* g W
GOBIERNO DE
EL SAIVADOR

MINISTERIO
DE CULTURA

Proceso: Formulacidn de Planes Operativos
Procedimienta: Coordinar la Elaboracién de Planes Operativos (2/2)

Director/a de la DGPDI

Ministro/a de Cultura

Técnicos de Planificacién

Asistente Administrativa

Proceso y procedimiento de la Direccion General de Planificacidn y Desarrollo Institucional

eEnvia correo cde

e _ y Desarrollo Institucional de la DGPDI
Funcién Funcidn
Funcién Funcién

Recopila los POA en
un unico archivo,
segan la serie
documental vy
escanea para
respaldo digital.

e|lngresa los

resuitados

estratégicos de los

POA al S1SE

notificacion a los
enlaces para que
incorporen los
resultados v
acciones operativas

h 4

Fin de
Procadimiento

Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccién General de Planificacion
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* *
. @ ¢ | MINISTERIO
vt | DEcurrura

GOBIERNO DE
EL SAIVADOR

Proceso: Apertura del Plan Quinquenal
Procedimiento: Actualizacidn del Sistema de Seguimiento y
Evaluacidn (SISE)

Técnico de Planificacién y Desarrollo Técnico de la Unidad de
Institucional (asignado) Informatica y Sistemas
Funcién Funcidn
‘ Inicio
A 4

Con autorizacion del
la DGPDI, gestiona
con la US la
preparacién de la
nueva base de datos
para el quinquenio.

Notifica al Técnico
de fa DGPDI
P (Asignado) que la
nueva base de datos
del SISE esta lista

Ingresa al SISE
coma
administrador,
modifica o crea la
estructura
organizativa y sus
dependendias.
Ingresa resuftados,
acdones, <%
estratégicas y sus
responsables v
notifica a la
Directora(o) de
DGPDI que esta
verificada Y
concluida ]
informacién.

Fin de
Procedimiento

Praceso y procedimiento de la Direccién General de Planificacién y Desarrollo Institucional
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* 3
. @ Y | MINISTERIO
s | DECUTURA

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

Proceso: Seguimiento de Planes Operativos y Administracién del SISE.
Procedimiento: Seguimiento.

Directora(o) de
Planificacién y
Desarrollo Institucional
Funcién

Técnicos de Planificacion Asistente Administrativa
y Desarrollo Institutional de la DGPDI
Funcidén Funclén

‘ Inicio ’

=ingresa al S|SE para
habilitar a los
enlaces de
seguimiento el mes
a reportar.

=Notifica por medio
de correo
electrénico a los
enlaces de
seguimiento.

=Recibe los
seguimientos
mensuales.

o «Traslada los
seguimientos a cada
TPODI

*Revisa los
seguimientos
mensuales y genera:
«Reporte
acumulado.
=Grafica de barra|
para ver el avance
de ejecucion
*Prepara
memorandum para
remitir, con reporte
vy graficas.

v

=Verifica la
informacién en el
SISE.
«Revisa informacién
de los seguimientos
si hay
inconsistencias las
reporta al Enlace de
Seguimientos de la
Unidad
Organizativa.
Elabora de manera
[ trimestral informe a
la Ministra(o) y a la
Unidad de AIP.

Proceso y procedimiento de la Direccidn General de Planificacién y Desarrollo Institucional

Y

A 4
Elabora informe: En
caso que el
Despacho
Ministerial requiera
informacién
adicional.

Iimprime y archiva
segun la serie I
documental los (&
seguimientos
mensuales.

h 4

Fin de
Procedimiento

Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccion General de Planificacion
y Desarrollo Institucional

27



®x *
H 7 | MINISTERIO
ot | pEcurrura
GOBIERNO DE
EL SAIVADOR.

Proceso: Creacion, Eliminacidn y/o Mcdificacidn de Unidades Crganizativas.
Procedimiento: Actualizacién de Organigrama Institucional.

Despacho Ministeria); Directares Téeni [Py . ST ir eccid ]
HES e écnicos de Planificaciény | Directorafo) de Planificaciény |  Direccidn General de
Nacmmizfl:: ::ﬁ;:;::nerﬂs - slr:(o) de Efes Desarrollo Institucional Desarrollo Institucional Asuntos Juridicos
uncisn 7 i
Funcidn Funcidn Funcién Funcion

Asistente Administrativa
de fa DGAI
Funcidn

Unidad Organizativa
solicitante
Funcidn

Despadho: Notificaa
Directora(o) de la
DGOl cambios/
modificaciones en el

institucional.
Directores y jofes:
elabora
memordndum.

Gl el o

Y

Der apobsrdausve
e merindim (ps 3

~o
T
€
o
T
2
%
4
q Bl memorndum|
= maginado  wop  Mstol
[3 Bueno, instnaendo se
i realean &fias combics 2k
H 03#ol,
=]
>
< Resliza las muevas
' atributiones de la
| Unidad O
solidtante, elaboral
¥ presenta
2 propuesta,
T I Revisa propuesta de
| Acuerda, remite]
”| proforma de
AcvardoalaDGAl Bevisa y aigna
ntmero de Acuerdo|
a la ve: gestiona
r T\foma  ame e
3 Despacho
Minlsterial.
I
s
>
e
@
g
°
&

Recite el hoxrda |
Organigams aignal )
envia togia original 3 &

Queda enterada de
%] aprobacion,|
comunica a s
Unidad Orgarizativa

i sobre fa

7| birestorafo) dajadGP

aprobacién de los
cambios y notifica
modificacin de los
cambios en &l MOF
yMAPRO,

Eletia la nueval

estructura

organizativa y|
P actualiza los

Documentos

Nomnativos (MOF )
MAPRO}

Finde
P dimiento

Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccién General de Planificacién
y Desarrollo Institucional
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x L3
. @ } | MINISTERIO
* *

* ok DE CULTURA
GOBIERNO DE
EL SALVADOR
Proceso: Formulacién y Elaboracién de Documentos Normativos
Procedimiento: Apoyo en la Elaboracién de Documentos Normativos (1/2)
Director/a General de = . - Despacho Ministeral,
Unidad Organizativa Planificacién y Desarrollo Totdm det DiecoclogSengr Log Diecdonss Nadonales,
Eaisn Fettadans DGPDI Asuntos Juridicos Direcciones Generales,
L0 e Jefes de Unidad
P Funclén Funcién Funcién
Considera la
necesidad de
regular las
acthidades
relacionadas a un
tema © materia
especifica
Nombra un equipo|
de trabajo donde
decidirdn el alcance
del documento
g i
=
2
2 Elabora Hoja de
5 Dlagndstico de
E Documentos
o
E 4
2 Remite a la DGPDI el
b ante proyecto a
E presentar
E
Recibe documento y
E P asigna a técnica de
= fa DGPDI
Recibe el
documento Yy
C P procede a emitir
3 andlisis t8cnico del
documento
&
s v
| Remite e}
§ documento
S revisada
E técnicamente por la
‘g DGPDIy DGAJ
g_ l Recibe documento a
> P fin emitir opinidn
g Juridica
g 4
Remite el documento
madificado a la
DGPDI
En caso de existir
observaciones, las
trasladara a lape
Unidad
Organizativa.
Recibe el
documento vl
procede a superar{ -
las observaciones
Envia el documento,
con las
obsevaciones
subsanadas
|
2
Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccién General de Planificacion 29
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MINISTERIO
* . ow DE CULTURA
GOBIERNO DE
EL SALVADOR

Proceso: Formulacion y Elaboracién de Documentos Normativos
Procedimiento: Apoyo en [a Elaboracion de Documentos Normativos {2/2)

Unidad Organizativa

Director/a General de
Planificacién y Desarrolio

Técnico de la

Direccidn General de

Despacho Ministenial,
Direcdones Nadionales,

Proceso y procedimiento de Ja Direccidn General de Planificacién y Desarrollo Institucional

Procede al escaneg
1% traslado de
| documento

autorizado, el

S I titucional DGPDI Asuntos Juridicos Direcciones Generales,
i nstituciol i
Funcién Funcién Funcién Jefes de -Ulmdad
Funcién Funcién
Recibe el
documento v
verifica que hayan
sido superadas las
observaciones
Pasa documento
para aprobacidn o
visto bueno Procede a la
autorizacion del
| documento
P medi su firma
en la Hoa de
Vigencia Y
Autorizacidn

Deberd la unidad

organizativa que ha
generado el
documento

socializarlo con su
personal y demis|
interesadas

A

documento

| autorizado quedara
en custodia de la
| OGPDI

Finde
Procedimiento

Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccion General de Planificacién
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" L3
. + | mmNisTERIO
Do DE CULTURA
GOBIERNO DE
EL SALVADOR,

Proceso: Elaboracion de Manual de Organizacién y Funciones
Procedimiento: Coordinacién para la Elaboracion del Manual de Organizacidn y Funciones (MOF)

Directora{o) de
Planificacién y

Directoras/res y Jefas/es
de fas Unidades

Técnicos de Planificacion

Ministra(o) de Cultura

Asistente Administrativa

guien lo hace del
conocimiento de |

Desarrollo Institucional Organizativas y Desarrollo Institutional el de la DGPDI
Buncion Funcion Funcién Funcién
Anualmente
coordina la
actualizacion del
MOF, siempre vy
cuando haya
modificaciones en el
organigrama
institucional
Gestiona asistencia
técnica para
P elaboracién v
actualizacidn del
MOF
Anaiiza
requerimiento Yy
asigna la/el técnico.
g Revisa y analiza
'g o | Plopuesta de MOF.
= *|Realiza los ajustes
E técnicos necesarios.
- +
g
8 Desarrofla reunién,
& o remite via correo
: y acuerda contenido
= final
=3
g v
=
o
= Reatiza los ajustes a
% la propuesta del
= MOF.
]
s
3 Revisa propuesta y I
B remite a técnico de(
‘G la DGPD1
=1
=
a Recibe y revisa, en
o caso de
L1 .| observaciones s
r 5 < -
-] remite correo para
o que subsane |a
e Unidad solicitante
2 Recibe documento
o MOF, revisa y firma.
8 <
=
=
2 Elabora
$ memorindum  de
& | Fremisicn del
"| Documento  mMOF
para [o? h
Firma Ministerial
memorandum para |
gestionar la
aprobhacién del MOF
flevia & MOF 5 tiene
conumch firmay seia of
st
Recibe MOF
> t por la
1 ministra(o) de
Saclaliza el MOF Cultura,

I

todo el personal de |
la Unidad
Organizativa

de
Procedimiento
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MINISTERIO
* ox ok DE CULTURA
GOBIERNO DE
EL SALVADOR.

(MAPRO)

Proceso: Elaboracién del Manual de Procesos y Procedimientos
Procedimiento: Coordinacién para la Actualizacién del Manual de Procesos y Procedimientos

Directora(o) de
Planificacion y

Directoras/res y Jefas/es de

Técnico de Planificacién y

Asistente Administrativa

aprobado en forma

|

digital a 1a Asistente [+
Administrativa de la
DGPDI.

Desarcollonstitacional las Unidades Organizativas Desarrollo Institucional de la DGPDI
Funcién Funcién Funcién Funcién
Anualmente realiza
la convocatoria para
que las Unidades
Organizativas del
Ministerio ce
Cultura
Solicita asistencia
técnica para la
P elaboracion y/o
actualizacién del
MAPRO a la DGPDI
e
2
3 Recibe y  revisa
Z requerimiento )
= solicitado, asigna aj
=) Técnico de La DGPDI Efectia Ia
=] I indicacidn, ’propicia
a . | comunicacién con la
8 | Unidad Organizativa
- solidtante via
5 correo.
‘S
: y
=
[
12 Envia por correc el
@ Lineamiento para
= elaboradén del
g MAPRO
S Completan formato
o v actualizan
;5 procadimientos,
5 elaboran el [
= borrador del
?. Manual y remiten a
= la DGPDI
.g Analiza el borrador
§ | del MAPRO y
E 7| detalles de los
=°3' procesos
8
s
B Revisa el MAPRO|
§ Elaborado. . i
a8 Imprime Manual,
& gestiona las firmas,
ascanea la hoja de
P autorizacién 3
digitaliza el
documento
completo,
Envia el MAPRO

Recibe el MAPRO
aprobado y remite a

Socializa el MAPRO|
-

Y

la UAIP, imprime vy
archiva seglin serie
documental.

Aprobada.

Fin de
Procedimiento
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