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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 simplificacion del trabajo,
optimizacion 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 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 Culiura, los cuales cuentan
con la estructura e interaccién entre si, estableciendo los procesos y procedimientos
necesarios para la mejora continua, permitiendo la consecucién 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 87. “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 funcionamienio
de cada unidad, las atribuciones de cada empleado, las relaciones con oftros
organismos, normas de procedimiento y demas disposiciones administrativas
necesarias.

Los Ministros de Estado seran los responsables del cumplimiento del presente
Reglamenio, 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
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de fecha 15 de mayo de 2006. “Art. 10.- La estructura organizacional de la Presidencia y
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 adminisirativa, 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
DNMSE: Direccién Nacional de Museos y Salas de Exposicién
MRO: Museo Regional de Occidente
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 del Museo Regional de Occidente 8
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VI. CUERPO NORMATIVO

1. Detalle de Procesos.

PROCESOS

DIFUSION

PROCEDIMIENTOS

DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE PROMOCION Y
DIFUSION CULTURAL.

2 | EXPOSICIONES MONTAJE DE EXPOSICIONES. 11

3 | MANTENIMIENTO Y RENOVACION DESARROLLO DE PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO 12
MUSEOGRAFICO EN MUSEOS.

4 | MONITOREQ CONTROL ESTADISTICOS DEL MUSEO. 13

5 | GESTION E INVESTIGACION GESTION DE ADQUISICION DE COLECCIONES. 14

6 | MONITOREO ORGANIZACION DE BIENES CULTURALES EN 15
DEPOSITOS.

7 | MONITOREO PROCESOS DE CONTROL ESTADISTICO DE LOS | 16
MUSEOS.

8 | MONITOREO DESARROLLO DE PROGRAMA ANNUAL DE| 17

CONSERVACION Y RESTAURACION.

Manual de Procesos y Procedimientos del Museo Regional de Occidente
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2. Procesos y Procedimientos.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-02/DDAPDC

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE MUSEQS Y SALAS DE EXPOSICION/ MUSEQ
REGIONAL DE OCCIDENTE

DIFUSION

DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE PROMOCION Y DIFUSION CULTURAL

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Director del Museo Regional Planifica y reporta al técnico y DNMSE los eventos de apertura de
Exposiciones.

2 Direccion Nacional de Museos | Revisa propuestas de apertura de eventos, realiza observaciones y

y Salas de Exposicion somete ha visto bueno de ser necesario del Despacho Ministerial.

3 Despacho Ministerial Avala la propuesta de apertura de eventos y envia la informacién a la
DNMSE en caso de ser necesario.

4 Direccion General de | Elabora Comunicado de Prensa y lo envia a los Medios de Comunicacidn.

Comunicaciones
institucionales

5 Director del Museo Regional Complementa informacidn a requerimiento de la Direccién General de
Comunicaciones Institucionales y recibe lineamientos especificos para
atender a los medios que cubran el evento, entregando el comunicado
respectivo.

6 Director del Museo Regional Evalda el resultado del evento, redacta un informe y lo envia al técnico
ad. al director de Museos.

7 Director del Museo Regional Reline al personal para disefar las estrategias de difusién para
exposiciones y servicios del Museo en los Centros Educativos. Se planifica
el listado de Centros Educativos a visitar para calendarizar visitas al
Museo con recorridos guiados.

8 Servicios Educativo Museo | Ejecuta el programa de visitas escolares, calendarizar visitas y desarrolla

Regional recorridos guiados, jornadas ladicas, charlas, orientacion en tareas
escolares, da seguimiento a programa de visitas programadas con turistas
e informa mensualmente al Director de Museo Regional.

9 Técnico Administrativo Registra la informacidn de resultados de visitas escolares en los informes
mensuales, trimestrales y Memoria Anual de Labores.

10 Comunicaciones del Museo | Informa a los medios de comunicacion local que solicitan informacién en

Regional el Museo que deben acudir a la Direccion General de Comunicaciones
Institucionales para la autorizacién respectiva.

11 Director de Museo Regional Solicita permiso a la DNMSE para dar a conocer avisos en los medios de
comunicacion local como horarios de temporadas festivas, nuevas
exposiciones o los servicios cotidianos del Museo.

12 Técnico Administrativo Autoriza o remite a consulta con la Direccion Nacional de Museos y Salas
Nacionales de Exposicién

13 Director del Museo Regional Da seguimiento a la Solicitud, y regresa a punto 4 y 5.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-02/EME

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE MUSEQS Y SALAS DE EXPOSICION/ MUSEO
REGIONAL DE OCCIDENTE

EXPOSICIONES

MONTAJE DE EXPOSICIONES

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Técnico administrativo y | Revisan y receptan los materiales {luminaria, bases acrilicas, pintura,
Museodgrafo troviceles, etc.) requeridos para los montajes de exposiciones en
acuerdo a los requerimientos presentados y firma de aceptado.

2 Técnico administrativo de la | Introduce Solicitud para la Adquisicién de Bienes, Obras o Servicios.

Direccidn Nacional de Museos y
Salas de Exposicidn.

3 Disefador Gréfico Revisa y recepta el material grafico a utilizar en el montaje de
exposiciones. De existir observaciones por parte del Disefiador Gréfico,
el sub-contratante debera repetir lo requerido a parcialidad o totalidad.

4 Director del museo Regional Distribuye el material receptado a los Musedgrafos para la adecuacion o
mejoramiento de las salas en donde se realizaran los montajes.

5 Musedgrafo Revisa y recepta el enmarcado del material grafico tipo canva, a utilizar
en el montaje de exposiciones que asi lo requieran.

6 Musedgrafos Adhieren el material para su montaje.

7 Técnico  administrativo  del | Se envia el material expositivo para los museos regionales.

MUNA vy jefe de la Unidad de
Exposiciones

8 Director de Museo Regional Recibe la exposicidn para realizar el montaje.

9 Director de Museo Regional Coordina la adecuaciéon de espacios para montaje de Exposicion en
equipo con el personal.

10 Museografia del Museo | Coordina la adecuacién del mobiliario necesario para el montaje de la

Regional exposicion en equipo con el personal.

11 Director de Museo Regional Colabora en el montaje de [a exposicién, en equipo con el personal.

12 Director de Museo Regional Gestiona localmente los complementos para la exposicion.

13 Director de Museo Regional Coordina y solicita préstamos de exposiciones entre Museos afines y se
da seguimiento a intercambios tematicos.

14 Director de Museo Regional Recibe y autoriza solicitudes para montajes de exposiciones itinerantes
en la zona.

15 Museografia del Museo . ; - e "

—— Realiza montajes de exposiciones itinerantes en la zona.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/MRDPMMM

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE MUSEOS Y SALAS DE EXPOSICION/ MUSEOQ
REGIONAL DE OCCIDENTE

MANTENIMIENTO Y RENOVACION

DESARROLLO DE PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO MUSEOGRAFICO
EN MUSEOS

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Director de Museo Regional Se reline con el personal del Museo para planificar las acciones de
mantenimiento general y museogréfico y se elabora un calendario para
ejecucion.
2 Museografia de Museo | Recibe el calendario de mantenimientos museograficos a efectuar para
Regional dar seguimiento y ejecucion en las fechas previstas.
3 Director de Museo Regional Colabora, participa, verifica y supervisa los mantenimientos generales y
museograficos realizados
4 Museografia de Museo | Verifica existencia de insumos para mantenimiento e informa al
Regional coordinador para gestion de recursos.
5 Director de Museo Regional Gestiona los recursos solicitados ante la Direccidn Nacional de Museos y
Salas Nacionales de Exposicién
6 Museografia de Museo | Informa mensualmente sobre los mantenimientos realizados y los
Regional resultados del mismo.
7 Técnico Administrativo Incorpora a los informes los mantenimientos realizados.
8 Técnico Administrativo Entrega los informes a la Direccion de Museos
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD: DIRECCION NACIONAL DE MUSEOS Y SALAS DE EXPOSICION/ MUSEO
REGIONAL DE OCCIDENTE

PROCESO: MONITOREO
PROCEDIMIENTO: CONTROL ESTADISTICO DEL MUSEO
COD: 0035-02/MCEM
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASQOS
S
3 Director de Museo Regional Elabora los mecanismos de control estadistico y los da a conocer al
personal.
2 Colector del Museo Regional Registra diariamente el control estadistico en los instrumentos de

control indicados y los traslada mensualmente a la Encargada de la
unidad de Educaciéon y Técnico Administrativo.

3 Técnico Administrativo Consolida los datos estadisticos y los archiva, luego envia un reporte a la
Direccion Nacional de Museos y salas Nacionales de Exposicién y
asistencia del personal.

4 Director de Museo Regional Firma y sella los reportes de Registros Estadisticos mensuales
consolidados y los incorpora a los Informes mensuales, trimestrales y
Memoria Anual de Trabajo que se envian a la Direccién de Museos.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD: DIRECCION NACIONAL DE MUSEQS Y SALAS DE EXPOSICION/ MUSEO
REGIONAL DE OCCIDENTE

PROCESO: GESTION E INVESTIGACION
PROCEDIMIENTO: GESTION DE ADQUISICION DE COLECCIONES.
COD: 0035-02/GIGAC
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Director de Museo Regional Gestiona adquisicion de colecciones en calidad de préstamo para
exposiciones a Museos particulares y otras instituciones.
2 Museo Regional de Occidente Solicita la gestion de colecciones nacionales para ser expuestas, a la
Direccidn Nacional Museos y Salas de Exposicion
3 Direccion de Bienes Culturales Elabora y envia el inventario terminado de bienes culturales de
coleccién donada del Museo Regional de Occidente.
4 Museo Regional de Occidente Recibe de la Direccion de Bienes Culturales y Gestién Urbana el
inventario de la coleccién donada del Museo Regional de Occidente.
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-02/MOBCD

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE MUSEOS Y SALAS DE EXPOSICION/ MUSEQ
REGIONAL DE OCCIDENTE

MONITOREO

ORGANIZACION DE BIENES CULTURALES EN DEPOSITOS

PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

il

Director del Museo Regional y
Restauracién de Museo Regional
de Occidente

Supervisa la conservacién de los bienes del depdsito de la coleccion
arqueologica del Museo Regional de Occidente.

2 Director del Museo Regional Supervisa la salida de bienes culturales propios del depoésito de piezas
arqueologicas.

3 Director del Museo Regional Autoriza el ingreso de personas al depdsito de piezas arqueoldgicas.

4 Director del Museo Regional y Apoya en la realizacién del inventario y codificacion de la coleccion en

Restauracion de Museo Regional
de Occidente.

depdsito del Museo Regional de Occidente.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-02/MPCEM

> | MINISTERIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE MUSEOS Y SALAS DE EXPOSICION/ MUSEO
REGIONAL DE OCCIDENTE

MONITOREO

PROCESOS DE CONTROL ESTADISTICO DE LOS MUSEOS

PASQOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1

Asistente Administrativo

Elabora formularios para el control de asistencia de visitantes al Museo
Regional de Occidente.

2 Colector auxiliar Lleva el contro! estadistico de asistencia de visitantes al museo.

3 Asistente Administrativo Prepara el reporte estadistico mensual para entregarlos a la Direccidn del
Museo Regional de Occidente

4 Direccidon Museo Regional de Revisa datos estadisticos mensuales de asistencia al museo, para su firma

Occidente

y entrega al técnico de la Direccion Nacional de Museo y Salas de
Exposicion

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-02/MDPACR

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL DE MUSEOS Y SALAS DE EXPOSICION/ MUSEQ
REGIONAL DE OCCIDENTE

MONITOREO

DESARROLLO DE PROGRAMA ANUAL DE CONSERVACION Y
RESTAURACION

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASQOS
1 Restauracion de Museo Regional | Elabora el Plan de trabajo Anual del Taller de Conservacién y
de Occidente Restauracién para ser presentado al Museo Regional de Occidente.
2 Museo Regional de Occidente Revisa el Plan de Trabajo para ingresario en el POA del Museo
Regional de Occidente.
3 Restauracién de Museo Regional | Realiza actividades de conservacién y restauracion de [a coleccién
de Occidente arqueoldgica del Museo Regional de Occidente.
4 Restauracion de Museo Regional | Realiza visitas de mantenimiento técnico de conservacidon en el
de Occidente Museos Regional de Occidente y Museos de Sitios en la ciudad de
Chalchuapa en coordinacién con el Musedgrafo monitor de dichos
Museos.
5 Restauracion de Museo Regional | Realiza procesos de conservacion y restauracidn de piezas del mes a
de Occidente exponer en el Museo Regional de Occidente.
6 Director del Museo Regional Custodio de la coleccién arqueoldgica del Museo Regional de
Occidente.
7 Director del Museo Regional Supervisa la salida de bienes culturales propios del depdsito de piezas
arqueoldgicas.
8 Director del Museo Regional Autoriza el ingreso de personas al depdsito de piezas arqueoldgicas
previo visto bueno de la Direccién del Museo.
9 Restauraciéon de Museo Regional | Evalla y recomienda acciones de prevencion de la coleccion de bienes
de Occidente culturales muebles.
10 Director del Museo Regional y | Apoya en la realizacién del inventario y codificacidn de la coleccidn del

Restauracion
de Qccidente

de Museo Regional

Museo Regional de Occidente.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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VIl. VIGENCIA Y AUTORIZACION.

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

Autorizado: I AMMAA

Lcda. MaestraMarienm Eunice Pleitez Quifionez SPACWO
iceministra de Cultura

Revisién Técnica:

‘ 7210
9 b
Qv 7
[/ ! PR
Z d
. AN
Visto Bueno: ’ R

Dra. Ast'rid Maria Baharﬁ%n P

Directora Nacional de Museos y Salas de Exposicion

Presentado:

2 0 JuL 2021

Fecha de autorizacion:
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VIIl. BITACORA Y CONTROL DE CAMBIOS.
N° e (_iel Cambios Situacién Anterior Razon del Cambio Responsable
Cambio
Actualizacion
de informacion
de cada | pmanyal de
umdaq . Procesos y Las competencias
: or_gamzatlva, Procedimientos del Ministerio de
Julio afo 2021. - :
2021 2020 segun | Manual de ; Cultura estan
1 Cada unidad | actualizaciones de | procesos y i establecidas en el
organizativa bithcora, un solo | procedimientos Art.  45-C del
tendra su | documento que | 2021 autorizado. Reglamento
propio MAPRO ! incluira a todas las Interno del

autorizado por
el  Despacho
Ministerial vy
Director/ jefe.

Unidades
Organizativas.

Organo Ejecutivo.
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