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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
UGDA: Unidad de Gestién Documental y Archivo
MAPRO: Manual de Procesos y Procedimientos
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 | SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS IMPLEMENTA EL SISTEMA 6
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
2 | ORGANIZACION DE LA  INFORMACION | SELECCION Y SEPARACION 7
INSTITUCIONAL
3 | CLASIFICACION DE LA  INFORMACION | APLICA EL CUADRO DE CLASIFICACION 8
INSTITUCIONAL DOCUMENTAL
4 | DESCRIPCION DE LA INFORMACION | ELABORA EL INVENTARIO DOCUMENTAL 9
INSTITUCIONAL
5 | VALORACION DOCUMENTAL ORIENTA LA  IDENTIFICACION  DE 10
VALORES PRIMARIOS Y SECUNDARIOS DE
LA DOCUMENTACION.
6 | PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL ORIENTA LA ELABORACION DE LA TABLA 11
DE  PLAZOS DE  CONSERVACION
DOCUMENTAL SEGUN SU VIGENCIA
ADMINISTRATIVA
7 | DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS ORIENTA LA ELABORACION DE ACTAS 12
RESPECTIVAS
8 | ELIMINACION DOCUMENTAL ORIENTA LAS NORMAS PARA LA 13
ELIMINACION DOCUMENTAL
9 | ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS | ACTUALIZA LOS INSTRUMENTOS 14

ARCHIVISTICOS

ARCHIVISTICOS
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2. Procesos y Procedimientos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GENERAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-01/SIAISIA

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION/ UNIDAD DE GESTION
DOCUMENTALY ARCHIVOS

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

IMPLEMENTA EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Jefa de la Unidad de Gestidn | Solicita a los Directores Nacionales el nombramiento de un
Documental y Archivo responsable de archivos y un espacio para su ubicacidn, con el fin
de ejecutar el Sistema Institucional de Archivos.
2 Jefa de la Unidad de Gestion | Elabora un plan de implementacidn de los lineamientos de gestion
Documental y Archivo documental y archivos
3 Técnicos en Gestidon Documental y | Realizan visitas de campo para orientar directamente los procesos
Archivo de gestion documental y archivos en el que se encuentran las
unidades programadas y las que soliciten asesoria.
4 Técnicos en Gestidon Documental y | Elaboran un reporte de los acuerdos tomados y se establecen
Archivo actividades para adelantar los procesos en desarrollo.
5 Técnicos en Gestidon Documental y | Programan la siguiente visita.

Archivo

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL O GENERAL/UNIDAD:  DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION/ UNIDAD DE GESTION

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-01/011SS

DOCUMENTALY ARCHIVOS
ORGANIZACION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL

SELECCION Y SEPARACION

PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1

Técnicos en Gestidon Documental y | Orienta al responsable de archivos de la unidad, la seleccién de la

Archivo

documentacién, segun la funcion del documento y de la
estructura organica.

Técnicos en Gestidon Documental y | Orienta la separacion cronolégica de la documentacion que ha

Archivo

separado segun la estructura organica.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION NACIONAL O GENERAL/UNIDAD:  DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION/ UNIDAD DE GESTION

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-01/CIIATC

DOCUMENTALY ARCHIVOS
CLASIFICACION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL

APLICA EL CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Técnicos en Gestidn Documental y | Orienta el conocimiento y aplicaciéon del Cuadro de Clasificacidon
Archivo Institucional elaborada segun los criterios organico-funcional del
Ministerio de Cultura conteniendo la siguiente informacion:
FONDO: Conjunto de documentos producidos por el Ministerio de
Cultura.
SUBFONDO DE PRIMER NIVEL: Documentacién producida por las
Direcciones Generales y por la Direccion Administrativa.
SUBFONDO DE SEGUNDO NIVEL: Documentacion producida por
los organismos que dependen de las Direcciones Generales y los
organismos subalternos de la Direccidon Administrativa.
SUBFONDO DE TERCER NIVEL: Documentacion producida por las
jefaturas de unidades y coordinaciones de areas.
SERIES: Conjunto de documentos producidos a partir de la
ejecucién de una misma funcidn o actividad administrativa.
SUBSERIES: Conjunto de documentos especificos derivados de las
series.
DESCRIPCION: Explica la funcién del documento.
OBSERVACIONES: Elementos complementarios.
2 Técnicos en Gestion Documental y | Orienta a los responsables de archivos de las unidades, la
Archivo clasificacion y cddigo correspondiente, segun su ubicacidon
organica.
3 Técnicos en Gestién Documental y | Orienta la clasificacion de las SERIES Y SUBSERIES que
Archivo corresponden a cada unidad.
4 Técnicos en Gestion Documental y | Orienta la ubicacion de la documentacion separada y
Archivo seleccionada, en la SERIE O SUBSERIE correspondiente.
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION NACIONAL O GENERAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-01/DIIEID

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION/ UNIDAD DE GESTION
DOCUMENTALY ARCHIVOS

DESCRIPCION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL

ELABORA EL INVENTARIO DOCUMENTAL

PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1

Técnicos en Gestiéon Documental y

Archivo

Orienta a los responsables de archivos de gestion, la elaboracion
de los inventarios documentales en la hoja de calculo
normalizada, que contendran los siguientes campos:

Numero de orden, (N°)

Asunto o contenido

Original o copia,

Fechas extremas,

Observaciones.

Responsables de archivos

gestion

de

Enviar los inventarios digitales a la Unidad de Gestién Documental
y Archivos durante el mes de diciembre de cada afio para su
resguardo digital.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GENERAL/UNIDAD:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-01/VDOIVSD

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION/ UNIDAD DE GESTION
DOCUMENTALY ARCHIVOS

VALORACION DOCUMENTAL

ORIENTA LA IDENTIFICACION DE VALORES PRIMARIOS Y
SECUNDARIOS DE LA DOCUMENTACION.

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Técnicos en Gestidon Documental y | Capacita sobre los valores primarios de los documentos:
Archivo administrativos, contables, legales, técnicos, informativos.
2 Técnicos en Gestidon Documental y | Capacita sobre los valores secundarios de los documentos:
Archivo Culturales, artisticos, cientificos, historicos.
3 Técnicos en Gestidon Documental y | Elabora junto con el responsable de archivos de la unidad, el
Archivo formulario de valoraciéon documental que contiene los siguientes

campos:
Denominacién de la serie documental:

Denominacidn de la funcioén:

Unidad productora:

Objeto de la gestién administrativa:

Afos que abarca la serie:

Tipo soporte:

Volumen de la serie:

Documentos que integran la serie documental:

Ordenacion:

Legislacidn:

Procedimiento administrativo:

Ubicacién de la serie:

Series relacionadas:

Documentos recapitulativos:

Documentos duplicados:

Propuesta de valoracién y seleccién que se presenta al
CISED:

Clasificacién de la informacién:

Propuesta de disposicion final que se presenta al CISED:
Observaciones:

4 Jefatura UGDA

Coordina la reunion del Comité Institucional de Seleccién y
Eliminacion Documental - CISED, para evaluar el formulario de
valoracién y la tabla de plazos de conservacion.

5 Jefatura UGDA

Coordina la ejecucién de la resolucion del CISED.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION/ UNIDAD DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL
ORIENTA LA ELABORACION DE LA TABLA DE PLAZOS DE

CONSERVACION DOCUMENTAL SEGUN SU VIGENCIA
ADMINISTRATIVA

PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1

Técnicos en Gestiéon Documental

y Archivo

Orientar al responsable de archivos de la unidad, el llenado de la
tabla de plazos de conservacién, tomando como base, el formulario
de valoracién aprobado por el CISED.

Archivo de gestion: X afios

Archivo Intermedio: x afios

Archivo Central: x afos

Archivo Histdrico: Permanente

El acta debe estar firmada por el jefe de la unidad productora y el
responsable de archivos quien elabord la tabla.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO:
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MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION/ UNIDAD DE GESTION
DOCUMENTALY ARCHIVOS

DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

ORIENTA LA ELABORACION DE ACTAS RESPECTIVAS

PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1

Técnicos en Gestiéon Documental

y Archivo

Orienta el cumplimiento de la resolucién del Comité Institucional de
Seleccion y Eliminacién Documental -CISED- sobre la disposicion final
de los documentos a través de la elaboracidn de actas de:

v" Eliminacién.

v' Eliminacién parcial.

v' Muestra.

v' Conservacién permanente.

Segun establezca la resolucidn.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION/ UNIDAD DE GESTION
DOCUMENTALY ARCHIVOS

ELIMINACION DOCUMENTAL.

ORIENTA LAS NORMAS PARA LA ELIMINACION DOCUMENTAL

PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1

Técnicos en Gestion Documental y

Archivo

Orienta al responsable de archivos de la unidad, que Ia
documentacidon debe convertirse en material ilegible utilizando
metodologias como la trituracion de informacién que se
encuentre en papel o en material electrénico, recomendando el
reciclaje.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION/ UNIDAD DE GESTION
DOCUMENTALY ARCHIVOS

ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

ACTUALIZA LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS.

PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1

Jefatura UGDA

Revisa anualmente la produccion documental de las unidades y
actualiza las SERIES de cada una.

2 Jefatura UGDA Incluye las observaciones al Cuadro de Clasificacion Documental si
se realizan cambios en la estructura organica o en las funciones de
la unidad.

3 Jefatura UGDA Se apoya en el Manual de Organizacidén y Funciones MOF, para la
creacion de series documentales segun las funciones que realiza
cada Unidad organizacional.

4 Jefatura UGDA Envia anualmente al Director General Administrativo, los
instrumentos actualizados para su respectiva aprobacion.

5 Jefatura UGDA Publica los instrumentos archivisticos en el portal de

transparencia o en la pagina web institucional.

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: @v\_ AM&AM/\

Licda. Ma iemng%ﬁ/unice Pleitez Quifionez
icemi

istra de Cultura

Revisién Técnica:

Visto Bueno;

Lic. José Napolebn Zepeda Carias -
Director General de Administracién

Presentado; @

Lcda. Blanca Evelin Avalos
Jefa de la Unidad de Gestion Documental y Archivo

FEB 121

Fecha de autorizacion:
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VIII. BITACORA Y CONTROL DE CAMBIOS.
N° Fg::f‘b?:I Cambios Situacion Anterior Razon del Cambio Responsable
Actualizacion
de
informacién Las
de cada  panyal de competencias
umdaq i organizacion y del Ministerio
organizativa, ;
Enero afio 2021 funcllones 2020 de Cultura
2021 : segun Manual de  esta
1 Cada unidad a_ct,ualizaciones de procesos y | establecidas
organizativa bitacora, un solo proced|m|e.ntos en el Art. 45-
tendra su .docu.mento que 2021 autorizado. C del
propio incluida a todas las Reglamento
MAPRO Unidades_ Ionterno del
autorizado por Organizativas. Ejrgcaur][iovo

el Despacho
Ministerial vy
Director/jefe.
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