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.  INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos del Ministerio de Cultura se ha disefado
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 informacién sintetizada sobre los procesos y sus
respectivos procedimientos de las principales funciones; todo ello para lograr el
mejoramiento continda 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.

. OBJETIVO

Dar a conocer los procesos y procedimientos del Ministerio de Cultura, los cuales cuentan
con la estructura e interaccidn entre si, estableciendo los procesos y procedimientos
necesarios para la mejora continua, permitiendo la consecucion 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 idonea 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 Organizaciéon 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

Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Mantenimiento 3
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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
gestién 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 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
UM: Unidad de Mantenimiento
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 Unidad de Mantenimiento 4
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VI. CUERPO NORMATIVO
1. Detalle de Procesos.
Ne° PROCESOS PROCEDIMIENTOS PAG
1 | RECEPCION DE SOLICITUDES DE SERVICIOS | ATENCION DE SOLICITUDES DE SERVICIO DE 6
GENERALES DE MANTENIMIENTO Y SU | MANTENIMIENTO Y SU EJECUCION.
EJECUCION.
2 | ASISTENCIA A SOLICITUDES PARA | ATENCION DE SOLICITUDES DE SERVICIO PARA 7
ADECUACION DE ESPACIOS. ADECUACION O REMODELACION DE ESPACIOS
EN OFICINAS U OTRAS AREAS.
3 | SOLICITUDES DE SERVICIO DEL RUBRO DE | ATENCION DE SOLICITUDES DE SERVICIO PARA 8
TELEFONIA ANALOGA Y SU EJECUCION. SERVICIOS DE TELEFONIA ANALOGA Y SU
EJECUCION.
4 | SOLICITUDES DE SERVICIO PARA LA | ASISTENCIA A SOLICITUDES 9
FORMULACION DE: ESPECIFICACIONES
TECNICAS, HOJAS DE CALCULO, ESQUEMAS,
DIAGRAMAS PLAN DE PROPUESTA Y
PRESUPUESTOS DEL RUBRO DE INGENIERIA
CIVIL E INGENIERIA ELECTRICA.
5 | SOLICITUDES DE ASISTENCIA TECNICA PARA | ASISTENCIA A SOLICITUDES PARA LA 10
FUMIGACIONES EN LAS DEPENDENCIAS DE | CONTRATACION DE FUMIGACIONES
ESTE MINISTERIO DE CULTURA.
6 | TRAMITE DE PAGO POR MISIONES OFICIALES | TRAMITE DE PAGO DE VIATICOS 11
QUE GENERAN VIATICOS.
7 | SOLICITUDES DE ASISTENCIA TECNICA PARA | ASISTENCIA A RECARGA Y MANTENIMIENTO DE 12
RECARGA Y MANTENIMIENTO DE EXTINTORES | EXTINTORES
DE LAS DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO DE
CULTURA.
Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Mantenimiento 5




2.

MINISTERIO

L DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

Procesos y Procedimientos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-01/RSSGMEASSME

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION/ UNIDAD DE
MANTENIMIENTO

RECEPCION DE SOLICITUDES DE SERVICIOS GENERALES DE
MANTENIMIENTO Y SU EJECUCION.

ATENCION DE SOLICITUDES DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y
SU EJECUCION.

PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1

Unidad solicitante

Enviard a la direccion de correo
solcitudesmantenimiento@cultura.gob.sv correo, o mensaje via
whatsApp al grupo Asistencias Mantenimiento en el que detalla el
trabajo requerido.

Jefe de la Unidad de
Mantenimiento

Evalia, programa vy traslada solicitud al Coordinador de
mantenimiento segln el area de trabajo (arquitectura, obra civil,
proyectos o electromecdnica) estableciendo prioridades. Mismo
que deberd hacer el acompaifiamiento al inicio en el proceso de
ejecucion y finalizacién de la obra.

Coordinacion

De acuerdo a la programacion se realiza la inspeccidon
correspondiente y se determina si se requiere de suministro de
material. Si no se cuenta con todo el material, el coordinador de la
seccién considerara iniciar la obra o se re programara hasta que
ya se cuente con el material completo. Para ello el coodinador de
seccién deberd entregar el listado de materiales cotizado a la
unidad solicitante.

Coordinacion

Posterior a la visita técnica, el enviara un correo a la unidad
solicitante para dar seguimiento sobre la existencia o compra de
los materiales faltantes para el cumplimiento de las obras segun el
tiempo programado.

Unidad Solicitante

Gestionara la compra de material y una vez se cuente con él,
deberd notificar a través de la direccion de correo
solicitudesmantenimiento@cultura.gob.sv con copia al
Coordinador y jefatura para la programacion de las actividades.

Coordinacién y auxiliares

Ejecuta junto con personal auxiliar bajo su cargo el trabajo
solicitado.

Unidad Solicitante

Una vez realizada la obra el encargado deberd expresar via correo
electrénico su satisfaccion por el trabajo realizado.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-01/SRAREEASSAREOOAE

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION  GENERAL
MANTENIMIENTO

DE ADMINISTRACION/ UNIDAD DE

ASISTENCIA A SOLICITUDES PARA ADECUACION DE
ESPACIOS.

ATENCION DE SOLICITUDES DE SERVICIO PARA
ADECUACION O REMODELACION DE ESPACIOS EN OFICINAS
U OTRAS AREAS.

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Director o Jefatura de la Unidad | Enviara a la direccion de correo electrénico:
Solicitante solcitudesmantenimiento@cultura.gob.sv correo, o mensaje via
whatssApp al grupo Asistencias Mantenimiento, describiendo su
necesidad.
2 Jefe de la Unidad de | Planifica n coordinacién con el drea requerida y se programa visita
Mantenimiento técnica para levantamiento de planos
y calculo de materiales.
3 Jefe de la Unidad de | Presenta propuesta espacial y presupuesto para visto bueno de la
Mantenimiento jefatura correspondiente a fin de que la unidad solicitante
gestione la autorizacion de las obras al Despacho Ministerial.

4 Coordinador o apoyo técnico Con el visto bueno se procede al llenado del requerimiento de
compra de materiales a través de UACI o fondo circulante de
monto fijo segun sea el caso. Y sera firmado por la Unidad
Solicitante

5

Coordinador o apoyo técnico Programa ejecucion de la obra.

6 Coordinador o apoyo técnico Recibira los materiales para garantizar lo solicitado, y de acuerdo
a la programacién ejecutard junto con personal auxiliar bajo su
cargo el trabajo solicitado. Asi mismo facilitara a la Unidad de
Informdtica y al coordinador de obras electromecanicas planos
arquitectdnicos para que con este insumo puedan ellos ejecutar
las canalizaciones del cableado respectivo.

7 Unidad Solicitante Una vez realizada la obra, el responsable de la unidad solicitante
deberd expresar via correo electrénico su satisfaccion por el
trabajo realizado.

8 Unidad Solicitante El responsable de la unidad solicitante hara la peticién a la Unidad

de Informatica y Sistemas para que les realice las instalaciones
correspondientes.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-01/SSRTAEASSSTAE

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION/ UNIDAD DE
MANTENIMIENTO

SOLICITUDES DE SERVICIO DEL RUBRO DE TELEFONIA
ANALOGA Y SU EJECUCION.

ATENCION DE SOLICITUDES DE SERVICIO PARA SERVICIOS
DE TELEFONIA ANALOGA Y SU EJECUCION.

PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1

La unidad solicitante

Al detectar falla en el servicio de telefonia andloga el
administrador (a) deberd contactarse con la UFl a fin de
verificar si no hay facturas pendientes de pago; si no fuera
este el caso entonces el administrador se contactard con la
compafia suministradora del servicio de telefonia y solicitar
una inspeccién técnica para determinar si la falla es de
competencia de la empresa.

Si posterior a la inspeccién se determina que la falla es de la
empresa, el administrador hara la gestiones para su debida
reparacion.

Si al dictaminar la empresa se detecta que el problema es interno
entonces el administrador solicitara el apoyo técnico de esta
Unidad para la respectiva revision y reparacion.

Coordinacién de electromecanica

Si para ello se requiere de la compra de algunos materiales, el
Coordinador de mantenimiento entrega el listado de los
materiales ya cotizados a la unidad solicitante.

Unidad solicitante

Se encargara de gestionar la compra de los materiales y al
tenerlos debera de informar a la direccién de correo electrénico:
solicitudesmantenimiento@cultura.gob.sv, con copia al
coordinador del area de electromecanica y a la Jefatura de la
Unidad de Mantenimiento para que se programe la actividad.

Unidad solicitante

Una vez realizada la obra el administrador debera expresar via
correo electrdnico su satisfaccién por el trabajo realizado.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO

Nota: La telefonia IP* es de especialidad de la Unidad de Informativa y Sistemas, por lo tanto cualquier falla
en ella, se debera hacer la solicitud a la Dependencia correspondiente.

Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Mantenimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-01/SSFETHCEDPPPRICIEAS

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION/ UNIDAD DE
MANTENIMIENTO

SOLICITUDES DE SERVICIO PARA LA FORMULACION DE:
ESPECIFICACIONES TECNICAS, HOJAS DE CALCULO,
ESQUEMAS, DIAGRAMAS PLAN DE PROPUESTA Y
PRESUPUESTOS DEL RUBRO DE INGENIERIA CIVIL E
INGENIERIA ELECTRICA.

ASISTENCIA A SOLICITUDES

PASOS RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Unidad Solicitante

Enviara a la direccion de correo electrénico
solcitudesmantenimiento@cultura.gob.sv correo, o mensaje via
whatsApp al grupo Asistencias Mantenimiento, detallando lo
solicitado.

2 Jefatura de la  Unidad
Mantenimiento

de

Evalia, programa y traslada solicitud a Coordinador
correspondiente segln la especialidad.

3 Coordinador de area

Se contactara con la unidad solicitante para coordinar una reunién
conjunta con la Jefatura de la Unidad y todos los involucrados
para determinar el alcance de la formulacién del proyecto
solicitado.

4 Unidad de Mantenimiento
Unidad Solicitante

De acuerdo a una programacion consensuada se determinan los
alcances del proyecto y la participacion de los actores que estaran
involucrados en la formulacion del mismo.

5 Unidad Solicitante

Debera facilitar toda la informacidn técnica requerida que incluya:
juego de planos constructivos en digital e impresos (si los
tuvieren), listado de necesidades, descripcion y alcances del
proyecto, y toda aquella informacion que contribuya a Ia
formulacién de las especificaciones técnicas y el presupuesto que
deberd ser formulado y calculado por medio de partidas que
incluya material y mano de obra.

6 Especialista (estructural o | Hard las visitas técnicas (si aplica) revisara la documentacion
electricista) facilitada
7 Coordinador de area Formula documentacion técnica y entrega al solicitante.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-01/SATFDMCASCF

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION/ UNIDAD DE
MANTENIMIENTO

SOLICITUDES DE ASISTENCIA TECNICA PARA FUMIGACIONES
EN LAS DEPENDENCIAS DE ESTE MINISTERIO DE CULTURA.

ASISTENCIA A SOLICITUDES PARA LA CONTRATACION DE
FUMIGACIONES

PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1

Unidad Solicitante

Enviara a la direccién de correo electrénico:
solcitudesmantenimiento@cultura.gob.sv correo, o mensaje
via whatsApp al grupo Asistencias Mantenimiento en el que
solicita el apoyo técnico para elaborar contratacion para
servicio de fumigacion.

Jefatura de la Unidad de
Mantenimiento

Traslada solicitud al Técnico Administrativo para apoyo en facilitar
las especificaciones técnicas de productos para el exterminio de
plagas mds comunes y aquellas otras identificadas que estén
provocando dafios en las dependencias de este Ministerio de
Cultura.

Técnico Administrativo

Se contacta con la Unidad solicitante para coordinar visita técnica
para valorar los espacios y dar las recomendaciones pertinentes
para cada caso. Mismo que enviara por escrito las
recomendaciones y las especificaciones técnicas para facilitar la
contratacion.

Técnico Administrativo

Notifica a través de soporte técnico que si requiere agregar alguna
dependencia que no esté incluida en el contrato la unidad
solicitante debera de informar en el tercer trimestre del afio para
su incorporacion.

Técnico Administrativo

Una vez formalizado el contrato de fumigacion, se dard inicio a
estas previa programacion consensuada con cada unidad a la que
se le dara el servicio.

Para el caso del edificio A-5 se gestionara autorizacién del
Despacho Ministerial y de la Direccién General de Administracion
y para la ejecucién de las Fumigaciones especiales se coordinara
con los encargados de las dependencias a fin de que se tomen las
medidas de seguridad y tiempo de aislamiento necesario por el
tipo de quimico aplicado.

Técnico Administrativo

Supervisara y dard seguimiento a todas las Fumigaciones en lo que
dure el contrato.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-01/TPMOGVTPV

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION/ UNIDAD DE
MANTENIMIENTO

TRAMITE DE PAGO POR MISIONES OFICIALES QUE GENERAN
VIATICOS.

TRAMITE DE PAGO DE VIATICOS

PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1

Coordinador de area

La primera semana de cada mes cada Coordinador de area
entregara a asistente administrativa el formulario de viaticos y
comprobantes de autoridad local de cada empleado que se ha
hecho acreedor al pago de viaticos segun ley vigente que regula
dicho pago, para ser revisados y procesados.

2 Asistente administrativa Revisa que estén correctos todos los datos y que tenga las firmas
y sellos correspondientes.

3 Asistente administrativa Coteja las actividades reportadas contra bitacoras de actividades
de mantenimiento.

4 Asistente administrativa Verifica en sistema de marcaciones de asistencia, las entradas y
salidas del personal y verifica que estas coincidan con las
reportadas, para determinar el derecho a pago de viatico por
tiempo de comida segun sea el caso.

5 Asistente administrativa Cuantifica el valor del pago de viaticos para cada empleado.

6 Asistente administrativa Elabora recibo.

7 Asistente administrativa Pasa toda la documentacién (formulario, comprobante de
autoridad local e impresion de marcaciones) de cada uno de los
empleados para revision a Jefe de la Unidad de Mantenimiento.

8 Jefe de la Unidad de | Revisa, firma la documentacion vy regresa a asistente

Mantenimiento administrativa.
9 Asistente administrativa Traslada toda la documentacién al encargado del fondo circulante

de la Direccion General de Administracion quien se encargara de
hacer efectivo el pago.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-01/SATFDMCASCF

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION/ UNIDAD DE
MANTENIMIENTO

SOLICITUDES DE ASISTENCIA TECNICA PARA RECARGA Y
MANTENIMIENTO DE EXTINTORES DE LAS DEPENDENCIAS
DEL MINISTERIO DE CULTURA.

ASISTENCIA A RECARGA'Y MANTENIMIENTO DE EXTINTORES

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Técnico Administrativo Envia correo a soporte técnico para que las dependencias
reporten necesidades de re-adecuacidon o adquisicion de mas
equipos.
2 Técnico Administrativo Si hay reportes y se solicitan mas equipo se hara inspeccién para

evaluar si es procedente, de ser procedente se hara el proceso
respectivo de compra.

3 Unidad Solicitante

Enviara a la direccion de correo
solcitudesmantenimiento@cultura.gob.sv correo, o mensaje via
whatsApp al grupo Asistencias Mantenimiento en el que solicita el
apoyo técnico para recarga y/o mantenimiento de extintores.

4 Jefatura de la  Unidad
Mantenimiento

de

Traslada solicitud al Técnico Administrativo para apoyo en facilitar
las especificaciones técnicas de ctos para la recarga y/o
mantenimiento de extintors en las dependencias de este
Ministerio de Cultura.

5 Técnico Administrativo Se contactara con la Unidad solicitante para coordinar retiro de
equipos para mantenimiento o recarga segun sea el caso por
parte de empresa especializada contratada para tal fin.

6 Técnico Administrativo Asegurara que la empresa deje un reemplazo del equipo retirado
de forma temporal mientras se realiza el mantenimiento.

7 Técnico Administrativo Coordinara con empresa para el regreso del equipo ya reparado al

lugar donde se encontraba instalado originalmente.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO
DE CULTURA

VIl. VIGENCIA Y AUTORIZACION.

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

~
Autorizado: ﬁ 1A f)( JAAArA .

Licda. Marigmm IZlnice Pieitez Quifioriéz g

Videminfstra de Cultura OespAciiO

Revision Técnica:

Visto Bueno;

Presentado: g} b
\—}fﬁ%‘:ﬁa lena Borja de Santos.

Jefa Unjdad de Mantenimiento.

FEB 2021

Fecha de autorizacion:
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MINISTERIO

P DE CULTURA
GOBIERNO DE
EL SALVADOR.
VIII. BITACORA Y CONTROL DE CAMBIOS.
N° Fgcha (_:Iel Cambios Situacion Anterior Razoén del Cambio Responsable
ambio
Actualizacién
de
informacion L
de cada Manual de as .

. o competencias
unidad organizacion y del Ministerio
organizativa, funciones 2020 d Cult

Enero A0 2021 " e ultura
2021 ano ' se?ur;. _ g Manual de  esta
actualizaciones de -
Cada unidad bitacora. un__ solo procesgsl y  establecidas
1 oraanizativa , procedimientos en el Art. 45-

9 documento -
tendra su 2021 autorizado. C del
propio que incluida a todas Reglamento
MAPRO las Unidades '(f)‘temo del
autorizado por ;| Organizativas. Ejregc?ur;i?/o

el Despacho
Ministerial vy
Director/jefe.
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