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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 Direccién General de Comunicaciones Institucionales 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
DGCI: Direccion General de Comunicaciones Institucionales
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 Comunicaciones Institucionales 4
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VL. CUERPO NORMATIVO
1. Detalle de Procesos.
N° PROCESOS PROCEDIMIENTOS PAG
1 | ASISTENCIA ADMINISTRATIVA PUBLICACION DE LICITACIONES Y 6
RESULTADOS EN MEDIO IMPRESO
2 | ASISTENCIA ADMINISTRATIVA PAPELERIA E INSUMOS DE OFICINA 7
3 | COMUNICACIONES ASIGNACIONES DE COMUNICACIONES 8
4 | PRENSA COMUNICADOS O NOTAS DE PRENSA 9
5 | PRENSA COBERTURA DE EVENTOS 10
INSTITUCIONALES
6 | PRENSA COORDINACION DE ENTREVISTAS 11
7 | PRENSA MONITOREO DE MEDIOS DIGITALES 12
8 | DISENOY FOTO TOMA DE FOTOGRAFIAS 13
9 | MULTIMEDIA REDACCION Y ACTUALIZACION DE TEXTOS 14
PARA WEB INSTITUCIONAL
10 | ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ADMINISTRACION DE CONVENIOS Y 15
CONTRATOS
11 | MULTIMEDIA Y PRENSA AGENDA CULTURAL 16
12 | DISENO DISENO DE MATERIAL GRAFICO 17
Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccién General de Comunicaciones Institucionales 5
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DE CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-01/AAP

MINISTERIO DE CULTURA

DESPACHO MINISTERIAL DE CULTURA/DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACIONES INSTITUCIONALES

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

PUBLICACION DE LICITACIONES Y RESULTADOS EN MEDIO
IMPRESO

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Dir. Gral de Comunicaciones | Recibe del Director la solicitud para gestionar la autorizacion de la
Institucionales/ Asistente | publicacion en medio impreso.
Administrativa

2 Asistente Administrativa Elabora la solicitud por escrito para la autorizacion de la
adquisicion de ese servicio, verificando fecha en que se necesita,
descripcion del producto, el medio de comunicacién donde se va a
publicar, firmas, sellos, cotizacién y disefio adjunto.

4 Director General de | Recibe la solicitud para autorizacién de la adquisicién de servicio

Comunicaciones Institucionales para dar el visto bueno.

5 Asistente Administrativa Verifica la firma del Dir. Gral de Comunicaciones Institucionales y
sella la solicitud.

6 Director General de | Envia por correo y en digital la solicitud de autorizacion a Casa

Comunicaciones Institucionales Presidencial. Al recibir la autorizacion, remite a la asistente para
enviar en formato impreso.

7 Asistente Administrativa Cuando esta ya se encuentra autorizada por Casa Presidencial se
remite en fisico a la antigua Casa Presidencial.

8 Disefiador Grafico Para el disefio de la publicidad en algunas ocasiones se trabajara
en conjunto con el disefiador gréafico quien estara pendiente de
hacer los cambios al mismo o el medio escrito la disefard, y en
este caso, el disefiador solo revisara que este correcto.

9 Asistente Administrativa Al tener la confirmacién de la publicacion, elabora la solicitud por
escrito del pago de la adquisicién de ese servicio, verificando
fecha en que se necesita, descripcion del producto, el medio de
comunicacién donde se va a publicar, firmas, sellos, cotizacién y
disefo adjunto para ser entregado a la Direccidn Administrativa.

10 Director General de | Recibe la solicitud para pago de la adquisicion de servicio para dar

Comunicaciones Institucionales el visto bueno.
11 Asistente Administrativa Verifica la firma del Director General de Comunicaciones

Institucionales, sella la solicitud y la entrega a la Direccidn
Administrativa para que tramiten el pago del servicio adquirido.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-01/AAPIO

MINISTERIO DE CULTURA

DESPACHO MINISTERIAL DE CULTURA/ DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACIONES INSTITUCIONALES

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

PAPELERIA E INSUMOS DE OFICINA

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Asistente Administrativo Identifica las necesidades de la Direccion General y realiza la
requisicion.

2 Asistente Administrativo Envia la requisicién a la jefatura para su revisién y visto bueno.

3 Director General de | Recibe y revisa las necesidades de papeleria e insumos de oficina.
Comunicaciones Institucionales

4 Director General de | Envia al Asistente Administrativo requerimiento firmado, para
Comunicaciones Institucionales hacerlo llegar al Unidad de Logistica.

5 Asistente Administrativo Recibe los insumos enviados por logistica, y organiza los insumos

de oficina controlando su distribucién adecuada.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccién General de Comunicaciones Institucionales 7




*
* oy

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

MINISTERIO
DE CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-01/PAP

MINISTERIO DE CULTURA

DESPACHO MINISTERIAL DE CULTURA/ DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACIONES INSTITUCIONALES

COMUNICACIONES

ASIGNACIONES DE COMUNICACIONES

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Director General de | Recibe el requerimiento de todas las dependencias y Direcciones
Comunicaciones Institucionales Nacionales del Ministerio de Cultura.
2 Director General de | Revisa que los requerimientos contengan: 1. Nombre del evento.
Comunicaciones Institucionales 2. Dia del evento. 3. Lugar del evento. 4. Hora del evento. 5.
Descripcion u otros detalles del evento
Director General de | Verifica si es viable el envio de personal de todas las areas:
Comunicaciones Institucionales Prensa, Fotografia, Video o Redes.
3 Director General de | Notifica al personal por medio de correo electrénico, grupo de
Comunicaciones Institucionales WhatsApp o reunidn previa con los coordinadores sobre las
actividades que estan agendadas durante la semana.

4 Personal de Prensa, Video o Redes | Cada uno de los redactores, editores de video, personal de redes y
fotografos se hace responsable de la actividad que le ha sido
asignada, y planifica la gestion de transporte.

5 Personal de Prensa, Video o Redes | Realiza la cobertura correspondiente y remiten los materiales para
los medios institucionales.

6 Personal de Prensa, Video o Redes | Completa el formulario de misidn oficial o adecuacién de turno
para los respectivos controles de administracion.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-01/PCNP

MINISTERIO DE CULTURA

DESPACHO MINISTERIAL DE CULTURA/ DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACIONES INSTITUCIONALES

PRENSA

COMUNICADOS O NOTAS DE PRENSA

PASOS RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Director Gral. de Comunicaciones
Institucionales

Envia la informacidn sobre las actividades que necesitan difusion
medidtica al personal de Prensa, con la asignacién de quien
cubrira la actividad.

2 Redactor

Solicita la informacién a la Direccion o Dependencia que realizara
la actividad.

3 Redactor

Redacta la nota o comunicado de prensa segun informacion
proporcionada por la dependencia o Direccién Nacional que
realizara el evento.

4 Redactor

Envia la nota o comunicado de prensa para validacion del Director
General de Comunicaciones Institucionales o al Coordinador de
Prensa para validar el contenido. Si es necesario se valida la
informacion con los directores nacionales.

5 Redactor

Remite o sube al sitio web para que la revise y edite la persona
encargada de la correccion de estilo.

6 Correctora de estilo

Revisa ortografia y gramatica del comunicado o nota de prensa, la
devuelve al redactor o publica en el sitio web para que sea
enviado a medios y publicado en las redes sociales institucionales.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-01/PCEI

MINISTERIO DE CULTURA

DESPACHO MINISTERIAL DE CULTURA/ DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACIONES INSTITUCIONALES

PRENSA

COBERTURA DE EVENTOS INSTITUCIONALES

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Director General de | Informa al personal de prensa sobre las actividades que se les
Comunicaciones Institucionales brindara cobertura, designando a cada uno cada actividad.
2 Director General de | Acompafia al titular de Cultura a las actividades oficiales que
Comunicaciones Institucionales requerirdan también cobertura.

3 Redactor Debe esperar en la entrada de cada evento a los medios de
comunicacién para entregarles copia del boletin o comunicado de
prensa, si lo hubiere.

4 Redactor Apoya a los periodistas para realizar entrevistas con los directores
presentes durante el evento o con el titular (funcionario).

5 Redactor Pasa lista de asistencia para llevar un mejor control de qué
medios brindan cobertura a las actividades del Ministerio de
Cultura.

6 Redactor Elabora una nota para la web, y solicita a la Coordinacién de
Disefio y Foto las fotografias que seran utilizadas y adaptadas para
la web y redes sociales.

7 Redactor Al tener el material listo lo sube a la web e informa a la correctora

de estilo para que la nota sea publicada.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-01/PCE

MINISTERIO DE CULTURA

DESPACHO MINISTERIAL DE CULTURA/ DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACIONES INSTITUCIONALES

PRENSA

COORDINACION DE ENTREVISTAS

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Director General de | Recibe solicitud hecha personalmente por algin medio de
Comunicaciones Institucionales o | comunicaciéon o a través de uno de los comunicadores de la
Coordinador de Prensa Coordinacién de Prensa.

2 Director General de | Remite solicitud de entrevista para validar o autorizar con la
Comunicaciones Institucionales o | Secretaria de Comunicaciones o Secretaria de Prensa de Casa
Coordinador de Prensa Presidencial.

3 Director General de | Informa al titular o funcionario a través del Despacho Ministerial
Comunicaciones Institucionales o | sobre la entrevista, tematica, fecha, lugar y medio que solicita
Coordinador de Prensa para que confirme su participacién o delegue al vocero.

4 Director General de | Una vez confirmada la persona que dara la entrevista, se
Comunicaciones Institucionales comunica con el medio y acuerdan la realizacién de la entrevista.

Designa al redactor o fotdgrafo que acompafiara al vocero.

5 Redactor o fotdgrafo Acompafia al funcionario en el momento de la entrevista. Brinda

las atenciones al periodista.

6 Redactor o fotégrafo Informa sobre las particularidades de la entrevista a través de

correo electrénico.
FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-01/PMP

MINISTERIO DE CULTURA

DESPACHO MINISTERIAL DE CULTURA/ DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACIONES INSTITUCIONALES

PRENSA

MONITOREO DE MEDIOS DIGITALES

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS
1 Director General de | Asignara los medios a monitorear a técnicos de prensa, asi como
Comunicaciones Institucionales la persona que enviard el informe por dia.

2 Técnico de Prensa Revisaran todos los dias por la mafiana (5:00 a. m.) y por la tarde
(5:00 p. m.), todos los medios digitales para rastrear las
publicaciones pertinentes al Ministerio Cultura, sus funcionarios, o
temas culturales en general tanto nacionales como
internacionales. Al tenerlo listo pasarlo al grupo de WhatsApp de
Comunicaciones

3 Coordinador de Prensa Revisar el monitoreo y arreglarlo si es necesario para luego
compartirlo en el grupo de WhatsApp de Directores generales.

3 Técnico de Prensa Elaborara un informe mensual con la consolidacién de todo el
monitoreo y enviara al coordinador de Prensa, subjefa y al
director de Comunicaciones.

4 Técnico de Prensa Al finalizar el afio también debera realizar un informe para evaluar
las publicaciones que se obtuvieron de la institucion y entregar al
coordinador de Prensa, subjefa y al Director de Comunicaciones.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-01/PBF

MINISTERIO DE CULTURA

DESPACHO MINISTERIAL DE CULTURA/ DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACIONES INSTITUCIONALES

DISENO Y FOTO

TOMA DE FOTOGRAFIAS

PASOS RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Director General de
Comunicaciones Institucionales o
Coordinador de Disefio y Foto

Asignara las coberturas que requieran material fotografico, asi
como los lugares administrados por el Ministerio de Cultura que
deben ser registrados fotograficamente.

2 Fotdgrafo

Realizard la cobertura y descargard, después de cada evento, el
material fotografico para remitir a la Coordinacion de Redes,
ademads de seleccionar las que acompanaran la nota de prensa. En
el caso de los sitios, hard una seleccion para enviarselo al
Coordinador de Disefio y Foto o al Director General de
Comunicaciones para los usos correspondientes de la solicitud.

3 Fotdgrafo

Seleccionard todo el material util para crear un banco de
imagenes de cada actividad, y de cada dependencia del Ministerio
de Cultura.

4 Fotdgrafo

En el caso de materiales noticiosos, el fotégrafo creara un enlace
(en drive) con las fotografias correspondientes en alta resolucion,
segun se lo soliciten de la Coordinacidn de Prensa. En el caso de
las solicitudes de disefio, el fotdgrafo realizard una propuesta de
imagenes de acuerdo a la solicitud, en alta resoluciéon para que
puedan ser adaptadas para web y redes sociales.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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L DE CULTURA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

COD: 0035-01/MRATWI

MINISTERIO DE CULTURA

DESPACHO MINISTERIAL DE CULTURA/ DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACIONES INSTITUCIONALES

MULTIMEDIA

REDACCION Y ACTUALIZACION DE TEXTOS PARA WEB
INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

Verifica la informacidn institucional de cada seccién de la pagina
web del Ministerio de Cultura cada dos semanas, para modificar
detalles, ampliar la informacién, actualizar datos, colocar
imagenes, entre otros, a través del administrador web
correspondiente, y se corrobora con los encargados de cada
seccién del Ministerio de Cultura. Cuando la informacion este
lista, se procede segun el “Instructivo para subir informacién a la
pagina web”.

Genera un informe de las actividades o acciones a realizar en
pagina web, lo transfiere al Director General de Comunicaciones
Institucionales para su visto bueno.

PASOS RESPONSABLE
1 Coordinacion de Multimedia
2 Coordinacion de Multimedia
3 Direccion General de

Comunicaciones Institucionales

Valida el informe proporcionado por la Coordinacion de
Multimedia.

La seccién de agenda cultural sera actualizada de acuerdo con los
datos proporcionados por las Direcciones Nacionales que tengan
actividades programadas. En algunas ocasiones sera mensual, en
otras semanal.

Las demas secciones con informacion fluctuante como:
convocatorias, concursos, enlaces web vy descargas, seran
actualizadas segun sea su demanda o requerimiento de las
respectivas unidades, a través de correo electrénico dirigido a la
Direccidn General.

5 Coordinacion de Multimedia
7 Coordinacion de Multimedia
8 Coordinacion de Multimedia

La apertura de nuevas secciones dentro de la pagina web sera
autorizada por el Director General de Comunicaciones
Institucionales o la Subjefa de Comunicaciones. Si existiera un
requerimiento que sale de las posibilidades técnicas asignadas al
area de Multimedia, se solicitard apoyo a la Unidad de Informatica
y Sistemas, a través de correo electronico.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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DE CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-01/AAACC

MINISTERIO DE CULTURA

DESPACHO MINISTERIAL DE CULTURA/ DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACIONES INSTITUCIONALES

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACION DE CONVENIOS Y CONTRATOS

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Direccidn General de | El Despacho Ministerial, a sugerencia de la Direccién General de

Comunicaciones Institucionales Comunicaciones Institucionales determinara la persona que estara
a cargo de la administracién de contratos con medios de
comunicacion o empresas especificas productoras de material de
comunicaciones, y lo especificara en una cldusula en el contrato
respectivo.

2 Direccion General de | Para los procesos administrativos o de publicidad, la Direccidon
Comunicaciones Institucionales General de Comunicaciones Institucionales asignara a la Asistente

Administrativa como la administradora de contratos. Para las
areas de contratos con medios de comunicacién se asignard a la
Coordinacién de Multimedia o de Prensa. Estas daran seguimiento
al contrato firmado y hard cumplir las cldusulas estipuladas,
haciendo las gestiones respectivas para que el contrato se
desarrolle con normalidad.

3 UACI, Coordinacion de Multimedia, | La administracion de contratos se obedece a la LACAP y RELACAP,
Coordinacién de Prensa y Asistente | y se coordina junto con UACI.

Administrativo

4 Coordinacién de Multimedia o de | Las facturas que se emanen de cada contrato deberan ser
Prensa, encargados de cada | entregadas por la persona designada de la empresa en cuestion al
empresa contratada, Asistente | administrador del contrato. Este realizara un acta de recepcidn en
Administrativo y Direccion General | cuatro originales, detallando los servicios recibidos y la calidad de
de Comunicaciones Institucionales | los mismos. Las facturas y el acta de recepcidn seran firmadas y

selladas, y éstas pasaran al proceso de autorizacidn por parte de la
Direccién General de Comunicaciones Institucionales.

5 Coordinacion de Multimedia o de | Una vez autorizadas, se llevan a la Direccion General Financiera
Prensa, UACI y DGFI. Institucional para su proceso de pago, y una original a la UACI para

registro.

6 Coordinacién de Multimedia o de | El administrador del contrato mantendrd constante comunicacion
Prensa, encargados de cada | con la contraparte, para realizar cualquier tipo de gestidon que se
empresa contratada. requiera para dar seguimiento al contrato, segun las clausulas del

mismo.

7 Coordinacién de Multimedia o de | El administrador de contrato informara mensualmente al Director

Prensa

General de Comunicaciones Institucionales sobre las gestiones
realizadas, y los avances del contrato para garantizar
transparencia y buena comunicacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-01/MAC

MINISTERIO DE CULTURA

DESPACHO MINISTERIAL DE CULTURA/ DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACIONES INSTITUCIONALES

MULTIMEDIA'Y PRENSA

AGENDA CULTURAL

PASOS RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Direccion General de
Comunicaciones Institucionales

El Director General de Comunicaciones Institucionales delega a un
técnico de la Coordinacidn de Prensa para solicitar a las diferentes
Direcciones Nacionales, la programaciéon de sus actividades
mensuales. El plazo maximo de recepcion es el 20 de cada mes,
para las actividades del mes siguiente.

2 Técnico de Prensa El técnico de Prensa debera consolidar las actividades en un solo
documento con el titulo de Agenda Cultural. Al tenerla lista
debera remitirla a la correctora de estilo y luego remitirla ya
revisada a la Coordinacién de Multimedia.

3 Coordinacion de Multimedia Recibe el documento de la Agenda Cultural para colocar en la

pagina web y avisa a la Direccidon General de Comunicaciones y a
la Coordinacion de Redes para su debida difusion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL O GRAL/UNIDAD:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD: 0035-01/DDMG

MINISTERIO DE CULTURA

DESPACHO MINISTERIAL DE CULTURA/ DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACIONES INSTITUCIONALES

DISENO

DISENO DE MATERIAL GRAFICO

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES/PASOS

1 Direccidn General de | El Director General Comunicaciones Institucionales, la subjefa de

Comunicaciones Institucionales Comunicaciones y el coordinador de Disefio y Foto reciben las
solicitudes de elaboracion de disefio, con especificaciones
técnicas de formato como: medidas, utilizacion (web o
impresidn), asi como el material para su elaboraciéon de
contenido: fotografias (si se requiere), texto en Word, logotipos
en buena calidad de otras instituciones involucradas, etc.

2 Coordinacién de Disefio Grafico y | Recibe instrucciones del Director General de Comunicaciones
Fotografia Institucionales para elaborar el insumo comunicacional.

3 Coordinacién de Disefio Grafico y | Asigna al disefiador o disefiadora para la elaboracién del producto
Fotografia solicitado y lo pone en contacto directo con el solicitante para

ampliar detalles si fuere necesario.

4 Disefiador grafico Pasa el disefio a correccion de estilo antes de presentar la
propuesta.

5 Disefiador grafico, Coordinacién de | El disefiador entrega la propuesta de disefio a la Coordinacién de
Disefio Grafico y Fotografia junto a | Disefio Grafico y Fotografia, quien socializa con el Director
la Direccion General de | General de Comunicaciones Institucionales para su revisién vy
Comunicaciones Institucionales edicion si es necesario.

6 Disefiador grafico El disefiador realiza las observaciones y hace llegar el material
version digital a la unidad o direccién solicitante para su visto
bueno. Si el material tiene un peso mayor al permitido via correo
electrénico, deberd compartirse en drive o wetransfer, para
enviar el material, o imprimira una prueba para que puedan
visualizarlo.

7 Disefiador grafico La Direccién General o wunidad solicitante pueda hacer
observaciones y trabajara directamente con el disefiador para
lograr el arte final. Una vez realizadas se entrega el material
disefiado como se haya requerido.

FINAL DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccion General de Comunicaciones Institucionales

17




i @ » | MINISTERIO
TRy DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SAIVADOR,

VI. VIGENCIA Y AUTORIZACION.

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

Autorizado: U LI AMMAAAAAN D
Licda. Ma emn'LEunice Pleitez QF
iceministra de Cultura

Revision Técnica:

Presentado:

K{/ Lic. Joel Dfa
Director General{de Comunicaciones Institucionales.

MAR 2021

Fecha de autorizacién:
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VIII. BITACORA Y CONTROL DE CAMBIOS.
N° Fgcha (_:Iel Cambios Situacion Anterior Razoén del Cambio Responsable
ambio
Actualizacién
de
informacion Las
de.d q cada  Manyal de competencias
unidad organizacion y del Ministerio
Marzo :;%aglozza;uva, funcjones 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-C
tendra su .docu.mento que | 2021 autorizado. del

; incluida a todas las Reglamento
propio X Int del
MAPRO Umdades. 8 erno e
autorizado por Organizativas. rgano
Ejecutivo.

el Despacho
Ministerial vy
Director/jefe.

Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccién General de Comunicaciones Institucionales 19




5 SEp
Uy

\

N\

N\

7

* | MINISTERIO
DE CULTURA




	I.INTRODUCCIÓN
	II.OBJETIVO
	III.FUNDAMENTO LEGAL
	IV.ÁMBITO DE APLICACIÓN
	V.DEFINICIONES
	VI.CUERPO NORMATIVO
	1.Detalle de Procesos.
	2.Procesos y Procedimientos.
	VII.VIGENCIA Y AUTORIZACIÓN.
	VIII.BITÁCORA Y CONTROL DE CAMBIOS.



