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MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 63-2019
Guatemala, 28 de enero de 2019

LA VICEMINISTRA DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
EN FUNCIONES DE MINISTRA DE CULTURA Y DEPORTES

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y la Ley
del Organismo Ejecutivo, corresponde a la Autoridad Superior, ejercer la direccion y
conduccion politica, técnica y administrativa del Ministerio a su cargo, asi como la
administracidn de los recursos humanos, financieros vy fisicos.

CONSIDERANDO:

Que como funcién al proceso de modernizacion institucional que realiza este Ministerio,
se hace necesario implementar el nuevo Manual de Organizacion y Funciones. para
fortalecer el desempefo laboral en todas sus dependencias.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y con fundamento en los articulos 184 literales a) y f) de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 27 literales a), ¢), f) y m) del Decreto
Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo
Ejecutive; y 7 del Acuerdo Gubernativo niimero 27-2008 de fecha 10 de enero de 2008,
Reglamento Orgéanico Interno del Ministerio de Cultura y Deportes.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el contenido del Manual de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Cultura y Deportes.

ARTICULO 2. El Manual a que se refiere el articulo 1 del presente acuerdo, debera darse
a conocer a todas las dependencias que forman parte del Ministerio, cuya observancia es
obligatoria a partir de la fecha de su vigencia.

ARTICULO 3. Se deroga el Acuerdo Ministerial Nimero 536-2012, de fecha 29 de mayo
de 2012, del Ministerio de Cultura y Deportes.

ARTICULO 4. El presente Acuerdo surte sus efectos inmediatamente.
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PRESENTACION

El contenido de este Manual, esta orientado a describir los aspectos referentes a la
organizacion y funciones del Ministerio de Cultura y Deportes para dar cumplimiento
de lo normado en el Acuerdo Gubernativo No. 27-2008 del Reglamento Organico
Interno, donde regula en su articulo 26, las atribuciones de la Direccion de
Planificacién y Modernizacion Institucional, que en su inciso 12 manifiesta: Asesorar
alas dependencias del Ministerio para el disefio de sus estructuras organicas,
funcionales y procesos de trabajo.

Con ello se pretende que los destinatarios y usuarios del Manual, cuenten con una
amplia referencia acerca del funcionamiento de la institucion, y estén informados en
cuanto a que las normas generales que se establecen en el documento para el
desempefio de sus actividades, son validas también para cada puesto y demas
dependencias administrativas que tienen relacion con el mismo, por lo que de su
aplicacién y debido cumplimiento dependera en parte que se logren los objetivos,
politicas y estrategias de la institucion.

Por consiguiente, se espera que todos los funcionarios y empleados que laboran en
la institucion, realicen esfuerzos para la adaptacion efectiva del Manual,
garantizando la optima operacion y desarrollo de las diferentes actividades en las
dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes, para servir como un instrumento
de apoyo y mejoramiento institucional, ayudando a que se cumplan los propdsitos
para los que fue creado.

Este documento al igual que otras herramientas administrativas, tiene la
caracteristica de ser dinamico, ya que optimiza las funciones del personal, por tal
motivo esta sujeto a mejoras que la Administracion actual y leyes vigentes requieran.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer los elementos que dan fundamento a la organizacion y funcionamiento
del Ministerio de Cultura y Deportes a través de una herramienta que servira de
instrumento técnico orientado a establecer lo que cada Direccién y Departamento de
la institucién tiene que realizar.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Contar con un documento que reuna las disposiciones relacionadas con las
funciones del Ministerio de Cultura y Deportes, que permita orientarlos sobre las
funciones y relaciones que corresponden a cada dependencia dentro del mismo,
dandoles el conocimiento, comprensién y facil aplicacion.

Proveer a los empleados y funcionarios del Ministerio de Cultura y Deportes, de un
instrumento técnico que debe ser utilizado como guia en la ejecucién de sus labores,
contribuyendo con ello a establecer la uniformidad administrativa, comportamiento
laboral, entendimiento operativo y de aplicacion funcional, todo esto de conformidad
con las disposiciones legales que rigen el funcionamiento del Ministerio.

Establecer funciones y jerarquia de cada una de las dependencias que conforman el
Ministerio, asi como los canales de comunicacién que deben seguir para el desarrollo
de sus atribuciones de acuerdo a las dependencias establecidas.

Aplicar el Manual de Organizaciéon y Funciones de acuerdo a los criterios técnicos,
practicos y estandarizados de trabajo.

ALCANCE:

El presente Manual esta dirigido a los funcionarios del Ministerio de Cultura y
Deportes, asi como a los entes externos que mantienen relacién con la institucion,
para dar cumplimiento a los objetivos.

DPMI
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NORMAS GENERALES

1. El Manual de Organizacién y Funciones, enmarca todas las dependencias de la
institucion, de conformidad con sus necesidades, prioridades y recursos.

2. Eluso del Manual es inmediato, permanente y obligatorio después de su aprobacion
dentro del Ministerio de Cultura y Deportes, por lo que cada dependencia de la
institucion debe comprometerse a socializar el contenido de este documento.

3. Es responsabilidad de cada director y/o Jefe inmediato, garantizar la socializacion
continua y aplicacion del presente manual, de tal manera que en el momento que las
condiciones lo exijan, se modifiqgue o actualice a través de las acciones
administrativas que correspondan.

4. Unicamente el Ministro de Cultura y Deportes puede autorizar los Manuales de
Organizacion y Funciones que de conformidad a su area y especialidad de trabajo
elabore cada Direccioén, de conformidad a su responsabilidad y necesidad.

5. En caso se deban actualizar las funciones dentro del presente Manual de
Organizacién y Funciones, es responsabilidad de los Directores Generales, Técnicos
y otros que se encuentren en cada area administrativa del Ministerio de Cultura y
Deportes, actualizarlos de acuerdo a la especialidad que se trabaja dentro de sus
Dependencias Administrativas, y enviarlos a la Direccion de Planificacién y
Modernizacién Institucional para que sean revisados y analizados para su posterior
aprobacion.

6. Es responsabilidad de cada Director o Jefe de las dependencias administrativas del
Ministerio de Cultura y Deportes, realizar las actualizaciones del Manual de
Organizacion y Funciones de forma periddica, conforme a los cambios que se den
de manera legal o constante, en las funciones y organizacion llevadas a cabo en su
area de trabajo, trasladandolas a la Direccion General para que establezca si es
factible. Posteriormente remitirlas a la Direccion de Planificacion y Modernizacién
Institucional para que sean analizadas y revisadas para su posterior aprobacién
Ministerial.

7. Conforme Acuerdo No. 09-03 de la Contraloria General de Cuentas, Normas
Generales de Control Interno, Norma 1.10, Manuales de Funciones vy
Procedimientos, establece: “La maxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar
y promover la elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para cada
puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad. Los Jefes,
Directores y demas Ejecutivos de cada entidad son responsables de que existan
manuales, su divulgacion y capacitacion al personal, para su adecuada
implementacion y aplicacion de las funciones y actividades asignadas a cada puesto
de trabajo.”

8. El presente manual surtira efecto diez dias habiles después de su aprobacion.

DPMI
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ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

Como respuesta a lo establecido en la Constitucion Politica de la Republica en su
Articulo 65, se cre6 el Ministerio de Cultura y Deportes segun Decreto Ley No. 25-86
de fecha 10 de enero de 1986, articulo primero numeral tercero, se crea el Ministerio
de Cultura y Deportes. En Acuerdo Gubernativo No. 104-86, pasan a formar parte
de este Ministerio: la Direccion General de Bellas Artes, el Instituto de Antropologia
e Historia (IDAEH), el Sub centro Regional de Artesanias, el Instituto Indigenista, el
Archivo General de Centroamérica, la Biblioteca Nacional, Radio Faro Aviateca y la
Hemeroteca Nacional, posteriormente le son trasladadas el Centro Cultural Miguel
Angel Asturias, el Teatro de Bellas Artes y las Escuelas de Formacion Artistica.

En su inicio la estructura organica del Ministerio de Cultura y Deportes estuvo
integrada por un Ministro, un Viceministro de Cultura y un Viceministro del Deporte y
la Recreacion, las dependencias que la conformaban eran cuatro Direcciones
Generales para el Viceministerio de Cultura siendo estas: de Promocion, Difusion,
Formacion; y, Patrimonio Cultural y Natural. Para el Viceministerio del Deporte y la
Recreacion, la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

El Acuerdo Gubernativo No. 521-94, suprimié el Viceministerio de Deportes con su
Unica Direccion General, asi como las Direcciones Generales de Promocién, Difusion
y Formacion, creandose en su lugar la Direccién de Arte y Cultura. En septiembre
del mismo afio, se publico el Decreto No. 76-97 del Congreso de la Republica “Ley
Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte” con la cual se cre¢ el
Viceministerio del Deporte y la Recreacion, integrandolo nuevamente al Ministerio de
Cultura y Deportes.

En diciembre de 1997 entr6 en vigencia el Decreto Numero 114-97, del Organismo
Legislativo, que en su articulo 31, establece las funciones sustantivas del Ministerio
de Cultura y Deportes, publicandose el Acuerdo Gubernativo 354-2001, que contenia
el Reglamento Organico Interno, siendo derogado por el Acuerdo Gubernativo 27-
2008 en el mes de enero de 2008, dandole vida al nuevo Reglamento Organico
Interno, que a la fecha se encuentra vigente, que en su articulo 1 hace mencion que
el mismo “tiene por objeto establecer la estructura organica, funciones y mecanismos
de administracion coordinacion del Ministerio de Cultura y Deportes, asignar las
atribuciones y delimitar las competencias de sus dependencias, a efecto de propiciar
el cumplimiento de las Politicas Culturales y Deportivas Nacionales.” Y por la
necesidad del Ministerio de Cultura y Deportes en Acuerdo Gubernativo 242-2010
del 26 de agosto del afio 2010, se crea el Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural.

11

DPMI



http://mcd.gob.gt/

TTATTAL AT MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GUATEMALA MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES
ANO 2019

MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES

BASE LEGAL DE LA INSTITUCION

El Ministerio de Cultura y Deportes fundamenta y orienta su accionar con base a sus
mandatos legales e institucionales asi como en las politicas publicas vinculadas a
las funciones, actividades y proyectos que se planifican, dentro de los cuales se
encuentran los siguientes:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

En su Articulo 193 establece que los Ministerios de Estado se constituyen como los
despachos de los negocios del Organismo Ejecutivo, con las atribuciones y
competencias que la ley les sefale. Para el efecto, el Decreto 114-97 del Congreso
de la Republica “Ley del Organismo Ejecutivo” de fecha 12 de diciembre de 1997,
especificamente en su Articulo 31 establece las funciones sustantivas del MCD.

La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala en la Seccion Segunda,
Capitulo Il, establece lo referente alos derechos individuales y sociales, asi como los
compromisos de Estado en el ambito de la cultura. Entre sus disposiciones se
encuentran las siguientes: la contenida en el Articulo 61 que establece que el Estado
debe proteger el patrimonio cultural, lo que se complementa con lo consignado en el
Articulo 62 que establece que debe proteger al arte, el folklore y la artesania
tradicional.

En sus Articulos 63 y 65 se consigna el derecho a la expresién creadora y la
preservacion y promocion de la cultura a través de un drgano especifico con
presupuesto propio. Estos preceptos dieron lugar a la creacién del MCD en enero de
1985, segun Decreto Ley No. 25-86 y a la generacién de un conjunto de normas
juridicas que se encuentran vigentes.

Ley Del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala

En la misma, se describen las funciones sustantivas del Ministerio de Cultura y
Deportes, las cuales se cumplen a través de los diferentes programas que manejan
las Direcciones Generales.

Reglamento Organico del Ministerio de Cultura y Deportes, Acuerdo
Gubernativo Numero 27-2008

Este reglamento fue aprobado mediante Acuerdo Gubernativo 27-2008 de fecha 10
de enero del 2008, el cual establece su estructura organica, las funciones,
mecanismos de administracion, asigna las atribuciones y delimita las competencias
de sus dependencias.

||
12
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Acuerdo Ministerial Namero 473-F-2009. Aprobar la Estructura interna del Ministerio
de Cultura y Deportes. Fecha 01 de julio 2009.

Acuerdo Ministerial Numero 1184-2011. Se crea la Unidad Especial de Ejecucion
denominada Unidad del Sistema de Informacién Cultural —SIC-, bajo la Coordinacién
de la Direccién General de Desarrollo Cultural y fortalecimiento de las Culturas. El
objetivo de esta Unidad es desarrollar, implementar y administrar el Sistema de
Informacion Cultural de Guatemala. Fecha 09 de diciembre 2011.

Acuerdo Ministerial Namero 42-2012. Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio
de Cultura y Deportes. Fecha 12 de enero de 2012.

Acuerdo Ministerial Numero 536-2012. Aprobacion del Manual de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Cultura y Deportes, considerada su primera version.
Fecha 29 de mayo del 2012.

Acuerdo Ministerial Numero 767-2012. Se crea la Direccion de Expresiones de Arte
Indigena, la cual depende de la Direccion General de las Artes del Ministerio de
Cultura y Deportes. Fecha 03 de agosto de 2012.

Acuerdo Ministerial Namero 205-2013. Esta disposicion tiene como objetivo regular
y fijar las normas y procedimientos que regularan las jornadas de trabajo para los
puestos administrativos y técnico artisticos del Coro Nacional de Guatemala. Fecha
01 de marzo de 2013.

Acuerdo Ministerial Numero 1055-2013. Reformar el Articulo 5 y 6 del Acuerdo
Numero 811-2008 de fecha 27 de noviembre de 2008. Fecha 28 de noviembre de
2013.

Acuerdo Ministerial NUmero 4-2014. Se crea la Unidad de Género del Ministerio de
Cultura y Deportes. Fecha 02 de enero de 2014.

Acuerdo Ministerial NUmero 729-2014. Se creé la Unidad de Cine y Audiovisual, la
cual depende Jerarquicamente del Departamento de Apoyo a la Creacién Atrtistica,
de la Direccion de Fomento de las Artes de la Direccion General de las Artes del
Ministerio de Cultura y Deportes. Fecha 22 de septiembre de 2014.

Acuerdo Ministerial Niamero 713-2015. La creaciéon de la Escuela Nacional de Cine
de la Direccion de Formacion Artistica de la Direccion General de las Artes del
Ministerio de Cultura y Deportes. Fecha 25 de agosto de 2015.

Acuerdo Ministerial NUmero 1056-2015. Reforma el articulo 1 del Acuerdo Ministerial
Numero 473-F-2009, en lo que respecta a la Direccion General del Deporte y la
Recreacion. Fecha 12 de noviembre de 2015.

DPMI
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Acuerdo Ministerial Namero 19-2016. Creacion de la Unidad de Ventanilla Unica, la
cual depende jerarquicamente de la Direccion General del Deporte. Fecha 12 de
enero 2016.

Acuerdo Ministerial Numero 20-2016. Creacion de la Seccion de Archivo, depende
jerarquicamente del Departamento Administrativo de la Direccion de Administracion
y Finanzas de la Direccion General del Deporte y la Recreacién. Fecha 12 enero
2016.

Acuerdo Ministerial Numero 386-2018, Reforma el Acuerdo Ministerial 473-F-2009,
especificamente en su articulo uno, Estructura Organizacional de la Direccion
General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.
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MISION Y VISION INSTITUCIONAL

MISION

Fortalecemos y promovemos la identidad guatemalteca y la cultura de paz, en el
marco de la diversidad cultural y el fomento de la interculturalidad, mediante la
proteccion, promocion y divulgacion de los valores y manifestaciones culturales de
los pueblos que conforman la nacion guatemalteca, a través de una institucionalidad
sblida y mediante mecanismos de desconcentracion, descentralizacion,
transparencia y participacion ciudadana, a efecto de contribuir a lograr un mejor nivel
de vida para la poblacion guatemalteca.

VISION

El Ministerio de Cultura y Deportes es una institucion gubernamental moderna,
eficiente y eficaz, rectora del desarrollo cultural del pais y que contribuye al fomento
de la actividad deportiva y recreativa. Implementa politicas publicas que responden
a los Acuerdos de Paz y al Plan Nacional de Desarrollo Cultural a largo plazo. Su
accionar esta orientado al fortalecimiento de la cultura de paz, de la identidad
guatemalteca y la consolidacion de un Estado multicultural y multilingue.
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OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

Al Ministerio de Cultura y Deportes, le corresponde atender lo relativo al régimen
juridico aplicable a la conservacion y desarrollo de la cultura guatemalteca y al
cuidado de la autenticidad de sus diversas manifestaciones. También le compete la
proteccion y administracion de los monumentos nacionales y de los edificios,
instituciones y areas de interés histérico o cultural, el impulso de la recreacion y el
deporte no federado ni escolar, asi como dar cumplimiento a lo establecido en el
Plan Nacional de Desarrollo Cultural a largo plazo y sus politicas culturales y
deportivas nacionales. Para ello, tiene a su cargo las siguientes funciones:

e Validar las politicas sectoriales del ramo de Cultura y Deportes no federado.

e Sancionar las iniciativas de Ley que competen al ramo de Cultura y Deportes
dentro del &mbito guatemalteco.

e Cuidar de los recursos, tesoros culturales y artisticos de Guatemala.

e Garantizar al Pais la identificacion y recuperacion de los monumentos,
escritos cientificos y valores dogmaticos de propiedad historica de Guatemala.

e Proteger y restaurar monumentos precolombinos y post colombinos tesoros
de la humanidad pertenecientes historicamente a Guatemala.

e Contar con un inventario de tesoros arqueoldgicos y otros tesoros culturales
pertenecientes al Pais.

e En representacion del Estado de Guatemala, sancionar juridicamente a los
sustractores de riquezas arqueolbgicas del territorio nacional o el area
geografica de origen.

e Mantener informada a la Presidencia de la Republica, sobre el trabajo
desarrollado en el sector de su competencia.

e Formular, ejecutar y administrar en forma descentralizada la politica de
fomento, promocién y extension cultural y artistica de conformidad con la Ley.

e Formular, ejecutar y administrar en forma descentralizada la Politica de
Preservacion, Mantenimiento y Administracion del Patrimonio Cultural de la
Nacioén, de conformidad con la Ley.
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e Administrar de forma descentralizada y contratar la operacion de los medios
de comunicacion oficiales de radio y televisién, para la divulgacién de asuntos
gue se relacionen con el Ministerio.

e Promover y difundir la identidad cultural y los valores civicos de la nacién en
el marco de caracter pluriétnico y multicultural que los caracteriza.

e Crear y participar en la administracion de los mecanismos financieros
adecuados para el fomento, promocion y extensién cultural y artistica.
Propiciar la repatriacion y la restitucion al Estado de los bienes culturales de
la nacion, que hubiesen sido sustraidos o exportados ilicitamente.

e Impulsar de forma descentralizada la recreacion y el deporte no federado y no
escolar.

e Incorporar a todos sus planes, programas y proyectos, acciones tendientes a
propiciar la Cultura de Paz y el Desarrollo Humano Sostenible.

e Incluir en sus programas y proyectos, los ambitos definidos en el Plan
Nacional de Desarrollo Cultural a Largo Plazo, que sean pertinentes a las
actividades sustantivas de dichos programas y proyectos, promoviendo
también la participacion interinstitucional e intrainstitucional y en su caso de la
sociedad civil, para el logro de sus objetivos.

e Incluir en sus planes, programas y proyectos, componentes que tiendan a
consolidar las actitudes y valores construidos por la sociedad guatemalteca,
a través del reconocimiento de la multiculturalidad y de sus propias formas de
comprender la vida.

e Proveer los elementos culturales y deportivos indispensables para incorporar
la dimensién cultural al desarrollo y propiciar el desarrollo humano sostenible;
estos elementos seran propuestos a las instituciones publicas a través de la
Direccion de Planificaciébn y Modernizacién Institucional del Ministerio, para
gue sean incluidos en sus respectivos planes, programas y proyectos.

e Organizar y realizar actividades culturales, artisticas, deportivas y recreativas,
tendientes a fortalecer la convivencia pacifica como premisa para la
construccion de la Cultura de Paz, la multiculturalidad y la interculturalidad.

e Planificar, programar y realizar acciones con el propdsito de administrar las
funciones culturales, artisticas, deportivas y recreativas, a través de la
utilizacion de los recursos e infraestructura fisica del Ministerio y por medio de
la coordinacién interinstitucional con otros organismos estatales que
contribuyan a este proposito.

DPMI
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e Facilitar el acceso de la poblacion a actividades culturales, artisticas,
deportivas y recreativas, con el fin de fortalecer las identidades, la cooperacién
solidaria, la equidad y la justicia social.

e Fomentar, promocionar Yy realizar investigaciones socioculturales en
coordinacion con la Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional.

e Ejecutar eventos que propicien el conocimiento y difusién de la identidad
nacional y de los valores multiculturales, en coordinacién con la Direccion de
Comunicacion y Difusion Cultural.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL MINISTERIO DE CULTURA'Y
DEPORTES

El Ministerio de Cultura y Deportes esta organizada de acuerdo a una estructura
funcional que permite dar cumplimiento de los propdsitos, principios, misién, vision y
politicas a través de las direcciones y dependencias que integran su organizacion,
procurando llevar a la practica la desconcentracion y descentralizacion progresiva de
sus funciones y servicios. Del Despacho Superior emanan las directrices y
lineamientos necesarios para el buen funcionamiento de las dependencias que
conforman cada Viceministerio y las Asesorias Especificas que hay dentro de los
mismos. Para el cumplimiento y ejecucién de sus funciones, el Ministerio cuenta con

la estructura organizacional siguiente:

ORGANOS DESCRIPCION CODIGO

SUSTANTIVOS 1.MINISTERIO MCD

DE CONTROL | 1.2.DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA MCD.DAI

INTERNO

APOYO TECNICO 1.3.DIRECCION DE PLANIFICACION Y | MCD.DPMI
MODERNIZACION INSTITUCIONAL

APOYO TECNICO 1.4.DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS MCD.DAJ

APOYO TECNICO 1.5.DIRECCION DE COOPERACION | MCD.DCNI
NACIONAL E INTERNACIONAL

APOYO TECNICO 1.6.ASESORIA ESPECIFICA MCD.AE

APOYO TECNICO 1.7.COMITE EJECUTIVO MINISTERIAL MCD.CEM

ADMINISTRATIVOS | 1.8.ADMINISTRACION GENERAL MCD.AG.

ADMINISTRATIVOS | 1.8.1.DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS MCD.AG.1

ADMINISTRATIVOS | 1.8.2.DIRECCION DE COMUNICACION Y | MCD.AG.2
DIFUSION CULTURAL

ADMINISTRATIVOS | 1.8.3.DIRECCION DE SISTEMAS | MCD.AG.3
INFORMATICOS

ADMINISTRATIVOS | 1.8.4.UNIDAD DE ADMINISTRACION | MCD.AG.4
FINANCIERA

SUSTANTIVOS 1.9.VICEMINISTERIO DE CULTURA MCD.VC

SUSTANTIVOS 1.9.1.DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES MCD.VC.1

SUSTANTIVOS 1.9.2.DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO | MCD.VC.2
CULTURAL Y FORTALECIMIENTO DE LAS
CULTURAS

SUSTANTIVOS 1.10.VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO | MCD.VPCN.
CULTURAL Y NATURAL

SUSTANTIVOS 1.10.1.DIRECCION GENERAL DE PATRIMONIO | MCD.VPCN.1
CULTURAL Y NATURAL

SUSTANTIVOS 1.11.VICEMINISTERIO DEL DEPORTE Y LA | MCD.VDR
RECREACION

SUSTANTIVOS 1.11.1DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y | MCD.VDR.1
LA RECREACION

DPMI
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MINISTRO DE CULTURA Y DEPORTES

Al Ministro, como la maxima autoridad del Ministerio, le corresponde ejercer su
direccion y conduccion técnica y administrativa.

1. Proponer a la Presidencia de la Republica las Normas, Anteproyectos de
Ley, Acuerdos, Reglamentos y otras disposiciones, para la ejecucion de
las politicas culturales y deportivas.

2. Dictar disposiciones para descentralizar y desconcentrar actividades,
funciones y procesos técnico administrativos; suscribir convenios
administrativos; aprobar los diversos manuales organizativos y operativos,
asi como emitir disposiciones internas.

3. Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades relacionadas
con el Ministerio.

4. Crear, suprimir, fusionar, reestructurar, dirigir y coordinar unidades y
dependencias administrativas del Ministerio, asi como administrar sus
recursos financieros, humanos y fisicos.

5. Asignar atribuciones a funcionarios, empleados o asesores del Ministerio
y de sus dependencias, por propia iniciativa o a solicitud de los respectivos
directores generales, administradores y jefes.

6. Presentar al Presidente de la Republica anualmente el plan de trabajo y la
memoria de labores e informarle periddicamente sobre el desempefio del
Ministerio.

7. Presentar al Congreso de la Republica, dentro de los primeros diez dias
del mes de febrero de cada afo, la memoria de las actividades de su ramo
la que deberd contener ademas, la ejecucion presupuestaria del
Ministerio.

8. Formular y presentar al Ministerio de Finanzas Publicas el anteproyecto
del presupuesto anual de ingresos y egresos del Ministerio y velar por su
correcta y eficiente ejecucion.

9. Celebrar convenios de cooperacidon con organizaciones nacionales e
internacionales, propiciando la negociacion y obtencidn de recursos
técnicos y financieros, con organizaciones nacionales e internacionales.

_
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10.Facilitar 'y supervisar la gestion de mecanismos financieros
descentralizados para agilizar la ejecucion financiera de fondos
especificos, con financiamiento nacional o internacional.

11. Adoptar las decisiones que correspondan segun la ley en casos de faltas,
incumplimiento de deberes u otras infracciones, cometidas por los
funcionarios y empleados publicos bajo su autoridad, incluyendo los casos
contenidos en los informes de los gobernadores departamentales.

12.Resolver los recursos administrativos que se plantean en contra de
acuerdos Yy resoluciones de la administracion a su cargo, conforme a la
Ley de lo Contencioso Administrativo.

13.Celebrar y suscribir en nombre del Estado los contratos administrativos
relativos a los asuntos que se relacionan con el Ministerio a su cargo.

14. Participar en los érganos que la Ley establezca y delegar la participacion,
en los casos que corresponda al Viceministerio responsable del sector
encargado.

15.Coordinar con el Ministerio de Relaciones Exteriores lo relativo a
obligaciones y compromisos del pais, derivados de convenios,
convenciones Yy tratados internacionales relacionados con la cultura y el
deporte no federado ni escolar.

_
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ASESORIA ESPECIFICA

Depende jerarquicamente del Ministro y tiene como objetivo captar, recopilar y
analizar informacion cultural, deportiva, administrativa, financiera, politica y social,
tanto nacional como internacional, para prestar asesoria sobre la materia de su
competencia al Despacho Ministerial.

1.

Asesorar al Despacho Ministerial para el logro y cumplimiento de los
objetivos y metas, trazados conforme al Plan Nacional de Gobierno, las
Politicas Culturales y Deportivas Nacionales, el Plan Nacional de
Desarrollo Cultural a largo plazo y el Plan Operativo Anual del Ministerio
de Cultura y Deportes.

Asesorar al Despacho Ministerial sobre las tendencias de desarrollo
cultural, deportivo, social y politico nacional e internacional, que coadyuven
a la Mision y Vision del Ministerio.

Asesorar al Despacho Ministerial en la realizacion de las adquisiciones y
contrataciones que se realicen en el Ministerio.

Asesorar en la revisibn de documentacion que ingrese al Despacho
Ministerial, con el fin de verificar su aspecto legal, administrativo y técnico.

Recopilar informacién, analizarla y trasladarla al Despacho Ministerial a
requerimiento del mismo, especialmente para situaciones concretas de
beneficio de la nacion guatemalteca multicultural.

Informar sistematicamente al Despacho Ministerial las tendencias y
desarrollo cultural, deportivo, social y politico nacional e internacional.

Realizar funciones no previstas del ambito de su competencia, que le
asigne el Despacho Ministerial.

_
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COMITE EJECUTIVO MINISTERIAL

Es el d6rgano responsable de apoyar técnica y politicamente al Despacho
Ministerial. EI mismo estard integrado por el Administrador General y los
Directores Generales con el objetivo principal de conocer y evaluar el grado de
avance de los planes, programas, proyectos y actividades de las dependencias
del Ministerio para definir las medidas o acciones correctivas y de apoyo que
corresponden, con el proposito de alcanzar las metas y objetivos institucionales,
la implementacién de las politicas culturales y deportivas nacionales.

El Comité Ejecutivo Ministerial tiene bajo su responsabilidad la convocatoria y
realizacion de reuniones y actividades, para propiciar la coordinaciéon entre las
Direcciones Generales del Ministerio, para la ejecucion en forma desconcentrada
y descentralizada de las funciones, las que deberan ejercerse dentro de un marco
de reconocimiento y respeto a la diversidad cultural, con equidad étnica y de
género, fomentando la interculturalidad y la convivencia pacifica.

1. Velar porque los planes, programas y proyectos, se disefien y ejecuten
considerando la diversidad y pertinencia cultural, de tal forma que los
mismos respondan a la demanda, interés y cosmovision de la poblacion
beneficiada. Asimismo, velar porque los planes, programas, proyectos y
actividades, se orienten hacia el ejercicio de una administracion
desconcentrada y descentralizada, a través de la utilizacion optima de los
recursos e infraestructura fisica del Ministerio, por medio de
coordinaciones internacionales y de la sociedad civil que contribuyan a este
propaosito.

2. Orientar a las Direcciones Generales y demas dependencias del Ministerio,
sobre los elementos indispensables para incorporar la dimension cultural
al desarrollo y propiciar el desarrollo humano sostenible.

3. Propiciar lineamientos para organizar y realizar actividades tendentes a
fortalecer la convivencia pacifica como premisa para la consolidacion de la
cultura de paz, la multiculturalidad y la interculturalidad, por medio de los
planes, programas y proyectos que se formulan, se gestionan y ejecutan a
través de las dependencias del Ministerio.
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4. Evaluar el resultado de estudios e investigaciones realizadas en las areas

5.

6.

7.

artisticas, socioculturales, arqueologicas, deportivas y recreativas; asi
como los informes presentados por los programas y proyectos.

Evaluar periddicamente los procesos de planificacion, programaciéon y
ejecucion presupuestaria del Ministerio y el grado de avance en
elaboracion, gestion y ejecucion de programas y proyectos asi como los
resultados de los programas de formacion, capacitacién, y en general, de
las politicas de administracion de los recursos humanos del Ministerio.

Realizar otras funciones que dentro del &mbito de su competencia, le sean
asignadas por el Despacho Ministerial.

El Ministro en su calidad de coordinador o quien lo represente, delegara la
organizacion y dotacion del apoyo logistico que requiere para las sesiones
del Comite.
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UNIDAD DEL SISTEMA DE INFORMACION CULTURAL “SIC”
Depende jerarquicamente del Despacho Ministerial debido a que esta adscrita al
Despacho Superior, actda con el fin de cumplir sus funciones y objetivos bajo la
coordinacién de la Direccién General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de
las Culturas. Su objetivo es desarrollar, implementar y administrar el Sistema de
Informacion Cultural de Guatemala para sistematizar, procesar, analizar y difundir
la informacion de la cultura, deporte y recreacién, apegada al contexto
multicultural, plurilingiie y multiétnico del pais, que permita sustentar la
construccion de instrumentos que coadyuven a la formulacién de politicas
publicas, que atiendan los planes de desarrollo integral.

1. Coordinar e implementar el ecosistema del Sistema de Informacion
Cultural de Guatemala, para disponer de informacion de la cultura,
deportes y recreacion de forma directa, confiable y actualizada; apegada
al contexto multicultural, plurilingtie y multiétnico del pais.

2. Disefiar e implementar metodologias para realizar investigaciones y
estudios cientificos que permitan percibir, ampliar, resguardar y preservar
informacion sobre las distintas manifestaciones culturales, deportivas, y
recreativas de Guatemala.

3. Establecer mecanismos, instrumentos y herramientas para sistematizar,
procesar, analizar y difundir la informacién de los sectores culturales,
deportivos y recreativos del pais.

4. Establecer y coordinar intercambios de informacion e instrumentos con
instituciones estatales, privadas, de sociedad civil y personas que manejan
datos que aporten a la apreciacion de la cultura, el deporte y la recreacion
en Guatemala.

5. Gestionar recursos técnicos, financieros y materiales necesarios para la
implementacion del Sistema de informacién Cultural.

6. Capacitar a colaboradores, agentes culturales y conexos para el manejo
de la informacién cultural, deportiva y recreativa e instrumentos y
herramientas del “SIC”.

7. Conformar redes de promotores, gestores y voluntarios culturales a nivel
institucional y nacional para el ingreso, intercambio, difusion y actualizacion
de informacion de los sectores culturales, deportivos y recreativos del pais.

8. Realizar otras funciones que le sean designadas por su inmediato
superior.”.
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Depende jerarquicamente del Despacho Superior y da el seguimiento
correspondiente para cumplir con la Ley de Acceso a la Informacion en el
Ministerio de Cultura y Deportes segun Decreto 57-2008.

1. Orientar a los interesados en la formulacion de solicitudes.

2. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica.

3. Revisar y registrar en el sistema toda solicitud presentada a la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica.

4. Atender consultas relacionadas con informacién publica.

5. Coordinar, organizar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la
informacion publica a su cargo.

6. Coordinar todo el tramite institucional para responder a las solicitudes de
acceso a la informacion publica.

7. Emitir las resoluciones pertinentes sobre toda solicitud de acceso a la
informacion del Ministerio.

8. Mantener actualizada y disponible la informacion publica de oficio, conforme
articulo 10 y 11 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica —LAIP-.

9. Capacitar al personal del Ministerio, en aspectos de las obligaciones
derivadas de la LAIP.

10. Rendir informes anuales al Procurador de los Derechos Humanos a través
de la Secretaria Ejecutiva de la Comision de Acceso a la Informacién
Publica. -SECAI-

11. Manejar la plataforma de Informacion Pdblica en Linea —IPL-

12. Publicar informacion de la Ley Organica del Presupuesto de ingresos y
egresos del Estado de todas las direcciones del Ministerio.

13. Publicar informacioén referente al Decreto 50-2016.

14. Publicar informacioén referente al Decreto 14-2015.
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15. Actualizar el archivo de las solicitudes de informacion ingresadas en la
Unidad de Informacién Publica.

16.Llevar el control y clasificacibn del archivo fisico, circulares, oficios,
conocimientos y otros documentos a nivel interno y externo.

17.Operar el Sistema Informatico de Gestion —SIGES- y Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOIN-.

18. Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de Compras —PAC-
de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica.

19.Elaborar solicitudes de materiales y suministros de acuerdo a las
necesidades de la Unidad de Informacién Publica.

20. Elaborar y redactar documentos oficiales a nivel interno y externo.

21. Realizar otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato.
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UNIDAD DE GENERO
Depende jerarquicamente del Despacho Superior, brinda asesoria técnica del
proceso de institucionalizacion de las politicas de género dentro del Ministerio
de Cultura y Deportes, ser el 6rgano de coordinacion y enlace técnico ante la
Secretaria Presidencial de la Mujer a través de los consejos consultivos para los
gabinetes asi como ante la Oficina Nacional de la Mujer en las asambleas

generales, y otras instituciones que asi lo requieran por su naturaleza.

1. Atender las directrices que en temas de la materia se generen como parte
de la Politica Nacional de Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres y
su Plan de Equidad de Oportunidades 2008-2023.

2. Ser el organo de coordinacién y enlace técnico con la Secretaria
Presidencial de la Mujer —-SEPREM- a través de los consejos consultivos
para los gabinetes.

3. Ser la Representante ante la Oficina Nacional de la Mujer -ONAM- en las
asambleas generales y actividades que se deleguen en las mismas.

4. Ser la Representante ante las mesas sectoriales, consejos u otros que
sean convocadas por otras instituciones que lo requieran por su
naturaleza.

5. Representar cuando asi lo requiera al Ministerio de Cultura y Deportes en
el tema de género.

6. Estar al dia en el marco legal internacional y nacional a favor de las
mujeres.

7. Integrar la Politica Cultural Deportiva y Recreativa con la Politica Nacional
de Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres, su Plan de Equidad de
Oportunidades 2008-2023 junto con otras normas Yy leyes pertinentes a
favor de las mujeres.

8. Asesorar técnicamente el proceso de institucionalizacion de las politicas
de género, para coadyuvar a garantizar el cumplimiento de las mismas.
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9. Asesorar las actividades que corresponda realizar a las Direcciones,
Departamentos Unidades y Programas del Ministerio de Cultura y
Deportes. Relacionadas con género

10.Brindar asesoria a puestos en el rango de Ministros o altos Ejecutivos a
nivel de Estado o funcionarios de similar categoria, en la
institucionalizacién de la perspectiva de género.

11.Asesorar y Aprobar las propuestas y planes para la ejecucion de las
actividades que corresponda al tema de género.

12.Responder a solicitudes del Ministerio en temas de género.

13.Realizar actividades en pro de la dignificacién social y cultural de las
mujeres en el arte, la cultura y el deporte.

14.Realizar las acciones necesarias para la prevencion de la violencia contra
las mujeres desde la cultura, el arte y el deporte.

15.0rganizar eventos emblematicos que enriquezcan el conocimiento y
resguardo de las mujeres en el arte, la cultura y el deporte.

16. Coordinar las reuniones de las mesas técnicas de trabajo con perspectiva
de género que sean asignadas o conformadas en el Ministerio de Cultura
y Deportes.

17.Coordinar reuniones y alianzas estratégicas con sociedad civil,
cooperacion internacional, otras entidades publicas, universidades y
embajadas para realizar acciones puntuales con perspectiva de género y
fortaleciendo la vision y mision del Ministerio de Cultura y Deportes.

18. Coordinar y aprobar el disefio de métodos, normas y procedimientos para
el seguimiento de la perspectiva de género.

19.Elaborar informes a nivel interno y externo que sean nhecesarios 0
requeridos por las instituciones rectoras del tema de género o que por su
naturaleza le sea remitida.

20.Inspeccionar que se cumpla con la Politica Nacional de Promocion y
Desarrollo Integral de la Mujer —=PNPDIM- en el Ministerio de Cultura y
Deportes, y dar seguimiento a solicitudes de colaboradores por replicar
temas de la PNPDIM.
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21. Solicitar y analizar informes de las Delegaciones de Planificacion para
estar al pendiente de la ejecucion presupuestaria ante el clasificador
tematico de género.

22.Solicitar y asistir a citas con representantes de instituciones que son
aliadas estratégicas para el Ministerio y la Unidad.

23.Otras que sean designadas por la autoridad Superior o en atencion a las
instituciones en donde se es parte representante.
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DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

Depende jerarguicamente del Despacho Ministerial y es responsable de velar por
el cumplimiento de las normas, lineamientos y recomendaciones en materia
contable y financiera con el propésito de que los recursos del Ministerio sean
utiizados de conformidad con las normas y procedimientos contables
generalmente aceptados, y que se orienten a la implementacion de las Politicas
Culturales y Deportivas Nacionales y al cumplimiento de los objetivos
institucionales. Sus atribuciones son las siguientes:

1. Evaluar periddicamente, los sistemas integrados de administracion y
finanzas, asi como la ejecucién de ingresos y egresos del presupuesto de
las unidades ejecutoras. Asimismo, cumplir y velar porque se cumplan las
leyes, normas y procedimientos relacionados con la materia contable y
financiera.

2. Elaborar y ejecutar un plan anual de auditorias, con base en los objetivos
del Ministerio y mantener comunicacion y coordinacion permanente con la
Contraloria General de Cuentas.

3. Evacuar las consultas y dictAmenes que le requiera el Despacho Ministerial
y las dependencias del Ministerio.

4. Realizar eventos que propicien el conocimiento y difusion de las normas y
procedimientos contables y financieros, con el apoyo de la Direccion de
Comunicacion y Difusion Cultural.

5. En coordinacion con la Direccion de Administracién y Finanzas, definir y
aplicar sistemas y procedimientos para la ejecucién coordinada de las
actividades contables y financieras.

6. Presentar propuestas para promover la revisidn y actualizacion de la
legislacion vigente en materia contable y financiera, en coordinacién con la
Direccion de Asuntos Juridicos y la Administracion General.

7. Proponer a la Direccibn de Asuntos Juridicos y a la Direccion de
Administracion y Finanzas, la realizacion de acciones que garanticen el
cumplimiento de las disposiciones legales vinculadas a las materias
contables y financieras.

8. Asesorar al Despacho Ministerial en materia contable y financiera y orientar
a las unidades ejecutoras, en el cumplimiento de las normas que se
refieren a la fiscalizacion del gasto publico para mejorar el control interno.
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9. Emitir las normas de control interno complementarias para la
administracion eficiente y eficaz del Sistema Integrado de Administracion
Financiera, en coordinacion con la Administracion General.

10.Proponer al Despacho Ministerial normas y procedimientos contables y
financieros, cuya implementacion y aplicacion seran obligatorias en todas
las dependencias que integran la organizacion del Ministerio de Cultura y
Deportes.

11.Evaluar a las Unidades Ejecutoras sobre controles internos administrativos
y financieros, y promover en éstas la existencia de indicadores de gestion
para buscar la eficiencia y eficacia en el uso de los recursos asignados.

12.Coordinar con los Equipos de Modernizacion institucional, la Direccion de
Planificacion y Modernizacion Institucional y Direccion de Asuntos
Juridicos, acciones de eficiencia y transparencia.

13.Realizar otras funciones que dentro del &mbito de su competencia, le sean
asignadas por el Despacho Ministerial.
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL
Depende jerarquicamente del Despacho Ministerial y tiene bajo su
responsabilidad la coordinacion del proceso de planificacion y evaluacion
presupuestaria. Le corresponde asimismo apoyar los procesos y proyectos de
investigacion y de desarrollo institucional, con el propédsito de contribuir al
cumplimiento de las metas y objetivos del Ministerio, formulando y proponiendo al
Despacho Ministerial normas, procedimientos e instrumentos, para la
modernizacioén, desarrollo y avance de todas las dependencias del Ministerio. Sus
funciones son las siguientes:

_ FUNCIONESPRINCIPALES |

1. Planificar, programar, generar propuestas y realizar acciones tendientes a
ejercer en el Ministerio una administracibn desconcentrada vy
descentralizada de las funciones sustantivas, de investigacion,
planificacion, programaciéon y coordinacion, mediante el uso de los
recursos Yy la infraestructura fisica del Ministerio, por medio de la
coordinacién interinstitucional con otros organismos estatales que
contribuyan a este propésito.

2. Coordinar la formulacién, ejecucion y evaluacion de planes estratégicos y
planes operativos anuales, asi como el proceso de programacion vy
evaluacion financiera y presupuestaria.

3. Coordinar la formulacién y evaluacion de proyectos de las areas
sustantivas y de apoyo.

4. Disefar, proponer y aplicar sistemas y procedimientos que faciliten a la
poblacién guatemalteca la participacibn en proyectos, programas y
actividades que tengan relacién con las funciones sustantivas del
Ministerio.

5. Proponer al Despacho Ministerial la politica de investigacion del Ministerio,
y en coordinacion con el Consejo de Investigacion, proponer el programa
de investigaciones y estudios a realizarse en el ambito interinstitucional

6. Crear y mantener actualizado un sistema de informacion gerencial de
proyectos, ejecutar y coordinar estudios y proyectos de investigacion en
apoyo al proceso gerencial y administrativo asi como coordinar y dar
seguimiento a las investigaciones y estudios que realicen las dependencias
del Ministerio.

7. Constituirse en el enlace entre el Despacho Ministerial, la Administracion
General y las Direcciones Generales en materia de modernizacion
institucional.
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8. Disefar, elaborar y actualizar periédicamente el Plan de Acciéon de
Modernizacion, en coordinacién con sus equipos de modernizacion
institucional.

9. Asesorar a las autoridades y a los jefes de las unidades administrativas del
Ministerio en materia de planificaciéon, de proyectos y de programas de
modernizacion, mejoramiento continuo, desconcentracion y
descentralizacion administrativa y sustantiva.

10.Coordinar los requerimientos de los equipos de modernizacion
institucional, en relacién con los procesos y procedimientos de medicion,
evaluacion y seguimiento, que permitan conocer el desempefio, niveles de
servicio y opinién ciudadana, respecto a los resultados generados por el
Ministerio.

11.Coordinar con los equipos de modernizacion institucional, la Direccion de
Auditoria Interna y la Direccion de Asuntos Juridicos, acciones de eficiencia
y transparencia.

12.Asesorar a las dependencias del Ministerio para el disefio de sus
estructuras organicas, funcionales y procesos de trabajo.

13. Planificar, coordinar y ejecutor acciones orientadas a garantizar la efectiva
gestion y ejecucion de los planes y proyectos de las areas sustantivas y
que las mismas se enmarguen en lo establecido en los principios, politicas
y ejes transversales que orientan el que hacer Ministerial.

14.Realizar, coordinar, dar seguimiento y evaluar acciones de desarrollo
institucional. Asimismo, elaborar y mantener actualizados los instrumentos
técnicos para el desarrollo institucional.

15.Proponer e implementar acciones de coordinacion intrainstitucional,
interinstitucional y sectorial.

16.Elaborar informes técnicos relacionados con la gestion ministerial y
coordinar la preparacion de la memoria de labores del Ministerio.

17.Asesorar, revisar y dar seguimiento a la actualizacion de los manuales
administrativos y de procedimientos del Ministerio, para su aprobacion
correspondiente.

18. Realizar otras funciones que, dentro del &mbito de su competencia, le sean
asignadas por el Despacho Ministerial.
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Depende jerarquicamente del Despacho Ministerial, es un 6rgano de apoyo
técnico. Se encarga de asesorar y velar porque las actuaciones del Ministerio se
enmarquen dentro de la legalidad, y de generar propuestas y acciones
institucionales que se orienten a la implementacion de las Politicas Culturales y
Deportivas Nacionales. Para la realizacion de sus funciones, debe tomar en
cuenta los elementos juridico-antropoldgicos indispensables para incorporar la
dimensién cultural al desarrollo, propiciando el desarrollo humano sostenible. Sus
funciones son las siguientes:

1. Evaluar y revisar el conjunto de normas que integran la legislacion cultural
y deportiva vigente y proponer las modificaciones necesarias para que
respondan a la realidad nacional.

2. Revisar los tratados 0 convenios internacionales que haya suscrito
Guatemala, en materia cultural y deportiva, para su actualizacion y
aplicacion, a fin de dar seguimiento a lo establecido en los referidos
tratados o convenios.

3. Prestar asesoria, consultaria y procuracion en todos los asuntos de
competencia legal del Ministerio de Cultura y Deportes y dar respuesta a
las consultas verbales o escritas que le hiciere el Despacho Ministerial.

4. Coordinar con las Delegaciones de Asuntos Juridicos en relacién de
asesoria, consultoria y procuracién en asuntos de competencia legal del
Ministerio de Cultura y Deportes en relacion a los Viceministerios y
Direcciones Generales

5. Colaborar mediante su opinion y/o dictamen, previo estudio, con las
distintas dependencias del Ministerio.

6. Velar porque se interpongan en su oportunidad las demandas, denuncias
y todos los recursos legales que fueren procedentes y en los que tenga
interés el Ministerio.

7. ldentificar las necesidades de formacidn y capacitacion técnica y
profesional en materia legal, en coordinacion con la Direccién de Recursos
Humanos.

8. Elaborar los anteproyectos de reglamentos, convenios y otros instrumentos
juridicos, asi como acuerdos y resoluciones ministeriales, proyectos de
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acuerdos gubernativos y otros documentos que le fueren encomendados
por el Despacho Ministerial.

9. Revisar los contratos y demas documentos legales que debe suscribir el
Ministerio, debiendo llevar para el efecto, el control del nUmero de cada
instrumento legal y velar por que los expedientes administrativos sean
resueltos dentro del plazo legal.

10. Llevar el control del numero de cada instrumento legal y velar por que los
expedientes administrativos sean resueltos dentro del plazo legal.

11.Recopilar y sistematizar las disposiciones legales que competen al
Ministerio y que se relacionen con sus funciones. Asimismo, fortalecer y
actualizar el archivo de acuerdos ministeriales, resoluciones ministeriales,
acuerdos gubernativos, convenios, contratos administrativos, pdlizas de
fianzas, entre otros documentos.

12.Realizar las notificaciones de contratos y otras disposiciones dictadas por
el Despacho Ministerial.

13.Coordinar con las Delegaciones de Asuntos Juridicos las notificaciones de
contratos y otras disposiciones dictadas por el Despacho Ministerial.

14. Actuar, por delegacion del Despacho Ministerial, como representante ante
diversas instancias para la actualizacion y socializacion de las politicas y
estrategias culturales y deportivas nacionales.

15. Tramitar los Recursos de Revocatoria y Reposicion que se planteen en
contra de Resoluciones emanadas en contra de las distintas Direcciones
Generales y del Despacho Ministerial.

16. Mantener actualizada la base de datos de las leyes emitidas, relacionadas
con el Ministerio.

17.Coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuales administrativos y
de procedimientos de la Direccion.

18. Refrendar acuerdos y resoluciones ministeriales que dicte el titular del
Despacho Ministerial y Viceministerios, cuando se encuentren en el
ejercicio de las funciones de Ministro.

19.Realizar otras funciones que dentro del ambito de su competencia, le
asigne el Despacho Ministerial.
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DIRECCION DE COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL

Depende jerarguicamente del Despacho Ministerial, le correspondera gestionar la
cooperaciéon nacional e internacional en apoyo a la implementacion de las
politicas culturales y deportivas nacionales y programas, asimismo, proyectos del
Ministerio de Cultura y Deportes en coordinacién con los entes gubernamentales
y no gubernamentales especializados en cooperacion. Sus funciones son las
siguientes:

1. Disefiar y preparar propuestas de politicas de cooperacion, en
coordinacion con la Direccion de Planificacion y Modernizacion
Institucional, y presentarlas a las autoridades superiores para su
autorizacion. Asimismo, identificar fuentes de cooperacion técnica y
financiera, nacional e internacional, para canalizar y gestionar demandas
de apoyo del Ministerio de Cultura y Deportes hacia dichas fuentes.

2. Negociar y gestionar cooperacion técnica y financiera, nacional e
internacional para la ejecucién de planes, programas y proyectos culturales
y deportivos.

3. Gestionar becas e intercambios en el extranjero o en el pais, que
contribuyan a la formacién, capacitacion y actualizacion tanto del personal
del Ministerio como de otros actores del sector cultural.

4. Mantener relaciones de trabajo y coordinacion con las diferentes fuentes
de cooperacién nacional e internacional, dependencias del Ministerio de
Cultura y Deportes y entidades de gobierno, relacionadas con la
planificacién, gestidon, negociacién, ejecucion y evaluaciéon de la
cooperacion, tanto nacional como internacional.

5. Apoyar en la adaptacion de proyectos formulados en formatos genéricos a
formatos especificos de cooperacion nacional e internacional.

6. Dar seguimiento, durante su ciclo, a los proyectos culturales y deportivos
financiados con recursos de cooperacion nacional e internacional, a través
de los informes de las unidades ejecutoras o las fuentes de financiamiento.

7. Dar atencidon a misiones internacionales, asi como proporcionar apoyo

protocolario para eventos, intercambios, exhibiciones y muestras, en el
ambito de la cooperacion internacional.
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8. Coordinar con la Direccion de Asuntos Juridicos el seguimiento a los temas
juridicos relativos a convenios de cooperacion nacional e internacional.

9. Participar en la definiciobn de estrategias de apoyo al sector cultura y
deportes en el marco de la politica exterior de gobierno.

10.Proponer e implementar la estrategia de cooperacién nacional e
internacional del Ministerio de Cultura y Deportes.

11.Proporcionar asesoria al Despacho Ministerial, en la elaboracion y
suscripcién de convenios nacionales e internacionales y gestionar la
aprobacion de convenciones, tratados y otros instrumentos internacionales
en materia de cooperacion cultural y deportiva.

12. Elaborar propuestas de convenios marco, convenios especificos, cartas de
entendimiento en el marco de la cooperacion nacional con los sectores
académicos y de Investigacion, sector municipal, otras entidades
gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil.

13.Llevar un registro permanentemente actualizado de la oferta y entrega de
la cooperacién que el Ministerio otorga a nivel nacional e internacional.

14.Llevar registros e inventarios de convenios nacionales e internacionales.

15. Elaborar propuestas de mecanismos y procedimientos, para la adecuada
y eficiente administracion de los recursos de la cooperacién nacional e
internacional a nivel ministerial.

16. Llevar registro permanentemente y actualizado de las diferentes solicitudes
de cooperacién nacional en el marco de los planes nacionales de desarrollo
cultural y su area de accion.

17.Dar seguimiento y presentar informes de avance y cumplimiento de
CoNnvenios Suscritos.

18. Coordinar la elaboracién y actualizacion de los manuales administrativos y
de procedimientos de la Direccion y sus dependencias.

19.Realizar otras atribuciones que dentro del &mbito de su competencia le
sean asignadas por el despacho ministerial.
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ADMINISTRACION GENERAL

Depende jerarquicamente del Ministro y tiene a su cargo la generacion de
propuestas y procesos de la gestibn administrativa ministerial, siendo el
responsable del funcionamiento de la secretaria ministerial, de compras y
contrataciones, y de la administracion financiera. Asimismo, le corresponde
ejercer la administracion de recursos humanos, comunicacion y difusién cultural,
informatica y de los servicios generales del Ministerio, en apoyo a todas las
dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes. A la Administracion General
esta a cargo de la Unidad de Administracion Financiera, Direccion de Informatica,
Administraciéon y Finanzas, Comunicacion Social y Difusién Cultural, y de
Recursos Humanos, le corresponde cumplir las funciones siguientes:

1. Planificar, programar y realizar acciones orientadas a desconcentrar y
descentralizar las funciones administrativas y financieras, por medio de la
coordinacién interinstitucional con otros organismos estatales que
contribuyan a este propdsito. También debe coordinar y evaluar el trabajo
de las unidades o departamentos de recursos humanos de las Direcciones
Generales del Ministerio.

2. Disefar y proponer al Despacho Ministerial politicas administrativas y
financieras, asi como dar seguimiento y evaluar el cumplimiento de la
ejecucion financiera del presupuesto, conforme a los indicadores de
gestién establecidos por la Direccién Técnica del Presupuesto, a través de
la Direccidn de Administracion y Finanzas.

3. Cumplir y velar porque se cumplan las leyes, normas y procedimientos
relacionados con presupuesto, finanzas y actividades administrativas.

4. Realizar el proceso permanente de evaluacion, revision y adecuacion de la
estructura organica de la Administracién General, en coordinacién con la
Direccién de Planificacion y Modernizacion Institucional.

5. Asesorar al Despacho Ministerial en materia administrativa y financiera,
realizar estudios para emitir dictdmenes u opiniones técnicas en dicha
materia, cuando se les solicite, y generar reportes e informes financieros
gue sean requeridos por las autoridades ministeriales.

6. Emitir las normas complementarias para la administracion eficiente y eficaz
del Sistema Integrado de Administracion Financiera.
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7. Evaluar el proceso de actualizacion del inventarlo y la base de datos del
personal que labora en el Ministerio.

8. Instruir a la Direccion de Recursos Humanos, para que realice la
identificacién de las necesidades de formacién, capacitacion y desarrollo
del personal.

9. Presentar al Despacho Superior el Plan Anual de Capacitacion y Desarrollo
del personal de la Institucion.

10. Propiciar el conocimiento y difusion de las Politicas Culturales y Deportivas
Nacionales, el Plan Nacional de Desarrollo Cultural a largo plazo, la
identidad nacional y de sus valores pluriculturales, a través de la Direccion
de Comunicacion y Difusion Cultural.

11.Divulgar a través de la Direccion de Comunicacion y Difusion Cultural, los
resultados de las investigaciones que realicen las dependencias del
Ministerio y evaluar los resultados de esta actividad.

12. Emitir instrucciones para que se proporcione apoyo a las dependencias del
Ministerio, para el desarrollo de las campafas informativas dirigidas a
orientar a la poblacién sobre los distintos programas y servicios del
Ministerio. Asimismo, proporcionar informacion para la actualizacion vy
socializacion de las politicas y estrategias culturales y deportivas
nacionales.

13. Proponer al Despacho Ministerial para su aprobacion, las modificaciones
presupuestarias conforme a la Ley Organica del Presupuesto y su
Reglamento, y gestionar ante la Direccion Técnica del Presupuesto
aquellas que no le compete autorizar al Ministerio.

14.Proporcionar a través del sistema informatico, apoyo y servicios a todas las
dependencias del Ministerio, asi como apoyo logistico que contribuya a la
adecuada ejecucion de las funciones asignadas a éstas.

15.Realizar y coordinar actividades de compras y contrataciones de bienes
materiales, necesarios para el funcionamiento adecuado del Despacho
Ministerial.

16. Llevar la secretaria, registro y control del Archivo General del Ministerio.

17. Administrar los usuarios del Sistema de GUATECOMPRAS.
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18. Coordinar la elaboracién y actualizacion de los manuales administrativos y
de procedimientos de la Administracion General y sus dependencias.

19. Asesorar como consejo consultivo a la Orquesta Sinfonica.

20.Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Despacho
Ministerial.
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ARCHIVO DESPACHO SUPERIOR

Depende jerarquicamente de la Administracion General y es responsable del
resguardo y control del Archivo documental de las distintas unidades del
Despacho Superior, llevando un orden cronoldgico de conformidad a cada area
administrativa que la conforma, para ser consultados posteriormente en forma
rapida cuando lo soliciten, facilitando con ello la gestion administrativa de las
mismas.
~ FUNCIONESPRINCIPALES |
1. Recibir, organizar y archivar la documentacion emitida por cada una de las
Unidades de apoyo del Despacho Superior y de la Administraciéon General.

2. Verificar el contenido de la documentacién de los archivadores conforme
al listado que traslada cada area administrativa, antes de su recepcion,
debiendo venir identificado el contenido y foliado para evitar extravio de
documentos.

3. Clasificar y organizar la documentacion para su archivo en las unidades de
almacenaje asignadas de conformidad a cada Direccion.

4. Caodificar los documentos que se archivan, segun su propia clasificacion
del archivo.

5. Ingreso de listados de la documentacion en la base de datos del Archivo.

6. Colocar y distribuir la documentacién utilizando el método de archivistica,
con el fin de conservar la documentacion para que no se deteriore.

7. Llevar estricto control, resguardo y custodia del archivo histérico de la
documentacion de soporte original por cada Dependencia Administrativa,
ordenada correlativamente para su facil localizacion.

8. Atender y proporcionar documentacion solicitada por las instancias
administrativas, con su correspondiente autorizacion, registrando los
egresos e ingresos individuales de expedientes o documentos.

9. Atender y proporcionar documentacion tanto a las Unidades Ejecutoras de
este Ministerio, como a la Unidad de Informacion Publica y a diferentes
entidades que solicitan informacion de expedientes o documentos
correspondientes.
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10. Llevar estricto control del archivo fisico de los oficios, providencias,
circulares, y otros, que se reciban o se entreguen, derivados de las
operaciones propias del Archivo.

11.Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Depende jerarquicamente de la Administracion General y es la responsable de
asesorar, proponer y aplicar politicas en materia de Administracion de Recursos
Humanos, de los procesos de admisién, gestion, aplicacion, capacitacion y
desarrollo. Sus funciones principales son las siguientes:

1. Captar, mantener, desarrollar, evaluar e incentivar el mejor recurso
humano disponible en el mercado laboral.

2. Administrar los procesos de andlisis de puestos y salarios tomando como
base los objetivos y las politicas institucionales en materia de recursos
humanos.

3. Establecer y administrar el sistema de recursos humanos, las politicas, los
planes y programas de prestaciones y beneficios para el personal, en
materia de recursos humanos.

4. Administrar los procesos de registro y aprobacién de las acciones y
movimientos de personal.

5. Administrar la evaluacion del desempefio y el programa de capacitacion e
induccion del personal.

6. Coordinar la propuesta de ndmina de puestos en los diferentes renglones
presupuestarios para el ejercicio fiscal correspondiente, la cual debera ser
aprobada por Acuerdo Ministerial.

7. Mantener una base de datos actualizada de todo el personal del Ministerio.

8. Analizar y dictaminar los procesos administrativos (licencias con y sin goce
de salario), y procesos disciplinarios de las diferentes Delegaciones de
Recursos Humanos del Ministerio de Cultura y Deportes.

9. Gestionar los Acuerdos Ministeriales de acciones de personal.

10.Revisar y analizar los documentos que ingresan a la Direccion.

11. Gestionar procesos de acciones de puestos y de personal, establecidas en

el Plan Anual de Salarios y en la legislacion vigente, en materia de
aplicacion de personal.
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12.Velar porque el personal de la Institucion observe el cumplimiento a las
normas y procedimientos relacionados con la administracion de recursos
humanos apegados a las leyes vigentes.

13. Realizar otras funciones que dentro del ambito de su competencia le asigne
el Despacho Ministerial.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Depende jerarquicamente de la Direccion de Recursos Humanos y es la
responsable de asumir funciones en ausencia de la Directora o por asignacion de
la misma, siendo las siguientes, asesorar, proponer y aplicar politicas en materia
de Administracion de Recursos Humanos, de los procesos de admision, gestion,
aplicacion, capacitacion y desarrollo. Sus funciones principales son las siguientes:

1. Captar, mantener, desarrollar, evaluar e incentivar el mejor recurso
humano disponible en el mercado laboral.

2. Administrar los procesos de analisis de puestos y salarios tomando como
base los objetivos y las politicas institucionales en materia de recursos
humanos.

3. Establecer y administrar el sistema de recursos humanos, las politicas, los
planes y programas de prestaciones y beneficios para el personal, en
materia de recursos humanos.

4. Administrar los procesos de registro y aprobacion de las acciones y
movimientos de personal.

5. Administrar la evaluacion del desempefio y el programa de capacitacion e
induccién del personal.

6. Coordinar la propuesta de ndmina de puestos en los diferentes renglones
presupuestarios para el ejercicio fiscal correspondiente, la cual debera ser
aprobada por Acuerdo Ministerial.

7. Mantener una base de datos actualizada de todo el personal del Ministerio.

8. Analizar y dictaminar los procesos administrativos (licencias con y sin goce
de salario), y procesos disciplinarios de las diferentes Delegaciones de
Recursos Humanos del Ministerio de Cultura y Deportes.

9. Gestionar los Acuerdos Ministeriales de acciones de personal.

10. Revisar y analizar los documentos que ingresan a la Direccion.

11. Gestionar procesos de acciones de puestos y de personal, establecidas en

el Plan Anual de Salarios y en la legislacion vigente, en materia de
aplicacion de personal.
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12.Velar porque el personal de la Institucion observe el cumplimiento a las
normas y procedimientos relacionados con la administracién de recursos
humanos apegados a las leyes vigentes.

13. Realizar otras funciones que dentro del &mbito de su competencia le asigne
el Despacho Ministerial.
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DEPARTAMENTO DE ADMISION

Depende jerarquicamente de la Direccion de Recursos Humanos y le
corresponde llevar a cabo el proceso de reclutamiento y seleccién de personal
auxilidndose para el efecto de las herramientas y técnicas que le faciliten la
dotacién de personal idéneo para el desempefio de los puestos.

1. Planificar, Organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar las
actividades técnicas y administrativas que se realizan en el Departamento.

2. Velar por la correcta aplicacion de las disposiciones legales en materia de
seleccién de personal.

3. Asesorar a la Direcciéon de Recursos Humanos en materia de admision de
personal.

4. Asesorar a funcionarios de la institucion en materia de admision de
personal.

5. Resolver asunto técnicos y administrativos en materia de admision de
personal.

6. Aprobar documentos técnicos y formatos auxiliares que se requieran para
la admision de personal.

7. Disefar e implementar politicas y estrategias de contratacién del personal.

8. Aprobar la programacion de entrevistas de seleccién de personal para la
institucion.

9. Administrar el banco de datos de candidatos aspirantes a optar a un
puesto vacante dentro de la Institucion

10. Coordinar dirigir y supervisar el desarrollo de pruebas de seleccion de
personal a efecto de dotar de recurso humano idéneo a los puestos
vacantes.

11.Llevar registro de puestos vacantes reflejados por medio de la herramienta
informatica SIARH de la Oficina Nacional de Servicio Civil, asi como velar
por que los procedimientos de convocatoria interna y externa se realicen
de acuerdo a los lineamientos establecidos por parte del ente rector
ONSEC.
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12.Participar en la elaboracion y ejecuciéon del Plan Operativo Anual y
presupuestario correspondiente a la Direccion de Recursos Humanos.

13.Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Direccion de
Recursos Humanos
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DEPARTAMENTO DE GESTION

Depende jerarquicamente de la Direccion de Recursos Humanos y le
corresponde llevar el registro de los servidores publicos que laboran en el
Ministerio, asi como establecer y aplicar los instrumentos que permiten
monitorear el comportamiento de los mismos y es responsable de planificar,
organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades del departamento,
orientadas a fortalecer el proceso de registro y aprobacion de las acciones y
movimientos de personal en forma técnica y profesional, tomando como base
los objetivos y politicas institucionales
_ FUNCIONESPRINCIPALES |
1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar las
actividades técnicas y administrativas que se realizan en el departamento.

2. Asesorar a la Direccion de Recursos Humanos de la institucion en materia
de gestion de personal.

3. Velar por la correcta aplicacion de las disposiciones legales relacionadas
con acciones y movimientos de personal que son competencia de la
institucion.

4. Velar porque las prestaciones laborales, péstumas y bonos por antigiiedad
sean otorgados conforme las normas legales vigentes.

5. Velar porque el sistema de registros de acciones de personal, este
actualizado con el fin de proporcionar en forma inmediata y confiable la
informacion que requieran los usuarios.

6. Avalar los documentos generados como producto de las diferentes
acciones y movimientos de personal de la institucion.

7. Asesorar a funcionarios de la instituciéon en materia de gestion de personal.

8. Resolver asuntos técnicos y administrativos en materia de gestion de
personal.

9. Aprobar documentos técnicos y formatos auxiliares que se requieran para
la gestion de personal.

10. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual y presupuesto
correspondiente a la Direccion de Recursos Humanos.
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11.Disefar, registrar y actualizar las bases de datos de los empleados de la
institucion.

12.Administrar la némina de pagos de los diferentes renglones
presupuestarios, registro de salarios, bonos, complementos, descuentos
de conformidad con la ley y otros.

13.Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Direccién de
Recursos Humanos.
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO

Depende jerarquicamente de la Direccion de Recursos Humanos y le
corresponde proporcionar a los trabajadores y trabajadoras conocimientos
técnicos, para la aplicacion de habilidades y destrezas para el adecuado
cumplimiento de sus funciones, y colaborar con su desarrollo personal con el fin
de la satisfaccion por el logro de sus actividades, cumpliendo con la Visién y
Misién del Ministerio de Cultura y Deportes.
 FUNCIONESPRINCIPALES |
1. Asesorar a la Directora de Recursos Humanos y Delegados de Recursos
Humanos en el proceso de Capacitacion y Desarrollo a nivel Institucional.

2. Disefiar y elaborar el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion, y
analizar los resultados, realizando un reporte del mismo.

3. Disefary elaborar el Plan Anual de Capacitacion para todo el personal de
la Institucion.

4. Disefar instrumentos de medicion y poner en practica, para obtener los
resultados de cada evento de capacitacion.

5. Buscar alianzas estratégicas con otras entidades publicas y/o privadas,
para obtener apoyo en materia de capacitacion.

6. Administrar y revisar los eventos de capacitacion programados,
confirmando su ejecucién segun cronograma establecido en el plan anual
de capacitacién, midiendo el avance del mismo.

7. Asistir a eventos de capacitacién programados, confirmando su ejecucion,
aspectos de logistica y concientizar al personal de la importancia del tema
a tratar, evaluando los resultados del mismo.

8. Programar y asignar al personal del Departamento, los eventos de
capacitacion programados, para atender los aspectos de logistica de cada
uno de ellos.

9. Verificar que se realicen todas las convocatorias de personal para cada
evento de capacitacion programado, solicitando por via oficial el
nombramiento de los participantes y dando seguimiento para asegurar la
asistencia de los mismos.

10. Atender solicitudes de capacitaciones dirigidas al personal, de las
diferentes dependencias del Ministerio que no se encuentren establecidas
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dentro del Plan Anual de Capacitacion.

11.Impartir las actividades de Induccion Institucional dirigidas a personal de
nuevo ingreso al Ministerio, coordinando con las Delegaciones de
Recursos Humanos la logistica y participantes en cada actividad.

12.Asesorar a la Direccion de Recursos Humanos en el proceso de
evaluacion del desempefio a nivel institucional.

13. Dirigir el proceso de aplicacion de las evaluaciones del desempefio a todos
los servidores publicos, asi como la tabulacién de los resultados obtenidos
del proceso.

14. Administrar el Programa de Profesionalizacion Universitaria u otros
similares.

15. Participar en comisiones multidisciplinarias con el objeto de solucionar
problemas inherentes a la capacitacion y desarrollo institucional.

16. Preparar los planes y programas de trabajo inherentes a capacitacion y
desarrollo de personal del Ministerio de Cultura y Deportes.

17.Elaborar el Plan Operativo Anual y Plan Anual de Compras del
departamento.

18. Realizar otras funciones que le sean asignadas por su inmediato superior.
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DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL Y DIFUSION CULTURAL

Depende jerarquicamente de la Administracion General y es la responsable de
informar y difundir, los diferentes eventos artisticos, culturales y recreativos
implementados por el Ministerio de Cultura y Deportes, con la finalidad de facilitar
el acceso de la poblacion a los servicios que presta el Ministerio, de conformidad
con las politicas institucionales. Sus funciones principales que le corresponden a
esta Direccion son las siguientes:

1. Contribuir a la difusion y operativizaciéon de la Politica de Apoyo a la
Creatividad y la Comunicacién Social.

2. Disefar y operar una estrategia de comunicacion social externa e interna
para el Ministerio, contando con el apoyo de los titulares de las
dependencias.

3. Establecer, promover y coordinar las relaciones publicas del Ministerio.

4. Planificar, disefar, producir, coordinar y evaluar las campafas de
publicidad, a través de sus distintas dependencias.

5. Normar y dictaminar sobre la orientacion y procedimientos de las
actividades y erogaciones a realizar en materia de comunicacion social.

6. Atender todo lo relacionado a las invitaciones protocolarias y de prensa
gue deban realizar las dependencias, unidades administrativas o
funcionarios.

7. Promover reuniones de coordinacibn con las Delegaciones de
Comunicacion Social y Difusion Cultural de las Direcciones Generales, a
fin de uniformar criterios en la difusion de las politicas y acciones en
materia de comunicacion social del Ministerio.

8. Mantener actualizado el banco documental, la fototeca, la videoteca, las
grabaciones radiofénicas y producciones sobre la obra y actividades del
Ministerio.
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9. Concertar la realizaciéon de actividades de divulgacion, con los medios de
difusion con que se disponga.

10.Planear, normar, coordinar y orientar las actividades de difusion
informativa, comunicacion y publicidad social de las Direcciones Generales
y del Despacho Superior.

11.Analizar la informacién de los distintos medios de comunicacién y
proporcionar a las distintas dependencias y entidades del Ministerio,
aquellas relacionadas con su ambito de competencia.

12.Proveer a los medios de comunicacion, la informacion oficial que emita el
Ministerio y generar los instrumentos, tiempos y espacios pertinentes a la
difusidon y promocion institucional.

13.Captar de los diferentes medios de difusién las quejas del publico y
comunicarlas para la atencion de la autoridad competente.

14.0Organizar y supervisar las entrevistas y las conferencias con la prensa
nacional e internacional, asi como congresos y seminarios en las materias
de la competencia del Ministerio.

15. Administrar y Coordinar Radio Faro Cultural y Deportiva, autorizando y
supervisando sus acciones.

16. Coordinar y capacitar al personal de las dependencias que conforman la
Direccion de Comunicacion y Difusién Cultural, y las Delegaciones de
Comunicacion Social y Difusion Cultural de las Direcciones Generales, que
incluye las funciones de prensa, relaciones publicas y protocolo,
produccion audiovisual, publicaciones y material impreso asi como
comunicacion interna.

17.Coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuales administrativos y
de procedimientos de la Direccion y sus dependencias.

18.Realizar otras funciones que le sean asignadas por su Jefe Inmediato
Superior y el Ministro.
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RADIO FARO CULTURAL Y DEPORTIVA

Depende jerarquicamente de la Direccion de Comunicacion y Difusion Cultural
y es responsable de establecer el programa diario que se trasmite en Radio
Faro, y verificar la informacion, el cual permita dar a conocer y promocionar las
actividades que realiza el Ministerio de Cultura y Deportes y otras que sean
relevantes del Sector Publico.

1. Dirigir y llevar el control de la transmision de la Radio.

2. Analizar y verificar la produccion y la programacion de la Radio.

3. Disefiar y realizar entrevistas a las personas que participan en la Radio.
4. Disefiar y realizar las locuciones.

5. Desarrollar las relaciones publicas.

6. Controlar pautas que se realicen dentro de la radio de caracter cultural e
institucional.

7. Verificar y controlar la informacion que se transmite, de acuerdo a los
horarios establecidos en la radio.

8. Revisar las plantas de transmision del Cerro Alux, Centro Cultural Miguel
Angel Asturias y cabina principal.

9. Supervisar las instalaciones de San Pedro, Sacatepéquez.
10. Supervisar las Transmisiones en Directo.

11.Determinar la masica que se transmita en la radio.

12. Monitorear y procurar la buena imagen publica de la radio.

13. Realizar otras acciones que le sean asignadas.
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DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS
Depende jerarquicamente de la Administracion General y le corresponde
generar los lineamientos, para la adecuacion, soporte e implementacion de los
Sistemas de Informacion y tecnologias de las comunicaciones de redes
institucionales y servicios similares, y cada una de sus diferentes dependencias.
Informéticas. Sus funciones son las siguientes
1. Disefiar y coordinara la implementacion de soluciones a los diferentes
problemas urgentes o las planificaciones en materia de sistema de
informacion y tecnologia de las comunicaciones referentes a las redes
instituciones y servicios similares.

2. Disefar y coordinar la ejecucion de planes de mantenimiento preventivo al
hardware de las diferentes Dependencias del Ministerio con el fin de evitar
problemas potenciales con respecto a su uso y funcionamiento, priorizando
su actualizacién permanente.

3. Evaluary coordinar la ejecucion de acciones correctivas al hardware de las
diferentes Dependencias del Ministerio con el propésito de mantener su
funcionamiento, contemplando de ser necesario su reemplazo.

4. Proponer y coordinar la ejecucion de planes y/o programas que garanticen
la seguridad, el resguardo y la integridad de la informacion de los Sistemas
Informéticos y los equipos del Ministerio y sus dependencias.

5. Disefiar, proponer e implementar las acciones necesarias para garantizar
la existencia de Sistemas de Informacion Institucional mediante la
sistematizacion y desarrollo de aplicaciones.

6. Evaluar técnicamente y emitir la opinidn correspondiente en materia de los
requerimientos de usuarios del Ministerio y sus Dependencias,
considerando de ser necesario proponer las respectivas alternativas de
solucién.

7. Proponer las especificaciones técnicas minimas a ser consideradas para
la contratacion de proveedores de servicios informaticos, coordinando y
supervisando su instalacion, funcionamiento y mantenimiento.

8. Diseiiar, coordinar e implementar las acciones necesarias para garantizar
permanentemente el optimo funcionamiento de una Red de Area Local
(LAN) del Ministerio alcanzando su mejor rendimiento.

9. Diseifiar, coordinar e implementar las politicas vy filtros de navegacion que
garanticen permanentemente el Optimo rendimiento de la Red de Area
Extendida (WAN) / Internet, asi como los Enlaces Dedicados provistos para
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la comunicacion (MINFIN, MIDES, CGC, entre otros) mediante
aplicaciones informéticas entre el Ministerio y otras instituciones.

10.Diseiar e implementar los procedimientos y formatos necesarios para el
registro, control y evaluacion de sus actividades.

11.Disefar y coordinar las acciones necesarias para garantizar el buen
funcionamiento del (o los) portal(es) web del Ministerio y sus Dependencias
priorizando la presentacion de informacion actualizada y oportuna con la
aprobacion de la Direccién de Comunicacion Social y Difusién Cultural.

12.Disefiar y coordinar las acciones necesarias para la implementacién y
mantenimiento del Correo Institucional.

13. Emitir los lineamientos y directrices para la realizacién de las actividades
de las Delegaciones de Informatica de las Direcciones Generales.

14.Disefar e implementar programas que permitan asesorar y capacitar a los
usuarios del Ministerio y sus Dependencias sobre el uso de los sistemas
de informacion y sus diferentes herramientas para su uso y el alcance de
mejores resultados.

15. Disefiar y proponer los planes y programas necesarios para garantizar que
los usuarios cumplan las normas, politicas y procedimientos en materia de
Sistemas Informéticos y Tecnologias de la Informacion.

16.Realizar las funciones que en su ramo le sean asignadas por la
Administracion General y/o el Despacho Ministerial.
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UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA -UDAF-

Depende jerarquicamente de la Administracion General y es la encargada de
facilitar el desempenfio eficiente y agil del Ministerio de Cultura y Deportes, a
través de la administracion de los recursos financieros, en el marco de la
legislacién vigente, y es el enlace con el Ministerio de Finanzas Publicas y el
Proyecto SIAF-SAG, para la actualizacion y aplicacion de leyes, normas y
procedimientos que rigen para las actividades en materia financiera y
presupuestaria.

1. Informar periédicamente a la Administracion General, Viceministerios y al
Despacho Ministerial sobre la ejecucion presupuestaria.

2. Proporcionar asesoria a las unidades ejecutoras, con el objetivo de
optimizar sus asignaciones presupuestarias.

3. Coordinar, analizar y consolidar la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto.

4. Analizar, resolver y emitir dictamenes de transferencias presupuestarias.

5. Revisar las programaciones y reprogramaciones de las cuotas financieras.

6. Apoyar a las unidades ejecutoras, en la correcta aplicacion de leyes y
normas legales, para la adecuada y oportuna ejecucion de sus
presupuestos.

7. Gestionar la constitucion e incrementos del fondo rotativo institucional, asi
como de fondos privativos y especiales.

8. Emitir cheques por reposicion de fondos rotativos.

9. Determinar la actualizacion y aplicacion de leyes, normas Yy
procedimientos, que rigen las actividades en materia financiera y
presupuestaria de observancia general para todas las Unidades Ejecutoras
de la Institucion.

10. Coordinar, dirigir y evaluar el anteproyecto de presupuesto.

_
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11. Definir las normas internas de observancia obligatoria para las Unidades
Ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes, dentro del contexto de la
programacion, ejecucién, control y seguimiento del presupuesto de
ingresos y egresos, conforme la Ley.

12. Verificar el cumplimiento en el proceso de la caja fiscal y conciliaciones
bancarias mensuales del Despacho Ministerial, ante la Contraloria General
de Cuentas.

13. Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior.

_
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Depende jerarquicamente de la Unidad de Administracion Financiera y es
responsable de administrar la Ejecucion Presupuestaria en los sistemas de
SIGES Y SICOIN, tanto en modificaciones presupuestarias de INTRAL, INTRAZ2,
INTER, INGRU, INREC que asi requieran las Unidades Ejecutoras y velar por la
correcta aplicacién en cuanto a las leyes vigentes.

1. Asesorar a las diferencias instancias, en la administracion del presupuesto
asignado al Ministerio.

2. Operar en los sistemas SIGES y SICOIN, lo relativo al presupuesto,
coordinando con las Unidades Ejecutoras en el manejo del mismo.

3. Definir lineamientos para las acciones presupuestarias para el cumplimiento
de los programas de trabajo considerados en el Plan Operativo Anual —
POA-, a las Unidades Ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes.

4. Brindar apoyo al personal de las diferentes Unidades Ejecutoras del
Ministerio en la correcta administracion de los recursos presupuestarios
asignados.

5. Supervisar y evaluar los procesos de administracion de las finanzas
orientados al presupuesto del Ministerio, proponiendo alternativas de
solucién a problemas suscitados.

6. Atender las solicitudes de modificaciones presupuestarias de las Unidades
Ejecutoras.

7. Administrar los expedientes que ingresen en la Unidad, referente a las
modificaciones presupuestarias.

8. Determinar las fechas que se deben cumplir para las solicitudes de
modificaciones presupuestarias, de conformidad a lo establecido por el
Ministerio de Finanzas Publicas.

9. Controlar el manejo del presupuesto por las Unidades Ejecutoras, que se
cumplan los lineamientos legales y por el Ente Rector.

10. Atender solicitudes planteadas por las Unidades Ejecutoras.

11. Gestionar las cuotas financieras, solicitadas por las Unidades Ejecutoras.

_
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12. Supervisar y aprobar las acciones que realizan sus subalternos.

13. Realizar otras funciones que le sean asignadas por su inmediato superior.

_
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Depende jerarquicamente de la Unidad de Administracién Financiera y es la
responsable de coordinar las actividades y procesos inherentes al area contable
y apoyar a las diferentes Unidades Ejecutoras en la correcta aplicacion de las
leyes y normas para la adecuada ejecucion presupuestaria.

1. Elaborar, revisar, verificar, firmar y sellar la conciliacion bancaria mensual
de las cuentas bancarias del Fondo Rotativo Institucional y del Fondo
Rotativo de Privativos.

2. Revisar, verificar, firmar y sellar la Caja Fiscal del Fondo Rotativo
Institucional y la Caja Fiscal del Fondo Rotativo de Privativos.

3. Elaborar, revisar, firmar y sellar la Conciliacion mensual de ingresos
privativos (propios), segun reportes presupuestarios y el saldo contable
generados por el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

4. Aprobar Comprobantes Unicos de Registro (CUR) de devoluciones en el
Sistema de Gestion -SIGES- y en el Sistema de Contabilidad Integrada
-SICOIN- segun corresponda.

5. Revisar, firmar y sellar Comprobantes Unicos de Registro (CUR) de
devoluciones, oficios, providencias y demas documentacion relacionada
que se genere en el Departamento.

6. Dar seguimiento a los procesos realizados en el area de su competencia,
ante el Organo Rector de Contabilidad.

7. Apoyar a las Unidades Ejecutoras en el proceso de regularizacion de las
cuentas de anticipos por liquidar, construcciones en proceso e inventarios.

8. Proponer mejoras en los mecanismos de control en el area correspondiente,
para una eficiente ejecucion presupuestaria.

9. Proporcionar asesoria al personal de las Direcciones Administrativas
Financieras de las Unidades Ejecutoras.

10. Realizar otras funciones que le sean asignadas por su inmediato superior.
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ARCHIVO DEL AREA DE CONTABILIDAD

Depende jerarquicamente del é&rea de contabilidad de la Unidad de
Administracion Financiera y es el responsable del resguardo y control del
Archivo de Comprobantes Unicos de Registro (CUR) de la Unidad de
Administracion Financiera -UDAF-

1. Llevar estricto control, resguardo y custodia del archivo histérico de la
documentacion de soporte original por cada Comprobante Unico de
Registro (CUR) autorizado por esta Unidad, ordenada correlativamente
para su facil localizacion.

2. Atender y proporcionar documentacion a Auditores Gubernamentales y
Auditoria Interna, registrando los egresos e ingresos individuales de
expedientes.

3. Atender y proporcionar documentacion tanto a las Unidades Ejecutoras de
este Ministerio, como a la Unidad de Informacion Publica y a diferentes
entidades que solicitan informaciéon de expedientes de Comprobantes
Unicos de Registro (CUR).

4. Establecer el inventario fisico de los Comprobantes Unicos de Registro
(CUR) correspondiente a los ejercicios fiscales de 1998 a 2013.

5. Llevar un registro de archivo digital, que permita ubicar eficientemente los
expedientes resguardados.

6. Llevar estricto control del archivo fisico de los oficios, providencias,
circulares y otros, que se reciban o se entreguen, que se deriven de las
operaciones propias del Archivo.

\l

. Realizar otras funciones que le sean asignadas.
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Depende jerarquicamente de la Unidad de Administracion Financiera y es
responsable de gestionar, administrar y controlar el Fondo Rotativo Institucional
y Especial de Privativos, administrar los usuarios de SICOIN y SIGES,
administracion de la mesa de ayuda.

_ FUNCIONESPRINCIPALES |
1. Solicitar ante el Ministerio de Finanzas Publicas la Constitucion del Fondo

Rotativo Institucional y Fondo Rotativo Especial de Privativos.

2. Aprobar a nivel de sistema conforme Resolucién Ministerial, la Constitucion
del Fondo Rotativo Interno y del Fondo Rotativo Especial de Privativos para
distribuir los Fondos a las Unidades Ejecutoras y Administrativas que
componen este Ministerio.

3. Elaborar formas FRO1 para crear la cuenta corriente a los fondos rotativos
internos y especiales de privativos.

4. Gestionar, administrar y controlar el fondo rotativo institucional y los fondos
rotativos de privativos.

5. Trasladar al Fondo Comun en los primeros diez dias calendario del
siguiente mes, los intereses generados en las dos cuentas bancarias que
maneja UDAF.

6. Resguardar y elaborar cheques mensuales de las cuentas bancarias del
fondo rotativo institucional y fondos rotativos privativos.

7. Elaborar, revisar, verificar y sellar los libros de bancos del fondo rotativo
institucional y el fondo rotativo de privativos

8. Elaborar la caja fiscal.

9. Elaborar las integraciones del fondo rotativo interno y especial de privativos
de las Unidades Ejecutoras.

10. Gestionar el enlace con los 6rganos rectores y con el sistema bancario.
11. Registrar y actualizar las firmas ante la Tesoreria Nacional del Ministerio de
Finanzas Publicas, del Banco Crédito Hipotecarios Nacional -CHN- y del

Banco de Guatemala de los funcionarios que son Cuentadantes en UDAF.

12. Actualizar ante la Contraloria General de Cuentas, los datos de funcionarios
gue forman parte de la Cuentadancia de la UDAF.

_
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13.Programar la cuota de regularizacion y Anticipo de Fondo Rotativo
Institucional mensualmente.

14.Realizar cuatrimestralmente la presentacion de la Ejecucion del Fondo
Rotativo ante las Direcciones Administrativas Financieras.

15. Efectuar un informe mensual al Banco de los Trabajadores -BANTRAB-, de
los descuentos que se efectian a los trabajadores del rengléon 031 que
tienen préstamos en dicho Banco.

16. Administrar los usuarios del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- y
el Sistema de Gestion -SIGES-.

17. Administrar el Sistema de Mesa de Ayuda del Ministerio de Finanzas
Publicas.

18. Realizar otras funciones que le sean desinadas por su inmediato superior.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Depende jerarquicamente de la Administracion General y es responsable de
coordinar las diferentes acciones administrativas y financieras de la Direccion
Superior del Ministerio de Cultura y Deportes.
1. Administrar y coordinar los recursos financieros asignados a la Direccion
Superior.

2. Garantizar la eficiencia y eficacia de las acciones de los diferentes
departamentos que conforman la Direccion de Administracion y Finanzas.

3. Presentar el Plan Operativo Anual y Anteproyecto de Presupuesto, de la
Direccion Superior.

4. Supervisar, evaluar y controlar el uso adecuado del Presupuesto Vigente,
Fondo Rotativo, Caja Chica, Inventarios, Almacén y otros en custodia de la
Direccion, de acuerdo a la normativa vigente.

5. Garantizar que se realicen ampliaciones y modificaciones presupuestarias,
asi como programaciones y reprogramaciones de cuota, de forma
oportuna, necesarias para responder a las necesidades reales de la
Direccion Superior.

6. Controlas y dar seguimiento constantemente, la ejecucion financiera.

7. Recomendar a la autoridad superior estrategias para impulsar la
transparencia y calidad del gasto.

8. Supervisar que los procesos de compras y contrataciones de bienes y/o
servicios de la Direccion Superior

9. Coordinar, aprobar y dar seguimiento a las adquisiciones Yy/o
contrataciones de bienes, suministros y servicios de acuerdo a las
necesidades de la Direccion Superior.

10. Verificar que el proceso de recepcion, clasificacion y resguardo de los
bienes adquiridos por la Direccién se ejecute de acuerdo a las normas
legales vigentes.

11.Realizar otras funciones que le sean asignadas, dentro del &mbito de su
competencia.

_
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SECCION DE SERVICIOS GENERALES

Depende jerarquicamente de la Direccién de Administracion y Finanzas; es la
responsable de dirigir al personal de mensajeria, pilotos y conserjeria para el
buen funcionamiento de las distintas Direcciones y Unidades que conforman la
Direccién Superior.

_ FUNCIONESPRINCIPALES |
1. Coordinar, administrar y supervisar al personal de conserjeria, mensajeria

y pilotos, asi como la asignacion de tareas acorde a los puestos.

2. Administrar el parque vehicular de la Direccion superior, garantizando la
disponibilidad de vehiculos, pilotos, combustible, reparaciones oportunas,
seguros, documentos que respalden la circulaciébn del mismo, para la
atencion efectiva de las diferentes comisiones notificadas.

3. Garantizar el mantenimiento y reparacion de los vehiculos de forma
oportuna.

4. Garantizar la limpieza de los espacios fisicos, mobiliario y equipo, ocupada
y/o asignada a la Direccion Superior.

5. Apoyar las gestiones administrativas que garanticen el buen funcionamiento
de los servicios bésicos (energia eléctrica, telefonia movil y fija, entre
otros.).

6. Elaborar el POA y PAC de la Seccién de Servicios Generales.

7. Realizar otras funciones que le sea designado por el Jefe Inmediato.
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SECCION DE COMPRAS

Depende jerarquicamente de la Direccién de Administraciéon y Finanzas; es la
responsable de dirigir, organizar y llevar a cabo todos los procesos para la
adquisicién y contratacién de bienes, suministros, obras y servicios que requieran
todas las unidades de apoyo que integran la Direccion Superior.

1. Administrar los recursos fisicos y humanos, asignados para el
funcionamiento del Departamento de Compras.

2. Garantizar la adquisicion de bienes, suministros, servicios y obras, que sean
necesarios para el funcionamiento y cumplimiento de las actividades de la
Direccién Superior.

3. Velar por el registro oportuno en el sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado (Guatecompras), del Plan Anual
de Compras —PAC- de la Direccion Superior.

4. Registrar oportunamente, los contratos suscritos, en el portal de la
Contraloria General de Cuentas

5. Velar porque las adquisiciones programadas en el Plan Anual de Compras,
sean contempladas en la cuota mensual y cuatrimestral de gasto.

6. Registrar en el Sistema de Gestion (Siges) y Sistema de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado (Guatecompras), los procesos inherentes a la
Orden de Compra, Consolidacion, Adjudicacion vy Liquidacion de
expedientes de adquisicion de bienes, servicios, suministros y obras.

7. Velar el correcto uso y manejo del archivo de la Seccion de Compras.

8. Elaborar e implementar herramientas que faciliten, el proceso de
adquisiciones y contrataciones.

9. Garantizar que las adquisiciones de bienes, materiales y suministros, sean
de forma efectiva.

10. Velar porque la documentacion legal de soporte de los expedientes de
adquisiciones, sea la establecida.

11.Realizar otras actividades asignadas en el cargo.
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SECCION DE ALMACEN
Depende jerarguicamente de la Direccién de Administracion y Finanzas; es la
responsable de resguardar los materiales, suministros e insumos que ingresan en
el almacén.
1. Resguardar los materiales, bienes y suministros, a las dependencias
solicitantes, que conforman la Direccion Superior.
2. Operar en el Sistema de Contabilidad Integrada (Sicoin), los registros de
alza y baja del inventario

3. Dotar de materiales, bienes y suministros a las dependencias solicitantes
de la Direccién Superior.

4. Registrar el ingreso de materiales, bienes y suministros solicitados por las
dependencias de la Direccién Superior.

5. Garantizar la existencia de controles internos que comprendan la recepcion,
existencia y dotacion de materiales, bienes y suministros.

6. Evaluar por medio de controles internos, las necesidades de materiales,
bienes y suministros (maximos y minimos), de las dependencias de la
Direccion Superior.

7. Realizar otras funciones gue le sea designado por el Jefe Inmediato.
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SECCION DE PRESUPUESTO
Depende jerarquicamente de la Direccion de Administracién y Finanzas; es la
responsable de controlar el presupuesto asignado a la Direccién Superior del
Ministerio de Cultura y utilizando los recursos financieros de manera efectiva.
1. Llevar el control y registro adecuado del presupuesto de la Direccién
Superior del Ministerio de Cultura y Deportes.

2. Revisar la carga de la apertura presupuestaria en el Sistema establecido
por el Ministerio de Finanzas Publicas, para cada ejercicio fiscal de
conformidad con los instructivos.

3. Administrar la ejecucion presupuestaria de la Unidad Ejecutora 101 en el
Sistema establecido para el efecto.

4. Registrar en los sistemas SIGES y SICOIN, lo relativo al ejecucion del
presupuesto asignado a la Direccion superior.

5. Elaborar la Programacion de gastos que permita contar con la cuota de
compromiso y devengado.

6. Consolidar y elaborar el anteproyecto de Presupuesto de ingresos y
egresos de la Unidad Ejecutora 101, Direccion Superior.

7. Consolidar y solicitar modificaciones internas y externas, de la Direccion
Superior en el Sistema establecido para el efecto.

8. Solicitar las distintas cuotas presupuestarias en tiempo y formato
establecidos por la Unidad de Administracion Financiera —UDAF-.

9. Realizar otras funciones que le sean asignadas, en el ambito de su
competencia. El numeral nueve revisar si procedo y si existe base legal.
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SECCION DE CONTABILIDAD
Depende jerarguicamente de la Direccién de Administracion y Finanzas; es la
responsable de asistir y cumplir con las tareas, normas y procedimiento de gasto
y ejecucion financiera de la Direccion.
1. Garantizar que las operaciones Yy registro de acciones administrativas
financieras, se realicen en relacion a la ejecucion presupuestaria.

2. Atender oportunamente, el requerimiento de solicitud y aprobacién de los
Comprobantes Unicos de Registro -CUR’s-, que se generen por la
ejecucion de gasto en el Sistema de Gestion (Siges) y Sistema de
Contabilidad Integrada (Sicoin), asi como de otros establecidos por el
Ministerio de Finanzas Publicas.

3. Garantizar que la documentacion de soporte de los diferentes expedientes
de los procesos financieros, asi como documentacion legal para su
analisis, sea la requerida.

4. Garantizar el resguardo de los Comprobantes Unicos de Registro -CUR-,
con su documentacién de soporte, después de cumplir con sus distintos
procesos de registro y pago.

5. Aplicacion de los principios contables y tributarios en el proceso de
ejecucion.

6. Velar por la actualizacibn mensual de las acciones contables y fiscales a
registrarse en el Libro de Conciliaciones Bancarias y Libro de Caja Fiscal

7. Velar por la Actualizacién de Cuentadancia, Registro Tributario Unificado
-RTU-y otros ante los diferentes entes y 6rganos de control y fiscalizacién:

8. Establecer mecanismos preventivos sobre |os registros y operaciones de
Caja Chica y Fondo Rotativo entre otros.

9. Realizar otras funciones que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.
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SECCION DE INVENTARIOS
Depende jerarguicamente de la Direccién de Administracion y Finanzas; es la
responsable de salvaguardar los bienes que poseen las diferentes Unidades y
Direcciones que conforman la Direccion Superior.

1. Administrar, el inventario de bienes muebles de la Direccién Superior.

2. Velar porque el registro del inventario de bienes muebles de la Direccion
Superior, se encuentre actualizado.

3. Realizar las gestiones para los movimientos de alzas y bajas del inventario
fisico de los bienes muebles de la Direccion Superior.

4. Elaborar las tarjetas de responsabilidad y descargos de bienes muebles
asignados al personal de la Direccion Superior.

5. Elaborar las solvencias o finiquitos correspondientes del personal de
acuerdo a los bienes muebles, que hubiesen a su cargo.

6. Rendir cuentas e informes a la Contraloria General de Cuentas de la
Nacion y la Direccion de Bienes del Estado, del Ministerio de Finanzas
Publicas, cuando sea requerido.

7. Realizar otras funciones que le sean designadas.
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FONDO ROTATIVO
Depende jerarquicamente de la Direccion de Administracion y Finanzas; es la
responsable de verificar el adecuado y correcto gasto, por medio de las formas
de ejecucion financiera de la Direccion de Administracion y Finanzas.

1. Garantizar la administracion y manejo adecuado de los recursos
asignados al Fondo Rotativo Interno.

2. Garantizar la creacion del Fondo Rotativo Interno.
3. Garantizar la cuota de anticipo y regularizacion del Fondo Rotativo Interno.

4. Garantizar la atencion de las solicitudes a atender por Fondo Rotativo,
gestionadas por las diferentes Unidades y Direcciones de la Direccion
Superior.

5. Garantizar el registro oportuno de la ejecucién de cuota de regularizacion
y anticipo, en los sistemas establecidos.

6. Garantizar el cumplimiento de las responsabilidades tributarias del Fondo
Rotativo Interno.

7. Garantizar el resguardo de la documentacion que conforma cada
expediente de gasto por Fondo Rotativo Interno.

8. Velar por la atencién oportuna de las solicitudes de viaticos al exterior e
interior.

9. Garantizar el registro oportuno de los gastos realizados por Fondo
Rotativo Interno, en el liboro de Cuentas Corrientes, autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.

10. Solicitar el pago a los expedientes tramitados por los Comprobantes
Unicos de Registro (CUR) debidamente autorizados por el Director
Administrativo Financiero.

11.Realizar otras funciones que le sean asignadas.

_
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CAJA CHICA
Depende jerarguicamente de la Direccién de Administracion y Finanzas; es la
responsable Administrar los recursos financieros asignados a la caja chica,
llevando el control de los documentos y el resguardo del efectivo.

1. Administrar los recursos financieros asignados a la Caja Chica.

2. Garantizar la atencion oportuna de los formularios de requisicion de bienes
y servicios a manejar por medio de Vales de Caja Chica, requeridas por
las distintas dependencias de la Direccién Superior.

3. Garantizar que la documentaciéon contable de la liquidacion del Vale de
Caja Chica, sea la adecuada.

4. Garantizar la actualizacién constante del libro de control y registro de Caja
Chica, autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

5. Garantizar el resguardo del efectivo asignado a la Caja Chica, asi como la
documentacién contable de liquidacion, se realice en caja fuerte.

6. Garantizar el control por medio de auxiliares, de los recursos que ingresan
y egresan a la Caja Chica.

7. Garantizar el flujo periodico de efectivo de la Caja Chica.

8. Realizar otras funciones que le sean asignadas.

_
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VICEMINISTERIO DE CULTURA

Depende jerarquicamente del Ministro, y es el encargado de velar por el
desarrollo de las culturas y de las artes del pais, proporcionando las facultades e
infraestructura necesarias para la creacién, desarrollo y puesta en practica del
desarrollo cultural y las artes.

1. Sustituir al Ministro por ausencia temporal del mismo o por imposibilidad por
razones de enfermedad u otra incapacidad, y de conformidad con el orden
de prioridad que establece la Ley del Organismo Ejecutivo.

2. Presentar al Ministro, en coordinacion con la Direccion de Asuntos
Juridicos, propuestas de proyectos de ley, acuerdos, reglamentos,
informes, resoluciones, circulares y demas instrumentos relacionados con
su gestion.

3. Coordinar y promover los aspectos técnicos y administrativos de las
dependencias que corresponde a su sector.

4. Ser responsable de la integracion de planes de trabajo y de los informes de
labores.

5. Velar porque las dependencias del Ministerio cuenten con los recursos
necesarios para su funcionamiento y la adecuada coordinacién institucional.

6. Dar seguimiento y supervisar el cumplimiento de convenios, tratados o
acuerdos celebrados, mediante los cuales se haya asignado funciones que
sean de su competencia.

7. Suscribir los contratos administrativos que de conformidad con la ley, deban
celebrarse por delegacion del titular del Despacho Ministerial.

8. Velar por la adecuada direccion del Ministerio con base en las Politicas
Cultuales.

9. Las demas que les asignen las leyes, reglamentos y las que les encomiende
el Ministro.

10. Proporcionar lineamientos de direccion y de coordinacion de las Direcciones
Generales responsables de la ejecucion de funciones sustantivas que
integran el sector cultural.

11.Coordinar las acciones que corresponden a cada uno, o al conjunto, de los
programas que estan bajo su competencia, con la finalidad de garantizar el
logro de los objetivos institucionales.

_



http://mcd.gob.gt/

TTATTAL AT MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GUATEMALA MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES
ANO 2019

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

12.Dar seguimiento y apoyo a las Direcciones Generales que estan bajo su
responsabilidad.

13. Promover la vinculacion interinstitucional dentro del sector artistico y cultural
y dentro de las entidades que conservan, difunden y fortalezcan el sector
cultural y artistico, asi como propiciar un trabajo coordinado y efectivo.

14.Promover y fomentar la incorporaciéon de la dimensién cultural en las
politicas, planes y programas de las entidades de gobierno.

15.Velar porque se promueva y garantice la participacion ciudadana, con
equidad étnica y de género, en el marco de la diversidad cultural, en los
procesos de formulacién, gestion, administracion y ejecucién de los
proyectos y actividades artisticas y culturales.

16.Evaluar los diferentes proyectos y velar por la agilidad en el tramite de
expedientes administrativos, legales y técnicos delegados por el Ministro.

17.Promover la adecuada atencion al publico, en relacion con los proyectos e
iniciativas que éste curse al Ministerio y establecer vinculos con las
organizaciones culturales del pais.

18.Evaluar el cumplimiento de las funciones asignadas a las Direcciones
Generales y dependencias de su area de competencia.

19. Suscribir los convenios y contratos relativos a los asuntos propios del
Ministerio para los cuales haya sido designado por el Ministro.

20.Realizar en el ambito de su competencia, otras atribuciones que le asigne
el Ministro.
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DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES

Depende jerarquicamente del Viceministerio de Cultura, coordina la:
investigacion, formacion, fomento y difusion de todas las expresiones artisticas,
tradicionales y contemporaneas, asi como de la obra de los creadores
guatemaltecos y guatemaltecas, dentro de los marcos de reconocimiento y
respeto a la multiculturalidad y a la practica intercultural; le corresponde también
la formacion y desarrollo de la vocacion artistica de los guatemaltecos y
guatemaltecas, y ejercer el control y regulacion de los espectaculos publicos que
se presentan en el territorio Nacional.

_ FUNCIONESPRINCIPALES |
1. Representar al Ministerio de Cultura y Deportes y al Viceministerio de

Cultura en todo lo concerniente a las artes.

2. Asesorar al Ministerio de Cultura y Deportes y al Viceministerio de
Cultura, en lo relativo a las Artes.

3. Velar por la desconcentrar de las funciones artisticas, a través de la
utilizacion de los recursos e infraestructura fisica del Ministerio, por
medio de la coordinacion interinstitucional con otros organismos
estatales que contribuyan a este propésito.

4. Impulsar la descentralizacion de las artes y la cultura.

5. Apoyar diferentes acciones concernientes al mantenimiento y uso
adecuado de la infraestructura a cargo de la Direccion General de las
Artes.

6. Velar por el cumplimiento de las Normas establecidas para la
formacion, fomento y difusién de las artes.

7. Dirigir la ejecucion fisica y presupuestaria establecida en el Plan
Operativo Anual, de manera eficiente y eficaz acorde a las
normativas establecidas.

8. Impulsar la evaluacién y desarrollo de funciones, procesos y
procedimientos adecuados para la mejora continua de los bienes y
servicios que se otorgan a la poblacion.

9. Establecer mecanismos para el fortalecimiento y modernizacion de
las capacidades de la Direccion General de las Artes, en el ambito
administrativo y financiero.

10.Administra los recursos humanos, materiales, financieros vy
tecnoldgicos para el adecuado funcionamiento de la Direccion.

_
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11.Impulsar el trabajo inter e intrainstitucional para el desarrollo de las
diferentes disciplinas del arte, asi como el control y regulacion de
espectaculos publicos.

12.Impulsar acciones para la asignacion de recursos presupuestarios para
atender la demanda de la sociedad guatemalteca.

13. Velar por el cumplimiento de la planificacién en sus diferentes niveles,
gue respondan a lo establecido en los instrumentos estratégicos de
Estado y las normas legales vigentes.

14.Proponer la actualizacion de la estructura organizacional para
responder a las demandas de la sociedad guatemalteca.

15.Rendir informe de los avances y resultados de su administracion, a
las autoridades correspondientes.

16. Realizar otras funciones que se le deleguen dentro del &mbito de su
competencia.
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DELEGACION DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION
Depende jerarquicamente de la Direccion General, tiene a su cargo la
coordinacion del sistema de planificacién a corto, mediano y largo plazo, asi
como la modernizacién institucional de las diferentes dependencias que la
conforman. Asimismo de cumplir con los lineamientos designados por la
Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional del Ministerio de Cultura
y Deportes.

1. Ser el enlace y operador en materia de planificacion y modernizacion ante
la Direccion de Planificacion y Modernizacién Institucional.

2. Revisar y coordinar la actualizacion de la estructura organica de la
Direccion General.

3. Apoyar en la creacion de instrumentos de direccion y control administrativo
de alta gerencia.

4. Asesorar a la Direccion General en relacién a procesos gerenciales de
Planificaciéon y Modernizacion.

5. Coordinar la presentacion de proyectos inversion publica.

6. Establecer los indicadores de gestion y desempefio de la Direccion
General.

7. Coordinar la actualizacion de los instrumentos administrativos de la
Direccién General.

8. Consolidar la informacién relacionada a la gestion de la Direccion
General.

9. Coordinar y garantizar la elaboracion del Plan Operativo Anual —POA-, Plan
Operativo Multianual -POM- de la Direccion General.

10. Participar conjuntamente con la Direccidon Administracion y Finanzas, en la
formulacién del anteproyecto de presupuesto anual, en los aspectos
relacionados con la aplicacion del Plan Estratégico Institucional y con la
estructura programatica del presupuesto, en el contexto de la planificacion y
presupuesto por resultados.

11. Apoyar y asesorar el proceso de elaboracion y actualizacion del Plan
Estratégico Institucional —PEI-.

_
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12. Coordinar a lo interno de la Unidad Ejecutora la elaboracion de propuestas
especificas de Modernizacion Institucional.

13. Apoyar a la Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional en la
elaboracion de propuestas de Modernizacion Institucional.

14. Garantizar y coordinar el seguimiento, monitoreo y evaluacion de los planes
operativos y estratégicos de la Direccion General.

15.Realizar funciones no previstas o asignadas por su inmediato superior.
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DELEGACION DE RECURSOS HUMANOS
Depende jerarquicamente de la Direccion General, y administra los procesos de
reclutamiento, seleccion, capacitacion y desarrollo, remuneracion y bajas del
personal de la Direccion General, de acuerdo a la Ley de Servicio Civil, su
reglamento, y leyes conexas, asi como las disposiciones emanadas por la
Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de Cultura y Deportes.

1. Planificar la distribucién adecuada del recurso humano de la Direcciéon
General.

2. Garantizar la dotacion de personal idéneo en los puestos de trabajo para
alcanzar los objetivos institucionales.

3. Proponer proyectos de creacién de puestos y reclasificacién de puestos y
salarios de acuerdo a las necesidades administrativas de la Direccion
General.

4. Contribuir en coordinacion con la Delegacion de Planificacion y
Modernizacion en la elaboracibn y actualizacion de manuales
administrativos.

5. Velar por la estabilidad laboral y emocional de los trabajadores.

6. Fomentar el desarrollo profesional y capacitacion técnica del talento
humano.

7. Conservar un registro histérico de las acciones y movimientos de personal.

8. Realizar evaluaciones del desempefio del recurso humano promoviendo
la carrera administrativa.

9. Velar por el cumplimiento de la normativa legal vigente en materia de
recursos humanos (Ley de Servicio Civil y su Reglamento, Cédigo de
Trabajo, Reglamento Organico Interno y normativa interna, entre otros).

10.Garantizar en coordinacion con la Direccién de Administracion y Finanzas
la liquidacion oportuna de las nédminas de pago en los diferentes renglones
presupuestarios.

11.Velar por que las prestaciones laborales, postumas y bonos por
antigiedad sean otorgados conforme las normas legales vigentes.

12.Asesorar y capacitar a los Directores, delegados y jefes de
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departamento de la Direccion General, en temas relacionados con la
administracién del recurso humano.

13.Llevar el control de vacaciones del personal de la Direccién General.

14.Realizar otras funciones que le sean asignadas en el &mbito de su
competencia, o por su inmediato superior.
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DELEGACION DE ASUNTOS JURIDICOS
Depende jerarquicamente de la Direccion General, y es la encargada de
garantizar la legalidad de los diferentes procesos que abordan las dependencias
gue conforman la Direccién, de igual manera apoyar, acompaiiar y auxiliar en
materia de asuntos juridicos.

1. Garantizar la legalidad de los diferentes procesos de las dependencias que
conforman la Direccion General.

2. Evaluar las normas que integran la Legislacion del Viceministerio de
Cultura, relacionada con la Direccion General.

3. Dar acompafiamiento legal a la Direccion General y sus dependencias.

4. Procurar el diligenciamiento de los procesos que le requiera la Direccién
General.

5. Apoyar a la Direccion de Asuntos Juridicos en la defensa de los intereses
de la Direccion General, interponiendo las denuncias y recursos que fueren
procedentes y en los que tenga interés la Direccion.

6. Coordinar con las dependencias interesadas de la Direccion General la
elaboracion de anteproyectos de reglamentos, convenios en general,
acuerdos Ministeriales, Gubernativos, resoluciones administrativas y otros
documentos del ambito juridico.

7. Elaborar los anteproyectos de reglamentos, convenios en general y otros
instrumentos juridicos, tales como acuerdos y resoluciones ministeriales,
proyectos de acuerdos gubernativos y otros documentos que le fueren
encomendados por la Direccién General.

8. Mantener una base de datos de Leyes Constitucionales, Ordinarias,
Reglamentarias, y demas normas juridicas relacionadas al que hacer de la
Direccion General.

9. Contar con un banco actualizado de leyes y normas juridicas
10. Garantizar la coordinacion de capacitaciones en materia juridica, para las
diferentes dependencias de la Direccion General en el area de su

competencia.

11.Opinar sobre los Tratados o Convenios Nacionales e Internacionales, que
haya suscrito el Estado de Guatemala a través del Ministerio de Cultura y
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Deportes, relacionado con la Direccion General.
12. Asesorar al Director General en Asuntos Juridicos.

13. Auxiliar legalmente en las demandas, denuncias, recursos legales que
fueren procedentes y que tenga interés la Direccién General.

14. Notificar a las instancias que corresponda todo tipo de documentos legales
y/o administrativos, gubernativos, convenios, contratos y otras
disposiciones que le requiera la Direccion General.

15. Administrar el archivo de acuerdos ministeriales, resoluciones ministeriales
y administrativas, acuerdos gubernativos y ministeriales, convenios,
contratos administrativos, poélizas de fianzas y otros que se considere de
importancia legal, para la Direccion General.

16. Analizar y emitir opiniones juridicas y demés documentos que le requiera
la Direccion General.

17.Velar que los expedientes sean resueltos en los plazos legalmente
establecidos.

18. Atender lineamientos de la Direcciéon de Asuntos Juridicos del Ministerio
de Cultura y Deportes, relacionados a la materia.

19.Realizar otras funciones que se le deleguen dentro del ambito de su
competencia.
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DELEGACION DE COMUNICACION SOCIAL Y DIFUSION CULTURAL
Depende jerarquicamente de la Direccibn General y se encarga de la
comunicacion y difusién cultural de las actividades, proyectos y estrategias de
comunicacion, que se realizan en Direccidbn General, verifica el disefio de
productos comunicacionales para su difusion y realiza monitoreo de medios de
comunicacion relacionados a su Direccion, principalmente en las actividades que
realiza la institucion. Asimismo de cumplir con los lineamientos designados por la
Direccion Comunicacion y Difusion Cultural del Ministerio de Cultura y Deportes.

1. Velar por la comunicacion y difusiébn de las acciones y actividades que
desarrolla la Direccién General.

2. Velar por que la comunicacion y difusion se realice dentro del marco juridico
y protocolario establecidos.

3. Dar cobertura mediética a actividades protocolarias internas, externas y las
gue se realizan con apoyo interinstitucional.

4. Organizar conferencias de prensa de las dependencias, unidades
administrativas o funcionarios de la Direccion General.

5. Elaborar comunicados de prensa, boletines, notas periodisticas y otros
productos audiovisuales para dar a conocer las actividades y proyectos de
la Direccion General.

6. Alimentar las redes sociales con la informacion generada por la Direccion
General para fortalecer la imagen institucional, asi como el trabajo
interinstitucional.

7. Actualizar constantemente el banco documental fotografico y audiovisual de
las actividades de la Direccion General.

8. Asesorar y capacitar a los Directores y Jefes de Departamento de la
Direccion General para atencion a medios de comunicacion.

9. Dirigir los sistemas de comunicacion y difusién cultural de la Direccion
General.

10.Disefar las estrategias de comunicacion de la Direccibn General para

impulsar la participacion ciudadana en las actividades de las diferentes
dependencias.
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11.Monitorear los medios de comunicacion y realizar un informe de lo mas
relevante y que sea de su competencia.

12.Ser el enlace con medios de comunicacion para fortalecer las relaciones
publicas.

13.Realizar otras funciones que dentro del ambito de su competencia le sean
asignadas.
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DELEGACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

Depende jerarquicamente de la Direccion General y atender las directrices que en
temas relacionados a las aplicaciones y sistemas tecnoldgicos institucionales se
generen; serd la encargada de mantener el correcto funcionamiento de los
sistemas de informacion institucional utilizados por la Direccidn General. Asimismo
de cumplir con los lineamientos designados por la Direcciobn de Sistemas
Informéaticos del Ministerio de Cultura y Deportes.

1. Gestionar la actualizacion permanente y el correcto funcionamiento del
hardware, software y las redes informaticas de la Direccion General.

2. Garantizar la seguridad e integridad de la informacion electronica de la
Direccion General, asi como la de sus diversos componentes fisicos y
l6gicos.

3. Mantener el correcto funcionamiento de los Sistemas de Informacion
Institucional empleados por la Direccion General.

4. Respetar y hacer cumplir los lineamientos especificos establecidos por la
Direccion de Sistemas Informaticos al respecto de la implementacion, el
desarrollo, uso y desuso de los servicios, equipos y sistemas de informacion
electronica de la Direccién General a nivel local e institucional.

5. Informar oportunamente a la Direccion de Sistemas Informéaticos sobre la
actualizacion, modificacion, reparacion, modernizacion y reestructuracion
de los servicios, equipos y sistemas de informacion electronicas de la
Direccion General.

6. Pronunciarse a favor o en contra de la solvencia de servicios informaticos
del personal de la Direccion General en el cese de sus funciones.

7. Asesorar, inducir y capacitar a los usuarios de la Direccion General en el
correcto uso de los sistemas informaticos locales e institucionales.

8. Realizar otras funciones en el &mbito de su competencia no previstas.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Depende jerarquicamente de la Direccion General y le corresponde facilitar,
supervisar, monitorear y evaluar la ejecucion de los procesos de formulacion del
presupuesto, gestion financiera, administracion y ejecucion presupuestaria de la
unidad Ejecutora, realizando las actividades que, acorde a dichas funciones y
procesos le sean asignadas; proponer politicas, normas y procedimientos sobre
los aspectos técnicos y administrativos d su competencia.

1.

Asesorar e informar a la Direccion General en la formulacion de politicas,
planes y programa para la administracion de los recursos financieros, para
la toma oportuna de decisiones.

Definir, ejecutar y controlar las politicas, planes y programas relacionados
con la gestion presupuestaria, contable y de tesoreria de la Direccion
General.

Desarrollar y coordinar las actividades de la formulacion consolidada del
anteproyecto de presupuesto de gastos, modificaciones presupuestarias,
programacion y reprogramacion de la ejecucion presupuestaria y financiera
de la Unidad Ejecutora.

Asesorar a las unidades administrativas de la institucién, en cuanto al
registro y aprobacion de la ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos
en el Sistema de Contabilidad integrada —SICOIN-, de las operaciones que
correspondan a la Direccién General.

Administrar, coordinar y supervisar el manejo del fondo rotativo (y de
privativos cuando aplique), de la Unidad Ejecutora.

Determinar y elaborar informes de ejecucion presupuestaria de ingresos y
gastos de la Direccion General u otros que le sean solicitados.

Presentar al Ministerio de Finanzas Publicas y crédito publico el programa
anual de caja de conformidad con las obligaciones financieras adquiridas,
cuando aplique.

Supervisa la integracion del Plan Anual de Compras de la Direccién
General.

Dirigir 'y supervisar las actividades relacionadas con proveedores,
adquisicién, almacenamiento, custodia, distribuciéon en inventario de los
insumos, equipos y demas bienes necesarios para el funcionamiento de la
Direccion General.
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10.Determinar la fuente de financiamiento mas conveniente para que los
recursos se apliqguen de acuerdo a la naturaleza del gasto y que sea de
forma Optima, para atender los compromisos de corto, mediano y largo
plazo, reduciendo riesgos e incrementando el valor de la Institucién.

11.Coordinar con la Delegacién de Recursos Humanos y Planificacion y
Modernizacion el Anteproyecto de Presupuesto de la Direccion General.

12.Coordinar con las unidades administrativas lo referente a las
modificaciones presupuestarias internas y externas, para garantizar la
eficiencia y eficacia de los recursos financieros de la Direccion General.

13. Administrar los recursos financieros y fisicos para el cumplimiento de las
metas de la institucion, controlando y evaluando las actividades que se
realizan en el Departamento Financiero y Administrativo para el logro de
los objetivos de la Direccién General.

14.Realizar funciones en el &mbito de su competencia, no previstas en este
manual y aguellas solicitadas por su inmediato superior.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Depende jerarquicamente de la Direccion de Administracion y Finanzas y es el
responsable de planificar, coordinar, dirigir y organizar los procesos operativos y
logisticos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural de acuerdo a
las leyes y normativas vigentes.

1. Administrar los bienes, suministros de servicios necesarios y recursos a la
Direccion General.

2. Contratar bienes suministros de servicios necesarios para el
funcionamiento de la Direccion General.

3. Velar por la eficiencia en el suministro y utilizacion de los recursos.
4. Cumplir con puntualidad en los pagos de compromisos contraidos por la
Direccion General.

5. Velar porque la adquisicion de bienes, suministros de servicios y recursos,
se efectué de conformidad con las leyes y normas aplicables.

6. Establecer y mantener controles internos para el uso de los servicios y
otros recursos de la Direccion.

7. Establecer normas de seguridad ocupacional para el buen desempefio y
bienestar de los trabajadores de la institucion.

8. Verificar y supervisar el Plan Anual de Compras -PAC-, donde deben
solicitar las adquisiciones y contrataciones de acuerdo a su planificacion y
gue se realicen las modificaciones al PAC en el tiempo necesario.

9. Realizar otras funciones dentro del &mbito de su competencia no previstos
en este manual, y aquellas asignadas por su inmediato superior.
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SECCION DE SERVICIOS GENERALES

Depende jerarquicamente del Departamento Administrativo y es la responsable
de coordinar, controlar y supervisar las funciones relacionadas en los procesos
de mantenimiento de vehiculos de la institucién, traslados de personal por
actividades propias de la Direccion General, mantenimiento y limpieza en general
de las instalaciones y oficinas administrativas, y traslado de correspondencia.

1. Coordinar la organizacion y traslado de la correspondencia de la Direccion
General y el Viceministerio.

2. Supervisar y organizar el mantenimiento y limpieza de las oficinas y
diferentes areas de las instalaciones del Viceministerio.

3. Coordinar la conduccion, resguardo y mantenimiento adecuado de los
vehiculos asignados a la Seccion de Servicios Generales

4. Coordinar el traslado del personal, asi como de equipo, instrumentos
musicales, o insumos del Viceministerio.

5. Llevar un control de los vehiculos asignados a la Seccion de Servicios
Generales, para la logistica en el uso y se encuentren disponibles por
cualquier diligencia de la Direccién General.

6. Llevar el control de pagos de los servicios basicos que le corresponda.

7. Realizar la solicitud de combustible para la realizacion de las diferentes
comisiones en la ciudad y en el interior del pais.

8. Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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SECCION DE COMPRAS
Depende jerarquicamente del Departamento Administrativo y es la responsable
de la coordinacién, control y desarrollo los procesos para las adquisiciones de
bienes, suministros y servicios acorde a las leyes vigentes para la Direccion
General y sus dependencias.

1. Realizar, coordinar, supervisar, controlar y monitorear los requerimientos
de adquisiciones y contrataciones de la Direccion General y sus
unidades.

2. Clasificar, dirigir, controlar y desarrollar los procesos de modalidades de
compras como las de baja cuantia, compra directa, cotizacion, licitacion,
entre otros con base a las leyes vigentes.

3. Consolidacion, publicacion y ejecucion del Plan Anual de Compras de la
Direccion General y sus dependencias.

4. Operar en el Sistema de Guatecompras las adquisiciones; y en el
Sistema Informéatico de Gestion -SIGES-, los procesos relacionados a
compras.

5. Coordinar con los solicitantes la elaboracion de bases para los eventos
de compras de cotizacion, licitacion publica, entre otros.

6. Verificay actualiza precios de insumos para la formulacién del plan anual
de compras.

7. Analizar las caracteristicas de los insumos y/o servicios de acuerdo a lo
solicitado por las unidades de la Direccién General.

8. Monitorear periddicamente el catdlogo de insumos del Ministerio de
Finanzas.

9. Coordinar la publicacion de los contratos de los bienes y servicios
adquiridos en el portal de la Contraloria General de Cuentas.

10. Realizar la publicacién en el portal Guatecompras de la documentacion
de compras que corresponda.

11.Coordinar el proceso de contratacion de Servicios Técnicos y/o
Profesionales del subgrupo 18, que sean requeridos por la Direccion
General y sus dependencias.
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12.Apoyar a las dependencias en el proceso de la Formulacion del
Anteproyecto de Presupuesto en proporcionar precios de insumos y
servicios.

13.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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SECCION DE ALMACEN

Depende jerarquicamente del Departamento Administrativo y es la responsable
de recibir, revisar, registrar, almacenar, entregar y llevar el control de los insumos,
materiales, suministros y bienes adquiridos; y asegurar la disponibilidad de
recursos materiales para la realizacion de actividades de la Direccion General.

1.

Recibir insumos, materiales, suministros y bienes adquiridos verificando
gue la factura y requisicion de compra coincidan con las caracteristicas
solicitadas.

Registrar y actualizar los ingresos y salidas de los insumos, materiales,
suministros y bienes adquiridos en las formas oficiales que corresponda.

Coordinar todo lo relacionado con el despacho de insumos, materiales,
suministros y bienes hacia las diferentes unidades de la Direccion General.

Clasificar, estibar, ordenar y resguardar los bienes, materiales, insumos y
suministros en el almacén.

Verificar las existencias fisicas de insumos, materiales suministros y
bienes.

Programar y realizar el inventario fisico de las existencias en almacén.

Resguardar los documentos y formas autorizadas para el uso de la seccion
de almacén.

Realizar funciones en el dmbito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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DEPARTAMENTO FINANCIERO

Depende jerarquicamente de la Direccion de Administracion y Finanzas y es el
encargado de la planificacién, organizacion, coordinacion, direccion y evaluacion
de los procesos que se desarrollan en las secciones de: presupuesto,
contabilidad, tesoreria e inventarios de la Direccién General de acuerdo con las
leyes y normativas vigentes.

1. Realizar y actualizar los procesos necesarios para la oportuna, eficaz y
transparente ejecucion del presupuesto asignado a la Direccién General.

2. Gestionar oportunamente y controlar las operaciones presupuestarias y
financieras realizadas en el Departamento.

3. Revisar y aprobar las operaciones financieras, presupuestarias y
contables.

4. Velar por que el proceso de ejecucion del gasto se efectie de conformidad
con lo establecido en las leyes, normas aplicables vigentes emitidas por
los entes rectores y de acuerdo a lo programado por los centros de costo.

5. Aprobar y firmar las autorizaciones de los diferentes documentos que se
generan en el Departamento.

6. Realizar periédicamente arqueos del Fondo Rotativo Interno, Cajas Chicas
y Cupones de Combustible.

7. Aprobar las operaciones realizadas en el Sistema Informatico de Gestion
-SIGES-, Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- y Banca Virtual.

8. Planificar y organizar las actividades del personal, asi como, los recursos
materiales y financieros para la consecucion de los objetivos y metas del
Departamento.

9. Cumplir oportunamente con los requerimientos de la Direccion de Auditoria
Interna y la Contraloria General de Cuentas entre otros.

10.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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SECCION DE TESORERIA

Depende jerarquicamente del Departamento Financiero y es la responsable de
coordinar, manejar, operar y controlar los valores asignados para cada Centro de
Costo y Unidad Ejecutora.

1. Manejar y controlar el Fondo Rotativo Interno y Fondo Rotativo Especial
de Privativos a través del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

2. Operar y actualizar el Libro de Bancos.
3. Realizar arqueo de caja chica periddicamente.

4. Supervisar y verificar el proceso de liquidacion de viaticos y
reconocimiento de gastos.

5. Operar los documentos pagados a través del Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-.

6. Realizar retenciones y presentar las declaraciones de los impuestos sobre
el Valor Agregado -IVA-, e Impuesto Sobre la Renta -ISR-; de los pagos
efectuados por medio de Fondo Rotativo Interno y Fondo Rotativo Especial
de Privativos.

7. Revisar y analizar la documentacién de soporte del Fondo Rotativo
Interno, Fondo Rotativo Especial de Privativos y caja chica.

8. Elaborar forma 63-A autorizado por la Contraloria General de Cuentas por
reposicion de fondos.

9. Manejar, controlar y adquirir formas oficiales relacionadas a la Seccion.

10. Enviar reportes mensuales a la Unidad de Acceso a la Informacién Puablica.

11.Llevar el control y resguardo de los cupones de combustible, verificando
los procesos internos de cada Unidad Ejecutora.

12.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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SECCION DE PRESUPUESTO

Depende jerarquicamente del Departamento Financiero y es la encargada de
realizar el proceso de formulacion, modificacion, programacion, reprogramacion
y control del presupuesto asignado a la Direccién General.

1. Consolidar en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, la formulacién
del anteproyecto anual y multianual.

2. Gestionar y consolidar las modificaciones presupuestarias Internas y
externas generadas por los Centros de Costo y solicitarlas ante la Unidad
de Administracion Financiera “UDAF-

3. Realizar las programaciones y reprogramaciones de cuotas financieras.

4. Coordinar conjuntamente con los centros de costo el presupuesto.

5. Controlar y dar seguimiento a la cuota financiera con los entes
involucrados en el proceso.

6. Coordinar con la Delegacion de Planificacion y Modernizacion la Emision
de Resolucién de modificacién de metas fisicas.

7. Enviar informes mensuales para la Informacion Publica.

8. Realizar los registros y operaciones en el Sistema Informatico de Gestion
-SIGES- y Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

9. Elaboracién de la programacion y reprogramacion de las transferencias
corrientes y de capital.

10.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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SECCION DE CONTABILIDAD
Depende jerarquicamente del Departamento de Financiero y es la responsable
de la revision, andlisis, operacion, control y archivo de los expedientes que se
generan por acreditamiento en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, de los recursos financieros
asignados a la Direccion General para la ejecucién de programas y proyectos que
tiene bajo su responsabilidad.

1. Coordinar y supervisar las distintas actividades del area Contable de la
Direccion General.

2. Revisar y analizar la documentacion de soporte previo a la elaboracién de
los comprobantes Unicos de registro -CUR- y su aprobacion en el sistema
de contabilidad Integrada -SICOIN-, y Sistema Informéatico de Gestion -
SIGES-.

3. Aprobar Comprobantes Unicos de Registros -CUR-, en etapa de
compromiso a través del Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, y
sistema de contabilidad Integrada -SICOIN-.

4. Revisar calculos de prestaciones e indemnizaciones previas a su ingreso.

5. Archivar y resguardar la documentacion contable.

6. Elaborar y presentar la caja fiscal a la Contraloria General de Cuentas
mensualmente.

7. Revision y aprobacion del CUR de ingresos Privativos al SICOIN

8. Revision y aprobacién de disminucion de Ingresos Privativos.

9. Generar y solicitar los CUR por concepto de reversiones con clase de
registro Compromiso, Devengado, CYD Simultaneo, Reversion total y

Reversiéon Parcial.

10. Elaboracién de conciliaciones bancarias mensualmente.

11.Llevar los controles contables de las construcciones en proceso cuando
corresponda.

12.Cooperar con el Jefe Financiero, Encargado de Presupuesto, Encargado
de Tesoreria y encargado de Inventarios de la Direccibn General para
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coordinar y supervisar en conjunto la transparente y eficiente ejecucion de
los recursos financieros.

13.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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SECCION DE INVENTARIOS

Depende jerarquicamente del Departamento Financiero y es la encargada de
Planificar, dirigir, coordinar y supervisar la operacion y control de los registros de
inventarios de activos fijos y bienes fungibles a cargo de la Direccion General y
de las dependencias a su cargo.

1. Verificar los bienes adquiridos por la institucion de acuerdo a
especificaciones en facturas, actas, resoluciones o donaciones vy
registrarlos segin normativa en libros autorizados y en el Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN.

2. Revisar las caracteristicas especificas (nUmero de serie, marca, modelo,
color, tamafio, entre otras) de los bienes adquiridos por la institucion
misma que deben estar descritas en la factura.

3. Operar informacion de los bienes de activos fijos en el Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN.

4. Asignar numero correlativo a los bienes fungible en los libros de
inventarios segun la nomenclatura.

5. Registrar en libros de inventario los activos fijos la informacién operada en
el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN.

6. ldentificar y codificar los bienes fungibles y activos fijos segun
corresponda.

7. Elaborar y actualizar las tarjetas individuales de responsabilidad de bienes
fungibles y activos fijos.

8. Realizar y coordinar el inventario fisico de activos fijos y bienes fungibles
de la Unidad Ejecutora y de sus unidades administrativas, como minimo
de forma anual o segun sea requerido.

9. Controlar la documentacion de Inventarios por medio del archivo.
10. Gestionar las operaciones de alzas y bajas de activos fijjos ante la

Contraloria General de Cuentas, Direcciones de Bienes del Estado y
Contabilidad del Estado.

11.Realizar alzas y bajas de bienes fungibles de acuerdo a la norma vigente.

113


http://mcd.gob.gt/

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GUATEMALA MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

ANO 2019

MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES

12. Gestionar traslados y donaciones de bienes muebles y/o activos fijos entre
instituciones.

13.Elaborar el informe anual para el Ministerio de Finanzas Publicas y otras
autoridades que lo requieran.

14.Realizar informes solicitados por la Contraloria General de Cuentas y
Direccion de Auditoria Interna.

15. Extender solvencia de inventarios segun corresponda.
16. Elaborar certificaciones de bienes y otros documentos concernientes a la
secciéon de inventarios, para diferentes tramites que se ejecutan en la

Direccion General.

17.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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DIRECCION DE FORMACION ARTISTICA

1.

Depende jerarquicamente de la Direccion General de las Artes, le corresponde
realizar las acciones orientadas a la formacion y desarrollo de la vocacion
artistica profesional y alternativa en sus diversas disciplinas de los
guatemaltecos.

10.

11.

Formar a la poblacion con aptitudes artisticas para desarrollar el arte
guatemalteco en sus diferentes disciplinas.

Velar por el enriguecimiento de la expresion por medio de la creacion y
fortalecimiento de programas y proyectos.

Coordinar la ejecucion de las politicas y estrategias educativas nacionales
adaptandolas a las caracteristicas y necesidades acorde a las diferentes
disciplinas.

Planificar las acciones educativas en funcion de la identificacion de
necesidades locales.

Programar los recursos financieros, materiales y humanos necesarios para
el cumplimiento de los planes y programas educativos.

Programar la construccion, mantenimiento y reparacion de infraestructura
fisica educativa y velar por su adecuada ejecucion.

Promover, coordinar y apoyar los diversos programas nacionales e
internacionales en las diferentes disciplinas del arte, buscando Ila
ampliacion de la cobertura.

Programar y ejecutar acciones de capacitacion del personal docente y de
otro bajo su jurisdiccion.

Velar por la correcta aplicacién de los procedimientos legales del régimen
disciplinario y otras acciones de personal, cuando corresponda de
conformidad con la ley.

Ejecutar y verificar el cumplimiento de acciones de administracion escolar
relacionadas con horarios y calendarios escolares, uso de instalaciones y
edificios educativos, cumplimiento de disposiciones disciplinarias,
cumplimiento de jornadas de trabajo y todas aquellas funciones que
correspondan a la adecuada prestacion de los servicios

Autorizar el funcionamiento de establecimientos de Formacion Artisticas
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nacionales y privados, en las diferentes disciplinas del arte.

12.Supervisar y llevar registro del funcionamiento de centros de formacién
artistica nacionales y privados.

13.Mantener actualizado el archivo de registros escolares y elaborar los
informes y estadisticas correspondientes.

14.Velar y autorizar la emision y firma de titulos y diplomas correspondientes
a las carreras en sus diferentes disciplinas.

15.Llevar a cabo el proceso de recoleccion, procesamiento y analisis de
informacion educativa a nivel nacional y generar los indicadores
correspondientes para orientar la toma de decisiones.

16.Velar por la aplicacion de normas y leyes, relacionadas al escalafon de
docentes artisticos.

17. Facilitar el aprendizaje del arte en sus diferentes expresiones, a través de
generar material didéctico.

18.Velar por la aplicacion de normas y leyes, relacionadas al escalafon de
maestros de arte.

19. Planificar y ejecutar actividades de difusién de la Direccién de Formacién
Artistica y sus instituciones, con el fin de mantener informada a la
comunidad.

20.Realizar otras funciones que se le deleguen dentro del ambito de su
competencia.
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ESCUELAS DE ARTE

Dependen jerarquicamente de la Direccion de Formacion Artistica, tiene a
su cargo el desarrollo del proceso ensefianza aprendizaje del arte en sus
diferentes disciplinas.

1.

Brindar educacion de calidad a la poblacion en las diferentes
disciplinas del arte con equidad étnica y de género.

Dotar de instrumentos, herramientas y maquinarias de forma oportuna
a la poblacion estudiantil.

Aplicar las leyes, normas y disposiciones administrativas que rigen las
actividades educativas

Fortalecer las destrezas y habilidades de los estudiantes a través del
fomento y difusion de las diferentes disciplinas del arte.

Implementar metodologias de ensefianza aprendizaje para garantizar el
proceso formativo de la poblacién estudiantil.

Realizar otras funciones que se le deleguen dentro del &mbito de su
competencia.
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CONSERVATORIOS DE MUSICA

Dependen jerarquicamente de la Direccion de Formacion Artistica, tiene a
su cargo el desarrollo del proceso ensefianza aprendizaje del arte en la
disciplina de la musica.

1.

Brindar educacion de calidad a la poblacién en la disciplina de la
musica con equidad étnica y de género.

Impulsar el desarrollo profesional de docentes y estudiantes
participando en intercambios culturales a nivel nacional e internacional.

Dotar de instrumentos musicales de forma oportuna a la poblacion
estudiantil.

Garantizar la implementacion de tecnologia de punta para el proceso
de ensefianza aprendizaje de la poblacion estudiantil.

Fortalecer las diferentes expresiones artisticas en la muasica a través
de su fomento y difusion.

Aplicar las leyes, normas y disposiciones administrativas que rigen las
actividades educativas

Implementar metodologias de ensefianza aprendizaje para garantizar el
proceso formativo de la poblacion estudiantil.

Realizar otras funciones que se le deleguen dentro del ambito de su
competencia.
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DIRECCION DE FOMENTO DE LAS ARTES
Depende jerarquicamente de la Direccién General de las Artes, tiene a su cargo
la coordinacion del fomento de las artes, la creacion artistica y la investigacion
artistica. Implementa estrategias para el fortalecimiento de los mismos.
_ FUNCIONESPRINCIPALES |
1. Implementar estrategias para el fomento, la investigacion y la creacion
artistica masiva de las diferentes expresiones artisticas y culturales.

2. Promover la actualizaciéon y profesionalizacion de las instituciones
artisticas a través del intercambio y circulacion de artistas.

3. Impulsar la creacion de bases de datos que contengan informacion de
artistas, escritores e investigadores del arte guatemalteco.

4. Velar por el buen funcionamiento artistico y administrativo de las
dependencias que conforman la Direccion de Fomento de las Artes.

5. Impulsar procesos administrativos y artisticos para la mejora continua de
las diferentes dependencias.

6. Garantizar la desconcentracion de los servicios de fomento artistico y
cultual.

7. Garantizar la difusion de las diferentes disciplinas artisticas nacionales e
internacionales.

8. Establecer vinculos con instituciones nacionales e internacionales para el
fortalecimiento de las diferentes expresiones artisticas.

9. Impulsar acciones encaminadas a reconocer el trabajo artistico.

10.Promover el apoyo personajes destacados y emergentes en el ambito
artistico y literario.

11.Impulsar estrategias que integren a las diferentes instituciones artisticas
internas y externas para el fomento de las diferentes expresiones artisticas
dirigidas de forma masiva a la poblacion.

12. Garantizar la vinculacién con gobiernos locales y otras organizaciones de
la sociedad para el fortalecimiento del fomento de las Artes.

13.Fortalecer la cooperacion intra e interinstitucional para el desarrollo del
fomento de las artes y la investigacion artistica.
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14.Representar al Ministerio de Cultura y Deportes en el Fomento de las
Artes, la Creacion Artistica y la Investigacion Artistica nacional e
internacional.

15.Realizar otras funciones que se deleguen dentro del ambito de su
competencia.
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DEPARTAMENTO DE INSTITUCIONES ARTISTICAS

Depende jerarquicamente de la Direccion de Fomento de las Artes, de la
Direccion General de las Artes, tiene a su cargo la coordinacion administrativa,
financiera y sustantiva de las Instituciones Artisticas.

1.

10.Coordinar y apoyar en la organizacion y realizacion de eventos artisticos

11.Apoyar en la atencioén de la demanda artistica de personas individuales o

12.Realizar otras funciones que se le deleguen dentro del ambito de su

Apoyar el buen funcionamiento administrativo y artistico de las
Instituciones Artisticas.

Planificar, coordinar y ejecutar acciones orientadas a garantizar la efectiva
gestion administrativa y sustantiva de las Instituciones Artisticas.

Velar por la efectiva promocion de actividades de las Instituciones
Artisticas a través de diferentes medios.

Promover la desconcentracion de los servicios artisticos de las
Instituciones Artisticas.

Garantizar diferentes estrategias de fomento, dentro y fuera del pais, de
las expresiones artisticas de la Instituciones Artisticas.

Contribuir a una efectiva vinculacibn e intercambio artistico entre las
Instituciones Artisticas del Ministerio y otras afines

Supervisar que la agenda de actividades artisticas de las Instituciones se
enmarque en las prioridades de Estado.

Conformar una agenda artistica periédica, que integre la participacion de
las Instituciones Artisticas.

Apoyar la planeacion y realizacion de actividades artisticas de las
Instituciones Artisticas.

destinados a la desconcentracion, promocion, habilitacion de espacios no
convencionales y creacién de nuevos publicos.

institucionales publicas y privadas.

competencia.
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DEPARTAMENTO DE APOYO A LA CREACION ARTISTICA
Depende jerarquicamente de la Direccibn de Fomento de las Artes, es el
responsable de apoyar a artistas y literatos independientes destacados en las
artes contemporaneo y emergente, valorando y estimulando la creacion artistica
nacional.

_ FUNCIONESPRINCIPALES |
1. Crear las condiciones necesarias para el desarrollo de la creacion artistica
de personas individuales y colectivas independientes.

2. Generar espacios de promocién y difusion para la creacion artistica
nacional en coordinacion con otras entidades gubernamentales, no
gubernamentales y organismos internacionales de fomento y desarrollo
a las artes.

3. Establecer puntos de encuentro y escenarios adecuados para el
desarrollo artistico de las/los artistas emergentes de Guatemala.

4. Estimular la creacion artistica a través de la organizacion de diferentes
actividades relacionadas con el arte.

5. Garantizar la implementacion de estrategias para el reconocimiento de
la labor de personas individuales y colectivos destacados en las
diferentes disciplinad del arte.

6. Realizar otras funciones que se deleguen dentro del ambito de su
competencia.
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION ARTISTICA

Depende jerarquicamente de la Direccion de Fomento de las Artes. Tiene a su
cargo la promocion y divulgacion de la investigacion cientifica de los valores y
manifestaciones artisticas de los pueblos que conforman el Estado guatemalteco,
con el fin de estimular la reflexion critica sobre esa realidad de manera integral y
multidisciplinaria. Asimismo es el responsable de promover la documentacion y
salvaguardia de la memoria artistica de Guatemala.

1.

10. Identificar lineas de investigacion e impulsar lineas editoriales vinculadas

11. Realizar otras funciones que se le deleguen dentro del ambito de su

Impulsar y promover la investigacion del arte guatemalteco, respondiendo
a las demandas de los diversos sectores de la sociedad guatemalteca en
la profundizacion del conocimiento de la realidad del arte nacional.

Difundir la investigacion artistica nacional e internacional a través de
publicaciones y medios electrénicos.

Rescatar y resguardar los diferentes acervos artisticos (bibliograficos,
sonoros, audiovisuales, escritos, etc) nacionales que obran en sus
archivos.

Identificar y proponer al Consejo de Investigacion y a las instancias
dedicadas a la investigacién temas de interés para el fortalecimiento del
arte guatemalteco.

Garantizar el resguardo e incrementar el acervo artistico que obra en su
Centro de Documentacion.

Modernizar los métodos y técnicas para la identificacion, clasificacion y
registro del acervo del Centro de Documentacion.

Poner a la disposicion de la poblacion interesada el acervo artistico que
obra en el Centro de Documentacion.

Promover y coordinar el intercambio académico con otras instituciones
afines nacionales e internacionales.

Vincular y promover el intercambio entre investigadores del arte

nacionales e internacionales, a través de diversas acciones estratégicas,
para impulsar la innovacion de la investigacion artistica guatemalteca.

a las tematicas del arte guatemalteco.

competencia.
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ORQUESTA SINFONICA NACIONAL

Depende jerarquicamente de la Direccidbn de Fomento de las Artes, tiene a su
cargo la proteccion, promocion y divulgacion de la musica académica Orquestal
en sus diferentes géneros, siendo la maxima institucion artistica musical y
profesional de la musica sinfénica, declarada por el Congreso de la Republica
“Patrimonio Cultural de la Nacion”, a través del decreto nimero 80-91 reformado
y ampliado por el decreto 24-93.

1.

2.

10. Promover la composicion musical de los integrantes, asi como la

11.Realizar otras funciones que se le deleguen dentro del &mbito de su

Divulgar la musica académica a los diferentes sectores de la poblacion.
Implementar las herramientas necesarias a los integrantes de la
institucion, para fortalecer las destrezas, habilidades y conocimientos.
Fomentar y desarrollar la practica de la masica Orquestal en sus diferentes
géneros.

Mantener y fortalecer el repertorio de la musica orquestal.

Rescatar y resguardar las diferentes obras de compositores nacionales e
internacionales en su Archivo Musical.

Representar a Guatemala a nivel internacional en la musica orquestal.

Promover y coordinar el intercambio artistico con otras orquestas e
instituciones afines a la musica orquestal.

Elevar el nivel técnico musical de sus integrantes a través de las
invitaciones de Directores y Solistas nacionales e internacionales.

Responder a las demandas de los diversos sectores de la sociedad
guatemalteca en materia de la musica académica orquestal.

innovacion de nuevas formas y géneros de la musica orquestal.

competencia.
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CONSEJO DIRECTIVO DE LA ORQUESTA SINFONICA NACIONAL

De conformidad al articulo 9 del Acuerdo Gubernativo Niumero 372-2003 de
fecha 25 de junio de 2003, Reglamento del Consejo Directivo de la Orquesta
Sinfénica Nacional, le corresponde

1.

. Gestionar las fuentes y recursos, tanto financieros como de apoyo técnico,

Aprobar, modificar y evaluar los planes y programas de trabajo, a efecto de
gue estos sean congruentes con las politicas culturales y contribuyan a su
cumplimiento.

gue sean necesarios para el cumplimiento del plan de trabajo anual.

Velar por el adecuado uso de los recursos asignados.

Supervisar la ejecucion presupuestaria.

Proponer al Ministro de Cultura y Deportes la contratacion del Personal
necesario.

Proponer al Ministro de Cultura y Deportes, los instrumentos y acciones
técnicas y administrativas para proporcionar la adecuada administracion y
funcionamiento de la Orquesta Sinfénica Nacional.

Presentar los informes que le sean requeridos por el Ministro de Cultura y
Deportes.

Elaborar la memoria de labores anual y enviarA a las autoridades
superiores del Ministerio de Cultura y Deportes.

Realizar otras funciones que se le deleguen dentro del ambito de su
competencia.
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MARIMBA DE CONCIERTO DE BELLAS ARTES

Depende jerarquicamente de la Direccion de Fomento de las Artes, tiene a su
cargo fomentar la cultura de la musica de marimba a través de conciertos a nivel
nacional e internacional.

1.

2.

10. Promover la composicion musical de los integrantes, asi como la

11.Realizar otras funciones que se le deleguen dentro del a&mbito de su

Promover la masica marimbistica a los diferentes sectores de la poblacion.

Implementar las herramientas necesarias a los integrantes de la
institucion, para fortalecer las destrezas, habilidades y conocimientos.

Fomentar y desarrollar la practica de la musica marimbistica.

Mantener y fortalecer y sistematizar el repertorio musical de la institucion.
Rescatar y resguardar las diferentes obras musicales nacionales e
internacionales que obran en su archivo musical.

Representar a Guatemala a nivel internacional dando a conocer el
instrumento Nacional de la Marimba.

Promover y coordinar el intercambio artistico con otras instituciones afines
a la masica.

Elevar el nivel técnico musical de sus integrantes a través de las
invitaciones de Directores y Solistas nacionales e internacionales.

Responder a las demandas de los diversos sectores de la sociedad
guatemalteca en materia de la musical.

innovacion de nuevas formas y géneros de la musica.

competencia.
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MARIMBA DE CONCIERTO DEL PALACIO NACIONAL DE LA CULTURA

Depende jerarquicamente de la Direccion de Fomento de las Artes, la entidad
musical es responsable del rescate, difusion y promocién de la marimba
guatemalteca, en los distintos sectores de la sociedad guatemalteca asi como
internacionalmente.

1.

Promover la musica de marimba en los diferentes géneros a los diferentes
sectores de la poblacién.

Fomentar y desarrollar la practica de la musica en sus diferentes géneros.
Mantener y fortalecer el repertorio de la masica de marimba.

Garantizar el rescate de diferentes obras musicales.

Representar a Guatemala a nivel internacional.

Promover y coordinar el intercambio artistico con Instituciones afines al arte
musical.

Elevar el nivel técnico musical de sus integrantes a través de los diferentes
montajes de las obras musicales.

Promover la composicion musical de los integrantes, asi como la
innovacion de nuevas formas y géneros de la musica.

Realizar otras funciones que se le deleguen dentro del d&mbito de su
competencia.
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MARIMBA FEMENINA DE CONCIERTOS

1.

2.

Depende jerarquicamente de la Direccion de Fomento de las Artes, tiene a su
cargo difundir la musica guatemalteca a través de la Marimba en sus diferentes
expresiones tales como folclérica, populares, académicas y adaptaciones de
diferentes géneros musicales.

10.

11.

12.

Promover la musica académica a los diferentes sectores de la poblacion.

Implementar las herramientas necesarias a los integrantes de la institucion,
para fortalecer las destrezas, habilidades y conocimientos.

Fomentar la practica y desarrollo escénico en la musica.
Mantener, fortalecer y sistematizar el repertorio musical.

Rescatar y resguardar las diferentes obras musicales nacionales e
internacionales.

Representar a Guatemala a nivel internacional.
Garantizar el intercambio artistico.
Promover y coordinar el intercambiar artistico con otras instituciones.

Elevar el nivel técnico musical de sus integrantes a través de directores y
solistas nacionales e internacionales.

Responder a las demandas de los diversos sectores de la sociedad
guatemalteca en materia de la musica.
Promover la composicibn musical de los integrantes, asi como la

innovacion de formas y géneros musicales.

Realizar otras funciones que se le deleguen dentro del ambito de su
competencia.
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CORO NACIONAL DE GUATEMALA

Depende jerarquicamente de la Direccion de Fomento de las Artes, tiene a su
cargo la promocion y divulgacion cultural en general y de la musica coral en
particular, a toda la poblacion guatemalteca y a nivel internacional, por medio
de presentaciones y conciertos en sus diferentes temporadas.

1.

Difundir la musica coral en sus diversos géneros a toda la poblacién
guatemalteca.

Implementar las herramientas necesarias a los integrantes de la
institucion, para fortalecer sus destrezas, habilidades y conocimientos.

Responder a las demandas de los diversos sectores de la sociedad
guatemalteca en materia de la muasica coral.

Fomentar participacion de grupos artisticos nacionales dedicados a la
interpretacion coral.

Participar en la formacion integral de los estudiantes guatemaltecos
en los diferentes niveles educativos al realizar presentaciones
corales en temporada didactica.

Propiciar la cooperacion entre las instituciones publicas y privadas, al
coordinar esfuerzos para la difusion de la musica coral.

Promover intercambios culturales a nivel internacional divulgando la
musica coral guatemalteca.

Representar a Guatemala a nivel internacional en la masica coral.

Realizar otras funciones que se le deleguen dentro del &mbito de su
competencia.
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BALLET NACIONAL DE GUATEMALA

1.

2.

Depende jerarquicamente de la Direccion de Fomento de las Artes, tiene a su
cargo el fomento, proteccion, promocién y divulgacién de los valores y
manifestaciones de los pueblos que conforman el Estado guatemalteco.
Asimismo es rector y articulador del desarrollo de la danza clasica y neoclasica,
gue contribuye al fomento de la actividad recreativa.

10.

11.

Promover la danza clasica en los diferentes sectores de la poblacion.
Implementar las herramientas necesarias a los integrantes de la
institucion, para fortalecer las destrezas, habilidades y conocimientos.
Fomentar y desarrollar la practica de la danza clasica y neoclasica.
Mantener y fortalecer el repertorio de ballet clasico.

Rescatar y resguardar las diferentes obras coreograficas tanto nacionales
e internacionales.

Representar a Guatemala a nivel internacional en la danza clasica.

Promover y coordinar el intercambio artistico con instituciones afines al
ballet clasico.

Elevar el nivel técnico-artistico de sus integrantes a través de maestros,
corografos y bailarines nacionales e internacionales.

Responder a las demandas de los diversos sectores de la sociedad
guatemalteca en materia de ballet clasico.

Promover la composicion coreografica de los integrantes, asi como la
innovacion de nuevas formas y géneros de la danza.

Realizar otras funciones que se le deleguen dentro del ambito de su
competencia.
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BALLET MODERNO Y FOLKLORICO DE GUATEMALA

Depende jerarquicamente de la Direccion de Fomento de las Artes, tiene a su
cargo la proyeccion, difusion y fomento de las costumbres y tradiciones
guatemaltecas a través de la danza, musica tradicional y contemporanea
guatemalteca a nivel nacional e internacional.

1.

10.Responder a las demandas de los diversos sectores de la sociedad
11.Promover la creacion de obras dancisticas y musicales tradicionales y

12.Elaborar diversas estrategias con el fin de captar y conquistar a la

13.Realizar otras funciones que se deleguen dentro del @mbito de su

Promover la danza y musica tradicional y contemporanea guatemalteca a
los diferentes sectores de la poblacion.

Proyectar y fomentar las costumbres y tradiciones guatemaltecas a través
de la danza, musica tradicional Guatemalteca.

Implementar las herramientas necesarias a los integrantes de la institucion
para fortalecer las destrezas, habilidades y conocimientos.

Fomentar y desarrollar la practica de la musica y danza tradicional y
contemporanea guatemalteca en sus diferentes géneros y estilos.

Mantener y fortalecer el repertorio de danza y musica tradicional y
contemporéanea guatemalteca.

Rescatar y resguardar las diferentes obras musicales y dancisticas
nacionales que obran en su archivo.

Representar a Guatemala a nivel nacional e internacional en la danza y
musica tradicional y contemporanea guatemalteca.

Promover y coordinar el intercambio artistico con otros ballets e
instituciones afines a la danza y musica tradicional y contemporanea.

Elevar el nivel técnico dancistico y musical de sus integrantes a través de
las invitaciones de directores, solistas y bailarines nacionales e
internacionales.

guatemalteca en materia de danza y musica tradicional guatemalteca.
contemporaneas.

poblacion de diferentes edades para que participen en las diversas

presentaciones artisticas de danza y musica tradicional y contemporanea
guatemalteca.

competencia.
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DIRECCION DE DIFUSION DE LAS ARTES
Depende jerarquicamente de la Direccion General de las Artes, genera
estrategias para la difusion, divulgacion y promocién de las diferentes
disciplinas artisticas, literarias y culturales nacionales e internacionales
_ FUNCIONESPRINCIPALES |
1. Velar por el buen funcionamiento artistico y administrativo de las
dependencias que conforman la Direccion de Difusion de las Artes.

2. Impulsar procesos administrativos y artisticos para la mejora continua de
las diferentes dependencias.

3. Garantizar la desconcentracion de los servicios de difusion artistica y
cultual.

4. Garantizar la difusiéon de las diferentes disciplinas artisticas nacionales e
internacionales.

5. Impulsar acciones encaminadas a reconocer el meérito literario de los
guatemaltecos.

6. Impulsar estrategias de difusién, divulgacién y promocion de las diferentes
disciplinas del arte.

7. Fortalecer la cooperacion interinstitucional para el desarrollo de la difusion
artistica.

8. Representar al Ministerio de Cultura y Deportes por medio de la Difusiéon
de las Artes, en el ambito nacional e internacional.

9. Impulsar la participacion social para la difusion del arte y la cultura, asi
como las acciones que promuevan la proyeccién y promocion del arte y
cultura guatemalteca.

10.Apoyar la gestién artistica y cultural para la difusion de las artes,
atendiendo la demanda de las dependencias que la integran.

11.Garantizar y apoyar la modernizacion institucional de los sistemas de
difusion artistica y cultural.

12.Velar por el cumplimiento de las normas establecidas para la difusion de
las artes.

13.Velar por la correcta aplicacion de las normas pertinentes para la
proteccion, conservacion y mantenimiento del patrimonio cultural de la
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nacion.

14.Realizar otras funciones que se deleguen dentro del ambito de su
competencia.
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CENTRO CULTURAL MIGUEL ANGEL ASTURIAS

Depende jerarquicamente de la Direccion de Difusion de las Artes tiene a su cargo
facilitar espacios a personas individuales y organizaciones de la sociedad
guatemalteca para la difusion de las diferentes expresiones artisticas y culturales,
asi como la organizacién de eventos para el fortalecimiento de los mismos.

1.

Facilitar las instalaciones del Centro Cultural Miguel Asturias para la
difusién de las diferentes expresiones artisticas, culturales nacionales y
extranjeras.

Garantizar la difusion de las diferentes expresiones artisticas-culturales
nacionales y extranjeras mediante la organizacién y coproduccion de las
mismas.

Ejecutar y administrar la politica de conservacion y mejoramiento del
patrimonio cultural de la nacién conforme a la normativa vigente.

Desarrollar actividades de acuerdo a las Politicas Culturales, Deportivas y
Recreativas Nacionales, observando en todo momento la vigencia de los
principios de equidad, étnica y de género.

Facilitar a la poblacién guatemalteca conocimientos sobre los aspectos
generales e historicos de las instalaciones del Centro Cultural.

Establecer y fortalecer nuevas relaciones de alianza estratégica con
entidades privadas, personas individuales, embajadas y empresas
internacionales afines a los objetivos en beneficio del Centro Cultural.

Reconocer el trabajo de los artistas y colaboradores del Centro Cultural en
las distintas ramas del arte.

Realizar otras funciones que se le deleguen dentro del d&mbito de su
competencia.
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TEATRO DE BELLAS ARTES

Depende jerarquicamente de la Direccion de Difusion de las Artes, de la Direccion
General de las Artes, siendo la encargada de difundir, apoyar y promocionar las
expresiones artisticas nacionales e internacionales. Ademas de propiciar y
facilitar espacios adecuados para la organizacion y presentacion de eventos y
espectaculos de las diferentes disciplinas del arte y la cultura.

1.

Coordinar con la Direccion de Difusion Artistica la difusion, promocion y
divulgacién artistica en todas sus disciplinas, a favor del fortalecimiento
cultural de Guatemala.

Facilitar la infraestructura idonea para la difusion artistica y cultural a todos
los sectores de la poblacion nacional e internacional.

Facilitar el acceso de la poblacién con equidad e incluyente en las
actividades artisticas con espacios dignos.

Crear espacios para el desarrollo artistico y cultural alternativo con
enfoque incluyente.

Velar por la conservacion del patrimonio cultural.

Realizar otras funciones que se deleguen dentro del dmbito de su
competencia.
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CENTRO CULTURAL DE ESCUINTLA “ARISTIDES CRESPO VILLEGAS”

Depende jerarqguicamente a la Direccion de Difusion de las Artes, Es el encargado
de promocionar y difundir las expresiones artisticas, nacionales e internacionales
en el Departamento de Escuintla, y proporcionar espacios adecuados para la
organizacion y presentacion de eventos en las diferentes disciplinas del arte y la
cultura.

1.

2.

Facilitar diferentes espacios idoneos para la difusion artistica y cultural.

Garantizar el acceso a la infraestructura a la poblacion con equidad, para
la difusion artistica y cultural.

Ejecutar y administrar estrategias para conservacion y mejoramiento de la
infraestructura conforme a la normativa vigente

Impulsar la identidad pluricultural y los valores artisticos en el
Departamento de Escuintla.

Garantizar la implementacion de acciones para la organizacion de eventos
artisticos y culturales de la region.

Promover el arte y la cultura a través del reconocimiento del talento de la
region.

Difundir las diferentes expresiones artisticas y culturales de la region a
través de medios masivos de comunicacion.

Realizar otras funciones que se le deleguen dentro del ambito de su
competencia.
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DEPARTAMENTO DE EDITORIAL CULTURA

Depende jerarquicamente de la Direccion de Difusion de las Artes de la Direccion
General de las Artes, tiene a cargo coordinar acciones de difusion editorial de
autores literarios y pensadores guatemaltecos, asi como la promocién literaria que
facilite el acceso a la poblacion.

1.

Velar por la ediciébn y publicacion de obras literarias de escritores vy
escritoras guatemaltecos.

Coordinar con la Direccion de Difusion de las Artes y Direccion de Fomento
de las Artes la Premiacion de obras literarias destacadas.

Impulsar a través de instituciones nacionales e internacionales la
realizacion de actividades literarias.

Establecer vinculos con instituciones, publicas y privadas para la
publicacion conjunta de obras literarias.

Promover la literatura guatemalteca en sus diversos géneros en
instituciones académicas, organizaciones culturales, bibliotecas y a
diferentes sectores de la sociedad.

Representar a la Direccion General de las Artes del Ministerio de Cultura y
Deportes en eventos literarios a nivel nacional e internacional.

Proveer al mercado nacional e internacional literatura de autores
guatemaltecos.

Realizar otras funciones que se le deleguen dentro del ambito de su
competencia.
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DIRECCION DE ESPECTACULOS PUBLICOS
Depende jerarquicamente de la Direccion General de las Artes, tiene a su cargo
la regulacién, control y evaluacion de los espectaculos, publicos que se realizan
en la Republica de Guatemala en el marco de la ley en la materia y otras conexas.
_ FUNCIONESPRINCIPALES |
1. Velar por el cumplimiento de la ley de espectaculos publicos y otras
leyes conexas.

2. Garantizar la autorizacion de los diferentes espectaculos publicos y
material filmico, que se presentan y proyectan a la poblacién en toda
la Republica.

3. Velar por que los establecimientos cumplan con las condiciones
minimas de seguridad e higiene para el bienestar y proteccion de la
poblacion.

4. Implementar estrategias para la coordinacion interinstitucional para el
control y regulacion de todos los espectaculos publicos en el territorio
de Guatemala.

5. Velar por la desconcentracién los servicios del control y regulacion de
espectaculos publicos en el territorio de Guatemala.

6. Sancionar a las entidades juridicas e individuales que promueven
cualquier tipo de espectaculo sin autorizacion de la Direccion de
Espectaculos Publicos.

7. Implementar estrategias de coordinacién con organizaciones publicas
y privadas para informar sobre las competencias y funciones de la
Direccion de Espectaculos Publicos.

8. Impulsar porque la legislacion en materia de espectaculos publicos
responda a la realidad nacional actual tomando en cuenta los factores
sociales.

9. Realizar otras funciones que se deleguen dentro del ambito de su
competencia.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL Y REGISTRO

Depende jerarqguicamente de la Direccion de Espectaculos Publicos, Coordina los
procedimientos administrativos internos, asi como vela porque la base de datos y
archivo de expedientes de establecimientos que presentan espectaculos publicos
para el entretenimiento se encuentren actualizados.

1.

Garantizar el resguardo de los diferentes expedientes del control y
regulacion de espectaculos publicos realizados en toda la republica.

Mantener actualizada la base de datos de todos los expedientes en materia
de espectaculos publicos.

Velar porque los diferentes expedientes que ingresan a la Direccion de
Espectaculos Publicos estén debidamente foliados e identificados.

Coordinar la entrega periddica de informes de la gestién de la Direccién de
Espectaculos Publicos.

Coordinar con el Departamento de Regulacién e Inspectoria estrategias
para la programacion y cumplimiento de las funciones del personal técnico.

Realizar otras funciones que se deleguen dentro del ambito de su
competencia.
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DEPARTAMENTO DE REGULACION E INSPECTORIA

Depende jerarquicamente de la Direccion de Espectaculos Publicos, coordina y
programa las diferentes acciones del personal técnico, para garantizar el
cumplimiento de las diferentes normas en la materia.

1.

10.Entregar informe de supervisiones realizadas al Director de

11.Realizar otras funciones que se deleguen dentro del ambito de su

Supervisar todo tipo de espectaculo que tenga como destino el publico
guatemalteco con especial atencion a las poblaciones vulnerables.

Establecer la calificacion y autorizar del material filmico que se proyecta
en las salas de cine a nivel nacional.

Regular el acceso a la poblacién a los espectaculos publicos conforme
a lo establecido en las diferentes normas, leyes y convenios.

Supervisar que los eventos cumplan con la ley de espectaculos publicos
y otras leyes conexas.

Coordinar con el Departamento de Control y Registro estrategias para
la programacion y cumplimiento de las funciones del personal técnico.

Programar las inspecciones a todos los espectaculos publicos que se
presentan en el territorio nacional.

Coordinar el monitoreo por los diferentes medios de comunicacién de
los espectaculos publicos que se presentan en el territorio nacional.
Llevar el registro de las diferentes programaciones realizadas en forma
fisica y digital.

Proponer protocolos de inspeccién a la Direccion de Espectaculos

Publicos.

Espectaculos Publicos.

competencia.
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO CULTURAL
Y FORTALECIMIENTO DE LAS CULTURAS
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DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO CULTURAL Y

FORTALECIMIENTO DE LAS CULTURAS
Depende jerarquicamente del Viceministerio de Cultura, tiene a su cargo la
planificacién, organizacion, direccién y control de los programas, proyectos,
actividades y presupuesto que se ejecute en la Direccion General de Desarrollo
Cultural y Fortalecimiento de las Culturas orientadas en el cumplimiento de la
normativa vigente sobre el desarrollo cultural y las politicas publicas relacionadas
al sector cultura.

1. Asumiry posicionar el rol de la cultura como eje integrador del desarrollo
humano sostenible de acuerdo a los instrumentos estratégicos de
Estado.

2. Establecer estrategias para coadyuvar en el alcance de los indicadores
establecidos en los instrumentos estratégicos de Estado.

3. Garantizar la coordinacibn de los equipos de trabajo para el
cumplimiento de los instrumentos estratégicos de Estado.

4. Dirigir la ejecucion fisica y presupuestaria establecida en el Plan
Operativo Anual, de manera eficiente y eficaz acorde a las normativas
establecidas.

5. Velar por la desconcentracion de las funciones de la Direccion, a través de
la utilizacion de los recursos e infraestructura fisica del Ministerio, por
medio de la coordinacidn interinstitucional con otros organismos estatales
gue contribuyan a este propdsito.

6. Impulsar la descentralizacién de los servicios relacionados a la cultura.
7. Impulsar la evaluacibn y desarrollo de funciones, procesos Yy
procedimientos adecuados para la mejora continua de los bienes y

servicios que se otorgan a la poblacién.

8. Establecer mecanismos para el fortalecimiento y modernizacion de las
capacidades técnicas, administrativas y financieras de la Direccion.

9. Administra los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos
para el adecuado funcionamiento de la Direccion.

10. Tramitar y resolver todas las gestiones técnicas, administrativas que
corresponden a la competencia de la Direccion.
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11.Proponer estudios de reestructuracion de la Direccion a su cargo
encaminados al logro de los objetivos institucionales.

12.Impulsar acciones para la asignacion de recursos presupuestarios para
atender la demanda de la sociedad guatemalteca.

13.Velar por el cumplimiento de la planificacion en sus diferentes niveles, que
respondan a lo establecido en los instrumentos estratégicos de Estado y
las normas legales vigentes.

14.Rendir informe de los avances y resultados de su administracion, a las
autoridades correspondientes.

15. Representar al Ministerio de Cultura y Deportes y al Viceministerio de
Cultura en todo lo concerniente al desarrollo cultural y fortalecimiento de
las culturas.

16. Asesorar al Ministerio de Cultura y Deportes y al Viceministerio de Cultura,
en lo relativo al desarrollo cultural y fortalecimiento de las culturas.

17.Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior.
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DELEGACION DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION

1.

Depende jerarquicamente de la Direccion General, tiene a su cargo la
coordinacion del sistema de planificacién a corto, mediano y largo plazo, asi
como la modernizacién institucional de las diferentes dependencias que la
conforman. Asimismo de cumplir con los lineamientos designados por la
Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional del Ministerio de Cultura
y Deportes.

10.

11.

Ser el enlace y operador en materia de planificacion y modernizacion ante
la Direccion de Planificacion y Modernizacién Institucional.

Revisar y coordinar la actualizacion de la estructura organica de la
Direccion General.

Apoyar en la creacion de instrumentos de direccidn y control administrativo
de alta gerencia.

Asesorar a la Direccion General en relacion a procesos gerenciales de
Planificaciéon y Modernizacion.

Coordinar la presentacién de proyectos inversion publica.

Establecer los indicadores de gestion y desempefio de la Direccién
General.

Coordinar la actualizacion de los instrumentos administrativos de la
Direccién General.

Consolidar la informacion relacionada a la gestion de la Direccidon
General.

Coordinar y garantizar la elaboracion del Plan Operativo Anual —POA-, Plan
Operativo Multianual -POM- de la Direccion General.

Participar conjuntamente con la Direccion Administracion y Finanzas, en la
formulacién del anteproyecto de presupuesto anual, en los aspectos
relacionados con la aplicacion del Plan Estratégico Institucional y con la
estructura programatica del presupuesto, en el contexto de la planificacion y
presupuesto por resultados.

Apoyar y asesorar el proceso de elaboracion y actualizacion del Plan
Estratégico Institucional —PEI-.

150


http://mcd.gob.gt/

TTATTAL AT MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GUATEMALA MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES
ANO 2019

MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES

12. Coordinar a lo interno de la Unidad Ejecutora la elaboracion de propuestas
especificas de Modernizacion Institucional.

13. Apoyar a la Direccion de Planificacién y Modernizacion Institucional en la
elaboracion de propuestas de Modernizacion Institucional.

14. Garantizar y coordinar el seguimiento, monitoreo y evaluacion de los planes
operativos y estratégicos de la Direccion General.

15.Realizar funciones no previstas o asignadas por su inmediato superior.
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DELEGACION DE RECURSOS HUMANOS

Depende jerarquicamente de la Direccion General, y administra los procesos de
reclutamiento, seleccion, capacitacion y desarrollo, remuneracion y bajas del
personal de la Direccion General, de acuerdo a la Ley de Servicio Civil, su
reglamento, y leyes conexas, asi como las disposiciones emanadas por la
Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de Cultura y Deportes.

1. Planificar la distribucién adecuada del recurso humano de la Direcciéon
General.

2. Garantizar la dotacion de personal idéneo en los puestos de trabajo para
alcanzar los objetivos institucionales.

3. Proponer proyectos de creacién de puestos y reclasificacién de puestos y
salarios de acuerdo a las necesidades administrativas de la Direccion
General.

4. Contribuir en coordinacion con la Delegacion de Planificacion y
Modernizacion en la elaboracibn y actualizacion de manuales
administrativos.

5. Velar por la estabilidad laboral y emocional de los trabajadores.

6. Fomentar el desarrollo profesional y capacitacion técnica del talento
humano.

7. Conservar un registro histérico de las acciones y movimientos de personal.

8. Realizar evaluaciones del desempefio del recurso humano promoviendo
la carrera administrativa.

9. Velar por el cumplimiento de la normativa legal vigente en materia de
recursos humanos (Ley de Servicio Civil y su Reglamento, Cédigo de
Trabajo, Reglamento Organico Interno y normativa interna, entre otros).

10.Garantizar en coordinacion con la Direccién de Administracion y Finanzas
la liquidacion oportuna de las nédminas de pago en los diferentes renglones
presupuestarios.

11.Velar por que las prestaciones laborales, postumas y bonos por
antigiedad sean otorgados conforme las normas legales vigentes.

12.Asesorar y capacitar a los Directores, delegados y jefes de
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departamento de la Direccion General, en temas relacionados con la

administracién del recurso humano.

13.Llevar el control de vacaciones del personal de la Direccién General.

14.Realizar otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su

competencia, o por su inmediato superior.

153


http://mcd.gob.gt/

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GUATEMALA

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES

ANO 2019

DELEGACION DE ASUNTOS JURIDICOS

Depende jerarquicamente de la Direccion General, y es la encargada de
garantizar la legalidad de los diferentes procesos que abordan las dependencias
gue conforman la Direccién, de igual manera apoyar, acompaiiar y auxiliar en
materia de asuntos juridicos.

1.

9.

10. Garantizar la coordinacion de capacitaciones en materia juridica, para las

11.Opinar sobre los Tratados o Convenios Nacionales e Internacionales, que

Garantizar la legalidad de los diferentes procesos de las dependencias que
conforman la Direccion General.

Evaluar las normas que integran la Legislaciéon del Viceministerio de
Cultura, relacionada con la Direccion General.

Dar acompafiamiento legal a la Direccion General y sus dependencias.

Procurar el diligenciamiento de los procesos que le requiera la Direccion
General.

Apoyar a la Direccion de Asuntos Juridicos en la defensa de los intereses
de la Direccion General, interponiendo las denuncias y recursos que fueren
procedentes y en los que tenga interés la Direccion.

Coordinar con las dependencias interesadas de la Direccion General la
elaboracion de anteproyectos de reglamentos, convenios en general,
acuerdos Ministeriales, Gubernativos, resoluciones administrativas y otros
documentos del ambito juridico.

Elaborar los anteproyectos de reglamentos, convenios en general y otros
instrumentos juridicos, tales como acuerdos y resoluciones ministeriales,
proyectos de acuerdos gubernativos y otros documentos que le fueren
encomendados por la Direccién General.

Mantener una base de datos de Leyes Constitucionales, Ordinarias,
Reglamentarias, y demas normas juridicas relacionadas al que hacer de la
Direccion General.

Contar con un banco actualizado de leyes y normas juridicas

diferentes dependencias de la Direccion General en el area de su
competencia.

haya suscrito el Estado de Guatemala a través del Ministerio de Cultura y
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Deportes, relacionado con la Direccién General.
12. Asesorar al Director General en Asuntos Juridicos.

13. Auxiliar legalmente en las demandas, denuncias, recursos legales que
fueren procedentes y que tenga interés la Direccién General.

14. Notificar a las instancias que corresponda todo tipo de documentos legales
y/o administrativos, gubernativos, convenios, contratos y otras
disposiciones que le requiera la Direccion General.

15. Administrar el archivo de acuerdos ministeriales, resoluciones ministeriales
y administrativas, acuerdos gubernativos y ministeriales, convenios,
contratos administrativos, poélizas de fianzas y otros que se considere de
importancia legal, para la Direccion General.

16. Analizar y emitir opiniones juridicas y demas documentos que le requiera
la Direccion General.

17.Velar que los expedientes sean resueltos en los plazos legalmente
establecidos.

18. Atender lineamientos de la Direcciéon de Asuntos Juridicos del Ministerio
de Cultura y Deportes, relacionados a la materia.

19.Realizar otras funciones que se le deleguen dentro del ambito de su
competencia.
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DELEGACION DE COMUNICACION SOCIAL Y DIFUSION CULTURAL

1.

Depende jerarquicamente de la Direccibn General y se encarga de la
comunicacion y difusién cultural de las actividades, proyectos y estrategias de
comunicacion, que se realizan en Direccidn General, verifica el disefio de
productos comunicacionales para su difusion y realiza monitoreo de medios de
comunicacion relacionados a su Direccion, principalmente en las actividades que
realiza la institucién. Asimismo, de cumplir con los lineamientos designados por
la Direccibn Comunicacion y Difusion Cultural del Ministerio de Cultura y
Deportes.

10.

Velar por la comunicacién y difusién de las acciones y actividades que
desarrolla la Direccion General.

Velar por que la comunicacion y difusidn se realice dentro del marco juridico
y protocolario establecidos.

Dar cobertura mediatica a actividades protocolarias internas, externas y las
gue se realizan con apoyo interinstitucional.

Organizar conferencias de prensa de las dependencias, unidades
administrativas o funcionarios de la Direccion General.

Elaborar comunicados de prensa, boletines, notas periodisticas y otros
productos audiovisuales para dar a conocer las actividades y proyectos de
la Direccion General.

Alimentar las redes sociales con la informacién generada por la Direccion
General para fortalecer la imagen institucional, asi como el trabajo
interinstitucional.

Actualizar constantemente el banco documental fotografico y audiovisual de
las actividades de la Direccion General.

Asesorar y capacitar a los Directores y Jefes de Departamento de la
Direccion General para atencién a medios de comunicacion.

Dirigir los sistemas de comunicacién y difusién cultural de la Direccion
General.

Disefar las estrategias de comunicacion de la Direccion General para
impulsar la participacion ciudadana en las actividades de las diferentes
dependencias.
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11.Monitorear los medios de comunicacion y realizar un informe de lo méas
relevante y que sea de su competencia.

12.Ser el enlace con medios de comunicacion para fortalecer las relaciones
publicas.

13.Realizar otras funciones que dentro del &mbito de su competencia le sean
asignadas.
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DELEGACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

Depende jerarquicamente de la Direccion General y atender las directrices que en
temas relacionados a las aplicaciones y sistemas tecnoldgicos institucionales se
generen; serd la encargada de mantener el correcto funcionamiento de los
sistemas de informacion institucional utilizados por la Direccion General. Asimismo
de cumplir con los lineamientos designados por la Direcciobn de Sistemas
Informéaticos del Ministerio de Cultura y Deportes.

1. Gestionar la actualizacion permanente y el correcto funcionamiento del
hardware, software y las redes informaticas de la Direccion General.

2. Garantizar la seguridad e integridad de la informacion electronica de la
Direccion General, asi como la de sus diversos componentes fisicos y
l6gicos.

3. Mantener el correcto funcionamiento de los Sistemas de Informacion
Institucional empleados por la Direccion General.

4. Respetar y hacer cumplir los lineamientos especificos establecidos por la
Direccion de Sistemas Informaticos al respecto de la implementacion, el
desarrollo, uso y desuso de los servicios, equipos y sistemas de informacion
electronica de la Direccién General a nivel local e institucional.

5. Informar oportunamente a la Direccion de Sistemas Informaticos sobre la
actualizacion, modificacion, reparacion, modernizacidén y reestructuracion
de los servicios, equipos y sistemas de informacion electronicas de la
Direccion General.

6. Pronunciarse a favor o en contra de la solvencia de servicios informaticos
del personal de la Direccion General en el cese de sus funciones.

7. Asesorar, inducir y capacitar a los usuarios de la Direccion General en el
correcto uso de los sistemas informaticos locales e institucionales.

8. Realizar otras funciones en el &mbito de su competencia no previstas.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Depende jerarquicamente de la Direccion General y le corresponde facilitar,
supervisar, monitorear y evaluar la ejecucion de los procesos de formulacion del
presupuesto, gestion financiera, administracion y ejecucion presupuestaria de la
unidad Ejecutora, realizando las actividades que, acorde a dichas funciones y
procesos le sean asignadas; proponer politicas, normas y procedimientos sobre
los aspectos técnicos y administrativos d su competencia.

1.

Asesorar e informar a la Direccion General en la formulacion de politicas,
planes y programa para la administracion de los recursos financieros, para
la toma oportuna de decisiones.

Definir, ejecutar y controlar las politicas, planes y programas relacionados
con la gestion presupuestaria, contable y de tesoreria de la Direccion
General.

Desarrollar y coordinar las actividades de la formulacion consolidada del
anteproyecto de presupuesto de gastos, modificaciones presupuestarias,
programacion y reprogramacion de la ejecucion presupuestaria y financiera
de la Unidad Ejecutora.

Asesorar a las unidades administrativas de la institucion, en cuanto al
registro y aprobacion de la ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos
en el Sistema de Contabilidad integrada —SICOIN-, de las operaciones que
correspondan a la Direccién General.

Administrar, coordinar y supervisar el manejo del fondo rotativo (y de
privativos cuando aplique), de la Unidad Ejecutora.

Determinar y elaborar informes de ejecucion presupuestaria de ingresos y
gastos de la Direccion General u otros que le sean solicitados.

Presentar al Ministerio de Finanzas Publicas y crédito publico el programa
anual de caja de conformidad con las obligaciones financieras adquiridas,
cuando aplique.

Supervisa la integracion del Plan Anual de Compras de la Direccién
General.

Dirigir 'y supervisar las actividades relacionadas con proveedores,
adquisicién, almacenamiento, custodia, distribucién en inventario de los
insumos, equipos y demas bienes necesarios para el funcionamiento de la
Direccion General.

160


http://mcd.gob.gt/

TTATTAL AT MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GUATEMALA MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES
ANO 2019

MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES

10. Determinar la fuente de financiamiento mas conveniente para que los
recursos se apliquen de acuerdo a la naturaleza del gasto y que sea de
forma Optima, para atender los compromisos de corto, mediano y largo
plazo, reduciendo riesgos e incrementando el valor de la Institucién.

11.Coordinar con la Delegacién de Recursos Humanos y Planificacion y
Modernizacion el Anteproyecto de Presupuesto de la Direccién General.

12.Coordinar con las unidades administrativas lo referente a las
modificaciones presupuestarias internas y externas, para garantizar la
eficiencia y eficacia de los recursos financieros de la Direccion General.

13. Administrar los recursos financieros y fisicos para el cumplimiento de las
metas de la institucion, controlando y evaluando las actividades que se
realizan en el Departamento Financiero y Administrativo para el logro de
los objetivos de la Direccién General.

14.Realizar funciones en el &mbito de su competencia, no previstas en este
manual y aguellas solicitadas por su inmediato superior.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Depende jerarquicamente de la Direccion de Administracion y Finanzas y es el
responsable de planificar, coordinar, dirigir y organizar los procesos operativos y
logisticos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural de acuerdo a
las leyes y normativas vigentes.

1. Administrar los bienes, suministros de servicios necesarios y recursos a la
Direccion General.

2. Contratar bienes suministros de servicios necesarios para el
funcionamiento de la Direccion General.

3. Velar por la eficiencia en el suministro y utilizacion de los recursos.
4. Cumplir con puntualidad en los pagos de compromisos contraidos por la
Direccion General.

5. Velar porque la adquisicion de bienes, suministros de servicios y recursos,
se efectué de conformidad con las leyes y normas aplicables.

6. Establecer y mantener controles internos para el uso de los servicios y
otros recursos de la Direccion.

7. Establecer normas de seguridad ocupacional para el buen desempefio y
bienestar de los trabajadores de la institucion.

8. Verificar y supervisar el Plan Anual de Compras -PAC-, donde deben
solicitar las adquisiciones y contrataciones de acuerdo a su planificacion y
gue se realicen las modificaciones al PAC en el tiempo necesario.

9. Realizar otras funciones dentro del &mbito de su competencia no previstos
en este manual, y aquellas asignadas por su inmediato superior.
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SECCION DE SERVICIOS GENERALES

Depende jerarquicamente del Departamento Administrativo y es la responsable
de coordinar, controlar y supervisar las funciones relacionadas en los procesos
de mantenimiento de vehiculos de la institucién, traslados de personal por
actividades propias de la Direccion General, mantenimiento y limpieza en general
de las instalaciones y oficinas administrativas, y traslado de correspondencia.

1. Coordinar la organizacion y traslado de la correspondencia de la Direccion
General y el Viceministerio.

2. Supervisar y organizar el mantenimiento y limpieza de las oficinas y
diferentes areas de las instalaciones del Viceministerio.

3. Coordinar la conduccién, resguardo y mantenimiento adecuado de los
vehiculos asignados a la Seccion de Servicios Generales

4. Coordinar el traslado del personal, asi como de equipo, instrumentos
musicales, o insumos del Viceministerio.

5. Llevar un control de los vehiculos asignados a la Seccion de Servicios
Generales, para la logistica en el uso y se encuentren disponibles por
cualquier diligencia de la Direccién General.

6. Llevar el control de pagos de los servicios basicos que le corresponda.

7. Realizar la solicitud de combustible para la realizacion de las diferentes
comisiones en la ciudad y en el interior del pais.

8. Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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SECCION DE COMPRAS
Depende jerarquicamente del Departamento Administrativo y es la responsable
de la coordinacién, control y desarrollo los procesos para las adquisiciones de
bienes, suministros y servicios acorde a las leyes vigentes para la Direccion
General y sus dependencias.

1. Realizar, coordinar, supervisar, controlar y monitorear los requerimientos
de adquisiciones y contrataciones de la Direccion General y sus
unidades.

2. Clasificar, dirigir, controlar y desarrollar los procesos de modalidades de
compras como las de baja cuantia, compra directa, cotizacion, licitacion,
entre otros con base a las leyes vigentes.

3. Consolidacion, publicacion y ejecucion del Plan Anual de Compras de la
Direccion General y sus dependencias.

4. Operar en el Sistema de Guatecompras las adquisiciones; y en el
Sistema Informéatico de Gestion -SIGES-, los procesos relacionados a
compras.

5. Coordinar con los solicitantes la elaboracion de bases para los eventos
de compras de cotizacion, licitacion publica, entre otros.

6. Verificay actualiza precios de insumos para la formulacion del plan anual
de compras.

7. Analizar las caracteristicas de los insumos y/o servicios de acuerdo a lo
solicitado por las unidades de la Direccién General.

8. Monitorear periddicamente el catdlogo de insumos del Ministerio de
Finanzas.

9. Coordinar la publicacion de los contratos de los bienes y servicios
adquiridos en el portal de la Contraloria General de Cuentas.

10. Realizar la publicacién en el portal Guatecompras de la documentacion
de compras que corresponda.

11.Coordinar el proceso de contratacion de Servicios Técnicos y/o
Profesionales del subgrupo 18, que sean requeridos por la Direccion
General y sus dependencias.
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12.Apoyar a las dependencias en el proceso de la Formulacion del
Anteproyecto de Presupuesto en proporcionar precios de insumos y
servicios.

13.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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SECCION DE ALMACEN

Depende jerarquicamente del Departamento Administrativo y es la responsable
de recibir, revisar, registrar, almacenar, entregar y llevar el control de los insumos,
materiales, suministros y bienes adquiridos; y asegurar la disponibilidad de
recursos materiales para la realizacion de actividades de la Direccion General.

1.

Recibir insumos, materiales, suministros y bienes adquiridos verificando
gue la factura y requisicion de compra coincidan con las caracteristicas
solicitadas.

Registrar y actualizar los ingresos y salidas de los insumos, materiales,
suministros y bienes adquiridos en las formas oficiales que corresponda.

Coordinar todo lo relacionado con el despacho de insumos, materiales,
suministros y bienes hacia las diferentes unidades de la Direccion General.

Clasificar, estibar, ordenar y resguardar los bienes, materiales, insumos y
suministros en el almacén.

Verificar las existencias fisicas de insumos, materiales suministros y
bienes.

Programar y realizar el inventario fisico de las existencias en almacén.

Resguardar los documentos y formas autorizadas para el uso de la seccion
de almacén.

Realizar funciones en el dmbito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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DEPARTAMENTO FINANCIERO

Depende jerarquicamente de la Direccion de Administracion y Finanzas y es el
encargado de la planificacién, organizacion, coordinacion, direccion y evaluacion
de los procesos que se desarrollan en las secciones de: presupuesto,
contabilidad, tesoreria e inventarios de la Direccidn General de acuerdo con las
leyes y normativas vigentes.

1. Realizar y actualizar los procesos necesarios para la oportuna, eficaz y
transparente ejecucion del presupuesto asignado a la Direccién General.

2. Gestionar oportunamente y controlar las operaciones presupuestarias y
financieras realizadas en el Departamento.

3. Revisar y aprobar las operaciones financieras, presupuestarias y
contables.

4. Velar por que el proceso de ejecucion del gasto se efectie de conformidad
con lo establecido en las leyes, normas aplicables vigentes emitidas por
los entes rectores y de acuerdo a lo programado por los centros de costo.

5. Aprobar y firmar las autorizaciones de los diferentes documentos que se
generan en el Departamento.

6. Realizar periédicamente arqueos del Fondo Rotativo Interno, Cajas Chicas
y Cupones de Combustible.

7. Aprobar las operaciones realizadas en el Sistema Informatico de Gestion
-SIGES-, Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- y Banca Virtual.

8. Planificar y organizar las actividades del personal, asi como, los recursos
materiales y financieros para la consecucion de los objetivos y metas del
Departamento.

9. Cumplir oportunamente con los requerimientos de la Direccion de Auditoria
Interna y la Contraloria General de Cuentas entre otros.

10.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.

\ SECCION DE TESORERIA |
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Depende jerarquicamente del Departamento Financiero y es la responsable de
coordinar, manejar, operar y controlar los valores asignados para cada Centro de
Costo y Unidad Ejecutora.

1. Manejar y controlar el Fondo Rotativo Interno y Fondo Rotativo Especial
de Privativos a través del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

2. Operar y actualizar el Libro de Bancos.
3. Realizar arqueo de caja chica peridédicamente.

4. Supervisar y verificar el proceso de liquidacion de vidticos y
reconocimiento de gastos.

5. Operar los documentos pagados a través del Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-.

6. Realizar retenciones y presentar las declaraciones de los impuestos sobre
el Valor Agregado -IVA-, e Impuesto Sobre la Renta -ISR-; de los pagos
efectuados por medio de Fondo Rotativo Interno y Fondo Rotativo Especial
de Privativos.

7. Revisar y analizar la documentacién de soporte del Fondo Rotativo
Interno, Fondo Rotativo Especial de Privativos y caja chica.

8. Elaborar forma 63-A autorizado por la Contraloria General de Cuentas por
reposicion de fondos.

9. Manejar, controlar y adquirir formas oficiales relacionadas a la Seccion.

10. Enviar reportes mensuales a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

11.Llevar el control y resguardo de los cupones de combustible, verificando
los procesos internos de cada Unidad Ejecutora.

12.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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SECCION DE PRESUPUESTO

Depende jerarquicamente del Departamento Financiero y es la encargada de
realizar el proceso de formulacion, modificacion, programacion, reprogramacion
y control del presupuesto asignado a la Direccién General.

1. Consolidar en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, la formulacién
del anteproyecto anual y multianual.

2. Gestionar y consolidar las modificaciones presupuestarias Internas y
externas generadas por los Centros de Costo y solicitarlas ante la Unidad
de Administracion Financiera “UDAF-

3. Realizar las programaciones y reprogramaciones de cuotas financieras.

4. Coordinar conjuntamente con los centros de costo el presupuesto.

5. Controlar y dar seguimiento a la cuota financiera con los entes
involucrados en el proceso.

6. Coordinar con la Delegacion de Planificacion y Modernizaciéon la Emision
de Resolucién de modificacién de metas fisicas.

7. Enviar informes mensuales para la Informacion Publica.

8. Realizar los registros y operaciones en el Sistema Informatico de Gestion
-SIGES- y Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

9. Elaboracién de la programacion y reprogramacion de las transferencias
corrientes y de capital.

10.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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SECCION DE CONTABILIDAD
Depende jerarquicamente del Departamento de Financiero y es la responsable
de la revision, analisis, operacion, control y archivo de los expedientes que se
generan por acreditamiento en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, de los recursos financieros
asignados a la Direccién General para la ejecucidén de programas y proyectos que
tiene bajo su responsabilidad.

1. Coordinar y supervisar las distintas actividades del area Contable de la
Direccion General.

2. Revisar y analizar la documentaciéon de soporte previo a la elaboracién de
los comprobantes Unicos de registro -CUR- y su aprobacién en el sistema
de contabilidad Integrada -SICOIN-, y Sistema Informéatico de Gestion -
SIGES-.

3. Aprobar Comprobantes Unicos de Registros -CUR-, en etapa de
compromiso a través del Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, y
sistema de contabilidad Integrada -SICOIN-.

4. Revisar célculos de prestaciones e indemnizaciones previas a su ingreso.

5. Archivar y resguardar la documentacion contable.

6. Elaborar y presentar la caja fiscal a la Contraloria General de Cuentas
mensualmente.

7. Revision y aprobacion del CUR de ingresos Privativos al SICOIN
8. Revision y aprobacion de disminucion de Ingresos Privativos.

9. Generar y solicitar los CUR por concepto de reversiones con clase de
registro Compromiso, Devengado, CYD Simultaneo, Reversion total y
Reversion Parcial.

10. Elaboraciéon de conciliaciones bancarias mensualmente.

11.Llevar los controles contables de las construcciones en proceso cuando
corresponda.

12.Cooperar con el Jefe Financiero, Encargado de Presupuesto, Encargado
de Tesoreria y encargado de Inventarios de la Direcciobn General para
coordinar y supervisar en conjunto la transparente y eficiente ejecucién de
los recursos financieros.
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13.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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SECCION DE INVENTARIOS

Depende jerarquicamente del Departamento Financiero y es la encargada de
Planificar, dirigir, coordinar y supervisar la operacion y control de los registros de
inventarios de activos fijos y bienes fungibles a cargo de la Direccion General y
de las dependencias a su cargo.

1. Verificar los bienes adquiridos por la institucion de acuerdo a
especificaciones en facturas, actas, resoluciones o0 donaciones Yy
registrarlos segun normativa en libros autorizados y en el Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN.

2. Revisar las caracteristicas especificas (numero de serie, marca, modelo,
color, tamafo, entre otras) de los bienes adquiridos por la institucion
misma que deben estar descritas en la factura.

3. Operar informacion de los bienes de activos fijos en el Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN.

4. Asignar numero correlativo a los bienes fungible en los libros de
inventarios segun la nomenclatura.

5. Registrar en libros de inventario los activos fijos la informacion operada en
el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN.

6. Identificar y codificar los bienes fungibles y activos fijos segun
corresponda.

7. Elaborar y actualizar las tarjetas individuales de responsabilidad de bienes
fungibles y activos fijos.

8. Realizar y coordinar el inventario fisico de activos fijos y bienes fungibles
de la Unidad Ejecutora y de sus unidades administrativas, como minimo
de forma anual o segun sea requerido.

9. Controlar la documentacion de Inventarios por medio del archivo.
10.Gestionar las operaciones de alzas y bajas de activos fijos ante la

Contraloria General de Cuentas, Direcciones de Bienes del Estado y
Contabilidad del Estado.

11.Realizar alzas y bajas de bienes fungibles de acuerdo a la norma vigente.
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12. Gestionar traslados y donaciones de bienes muebles y/o activos fijos entre
instituciones.

13.Elaborar el informe anual para el Ministerio de Finanzas Publicas y otras
autoridades que lo requieran.

14.Realizar informes solicitados por la Contraloria General de Cuentas y
Direccién de Auditoria Interna.

15. Extender solvencia de inventarios segun corresponda.
16. Elaborar certificaciones de bienes y otros documentos concernientes a la
seccion de inventarios, para diferentes tramites que se ejecutan en la

Direccidon General.

17.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Depende jerarquicamente de la Direccion General, tiene a su cargo la
coordinacién del trabajo para dar cumplimiento a las politicas institucionales e
impulsar programas, proyectos y acciones para el fortalecimiento y promocién de
la participacion ciudadana a nivel nacional.

1.

Impulsar proyectos culturales, para incentivar a las organizaciones
culturales, pueblos indigenas y sociedad civil organizada para
alcanzar el desarrollo humano integral, sostenible en el marco de la
cultura motor del desarrollo integral.

Promover acciones que permitan impulsar implementar acciones
enmarcadas en legislacion nacional e internacional, el Plan Nacional
de Desarrollo Cultural a largo plazo y las Politicas Culturales,
Deportivas y Recreativas 2015-2034, en los niveles local, municipal,
departamental, regional y nacional; en coordinacion con las otras
Direcciones de la Direccion General.

Fortalecer la participacion activa de los pueblos indigenas mediante
la articulacién de acciones que contribuyan al desarrollo humano
sostenible.

Promover la creacidén y consolidacion de organizaciones culturales
involucrados en la organizacion, fomento y salvaguarda de las
expresiones culturales.

Contribuir al funcionamiento del sistema nacional de informacion
cultural, con base en las Politicas Culturales, Deportivas y
Recreativas 2015-2034 y otros instrumentos nacionales e
internacionales.

Planificar y organizar el recurso humano, material y financiero para la
consecucion de los objetivos y metas de la Direccion de Participacion
Ciudadana.

Controlar, ejecutar, evaluar y monitorear la ejecucion del Plan
Operativo de la Direccion de Participacion Ciudadana.

Realizar otras funciones asignadas que le sean designadas por su
inmediato superior.
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DEPARTAMENTO DE PROMOCION

Depende jerarquicamente de la Direccidén de Participacion Ciudadana, tiene a su
cargo la coordinacion y articulacion del trabajo territorial a través actividades
culturales, ludicas y de formacion con gobiernos locales, pueblos originarios,
establecimientos educativos para la promocion de la participacion ciudadana en
el territorio nacional.

1.

Coordinar, planificar e implementar acciones congruentes a las politicas
culturales, legislacion nacional e internacional, para promover la cultura
como motor de desarrollo integral a través de la participacion ciudadana.

Implementar estrategias para coadyuvar y fortalecer la participacién de
los Representantes de Pueblos Indigenas ante el Sistema de Consejos
de Desarrollo Urbano y Rural.

Coordina con autoridades y representante de sociedad civil local para la
participacion ciudadana.

Coordinar, monitorear y evaluar los procesos y acciones de promocion
cultural, en interrelacion con la gestion cultural.

Planificar y organizar los recursos materiales y financieros para la
consecucion de los objetivos y metas del Departamento de Promocién.

Ejecutar las actividades del Plan Operativo Anual asignadas al
Departamento de Promocién.

Realizar otras funciones asignadas que le sean designadas por su
inmediato superior.
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DEPARTAMENTO DE FORMACION Y CAPACITACION CIUDADANA

Depende jerarquicamente de la Direccion de Participacion Ciudadana, tiene a su
cargo el disefio y coordinacién de procesos de formacién, capacitacion y
sensibilizacion cultural para el fortalecimiento técnico y profesional de las

organizaciones culturales, pueblos originarios y sociedad civil organizada.

1.

Implementar, ejecutar y actualizar programas permanentes de formacion
y capacitacion sobre cultura como motor de desarrollo integral.

Fortalecer la capacidad y especialidad de las organizaciones culturales,
pueblos originarios y sociedad civil organizada con base a los objetivos de

desarrollo sostenible.

Contextualizar, dosificar y evaluar los contenidos que se desarrollaran en
los procesos de formacién con las organizaciones culturales, pueblos

originarios y sociedad civil organizada.

Establecer canales de comunicacién y gestibn con instituciones
nacionales e internacionales en educacion para avalar procesos de
formacién que promuevan la cultura como motor del desarrollo integral.

Coordinar e implementar procesos de formacién y capacitacion a
distancia.

Implementar un programa de formacion de formadores de manera
continua para el personal de la Direccion General.

Disefiar y generar herramientas para la sistematizacion de los procesos
de formacion.

Planificar y organizar los recursos materiales y financieros para la
consecucién de los objetivos y metas del Departamento de Formacién y
Capacitacion Ciudadana.

Ejecutar las actividades del Plan Operativo Anual asignadas al
Departamento de Formacion y Capacitacion Ciudadana.

10.Realizar otras funciones asignadas que le sean designadas por su

inmediato superior.
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DEPARTAMENTO DE GESTION

Depende jerarquicamente de la Direccion de Participacion Ciudadana, tiene a su
cargo la coordinacion y articulacion de trabajo regional para la implementacion de
planes, programas, proyectos y acciones en materia cultural con los gobiernos
locales, organizaciones culturales, pueblos originarios y sociedad civil.

1.

Acompafar, evaluar y asesorar la planificacién e implementacion de
programas y proyectos de acuerdo con los instrumentos institucionales
con legislacion nacional e internacional a nivel regional para promover la
cultura como motor de desarrollo integral.

Realiza analisis de entorno de la regién atendida y evalUa la pertinencia
de accion de la Direccion.

Coordinar, monitorear y evaluar procesos Yy acciones de la gestion
cultural, en la interrelacion con la promocion cultural.

Dar seguimiento a la gestion en materia cultural a nivel regional.

Planificar y organizar los recursos materiales y financieros para la
consecucion de los objetivos y metas del Departamento de Gestion.

Realiza acopio, rescate, concentracioén y divulgacion de la informacién
sociocultural existente.

Ejecutar las actividades del Plan Operativo Anual asignadas al
Departamento de Gestion.

Realizar otras funciones asignadas que le sean designadas por su
inmediato superior.
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DEPARTAMENTO DE VOLUNTARIADO
Depende jerarquicamente de la Direccion de Participacion Ciudadana, tiene a su
cargo el impulso de procesos de revitalizacion y fortalecimiento de la identidad
cultural, a través del liderazgo en las comunidades.

1. Implementar proyectos y actividades que contribuyan revitalizacion y
fortalecimiento de la identidad cultural.

2. Atrticular las acciones del voluntariado con las demas dependencias del
Ministerio de Cultura y Deportes.

3. Vincular los procesos del Departamento de Formacion y Capacitacion,
gue puedan contribuir al fortalecimiento de las capacidades de las
organizaciones, colectivos y personas que integran las redes de
voluntariado cultural.

4. Fortalecer la formacion de redes culturales comunitarias de voluntarios.

5. Planificar y organizar los recursos materiales y financieros para la
consecucion de los objetivos y metas del Departamento de Voluntariado.

6. Ejecutar las actividades del Plan Operativo Anual asignadas al
Departamento de Voluntariado.

7. Realizar otras funciones asignadas que le sean designadas por su
inmediato superior.
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DIRECCION DE VINCULACION INSTITUCIONAL

Depende jerarquicamente de la Direccibn General, tiene a su cargo la
coordinacion del trabajo para dar cumplimiento a las politicas institucionales e
impulsar programas, proyectos y acciones para el fortalecimiento y la vinculaciéon
institucional gubernamental y no gubernamental de los sectores culturales.

1.

Disefar estrategias, coordinaciones y mecanismos intrainstitucionales,
interinstitucionales, con sociedad civil e instancias regionales e
internacionales, para incluir la Dimension Cultural en las politicas
publicas, planes, programas y proyectos, tomando como base
instrumentos institucionales.

Promover la interlocucion entre las instituciones culturales y de pueblos
indigenas ante los organismos del Estado, para la construccién conjunta
de procesos orientados a los objetivos de desarrollo sostenible.

Coadyuvar a los procesos de desconcentracién y descentralizacion
impulsados por las instituciones del Estado en materia cultural.

Planificar y organizar los recursos humanos, materiales y financieros
para la consecucion de los objetivos y metas de la Direccion de
Vinculacion Institucional.

Ejecutar las actividades del Plan Operativo Anual asignadas a la
Direccion de Vinculacion Institucional.

Realizar otras funciones asignadas que le sean designadas por su
inmediato superior.
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DEPARTAMENTO DE VINCULACION INTRAINSTITUCIONAL

Depende jerarquicamente de la Direccion de Vinculacion Institucional, tiene a
su cargo la coordinacion y cooperacion entre las dependencias del Ministerio
de Cultura y Deportes, para la implementacién de las Politicas Culturales,
Deportivas y Recreativas 2015-2034.

1.

Desarrollar mecanismos de comunicacion, informacion y coordinacion
intrainstitucional para la implementacion de las Politicas Culturales,
Deportivas y Recreativas 2015-2034.

Elaborar y socializar el plan de accion de las Politicas Culturales,
Deportivas y Recreativas 2015-2034.

Promover el intercambio de experiencias entre las distintas instancias
del Ministerio de Cultura y Deportes.

Propone programas, proyectos y acciones que integren a las
dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes.

Promueve la integracion de mesas de trabajo intrainstitucionales para la
coordinacién de acciones.

Facilitar los mecanismos para la vinculacion intrainstitucional en
congruencia con las Politicas Culturales, Deportivas y Recreativas 2015-
2034, legislacion nacional e internacional vigente.

Planificar y organizar los recursos, materiales y financieros para la
consecucién de los objetivos y metas del Departamento de Vinculacion
Intrainstitucional.

Ejecutar las actividades del Plan Operativo Anual asignadas al
Departamento de Vinculacion Intrainstitucional.

Realizar otras funciones asignadas que le sean designadas por su
inmediato superior.
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DEPARTAMENTO DE VINCULACION INTERINSTITUCIONAL

Depende jerarquicamente de la Direccion de Vinculacion Institucional, tiene a
su cargo la coordinacion de procesos orientados a la inclusion de la dimension
cultural para el desarrollo humano integral en planes, programas y proyectos de
las instituciones publicas.

1.

Diseflar mecanismos e instrumentos para la inclusion de la dimensién
cultural en planes, programas y proyectos de las instituciones del Estado.

Atender y acompafiar a mecanismos de pueblos indigenas y otros
espacios culturales para el desarrollo cultural.

Elaborar y actualizar un directorio de instituciones publicas desde el
ambito de accion.

Desarrollar intercambios interinstitucionales sobre la inclusion de la
dimensién cultural y las buenas practicas implementadas por las
instituciones.

Acompafar y monitorear la inclusion de la dimensién cultural en planes,
programas y proyectos ante las entidades del Estado.

Planificar y organizar los recursos, materiales y financieros para la
consecucion de los objetivos y metas del Departamento de Vinculaciéon
Interinstitucional.

Ejecutar las actividades del Plan Operativo Anual asignadas al
Departamento de Vinculacion Interinstitucional.

Realizar otras funciones asignadas que le sean designadas por su
inmediato superior.
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DEPARTAMENTO DE VINCULACION SOCIEDAD CIVIL

Depende jerarquicamente de la Direccion de Vinculacion Institucional, tiene a su
cargo la coordinacién de procesos de vinculacion sobre planes, programas y
proyectos con organizaciones culturales y sociedad civil organizada, para la
inclusién de la dimensién cultural para el desarrollo humano sostenible.

1.

2.

Fortalecer y revitalizar las organizaciones culturales de sociedad civil.

Proponer mecanismos e instrumentos metodolégicos para la
implementacién de las Politicas Culturales a nivel local.

Promover intercambios sobre politicas culturales a nivel local, regional y
nacional.

Identificar organizaciones culturales para la vinculacion e incidencia.

Elaborar y actualizar un directorio de organizaciones culturales y
sociedad civil desde el ambito de accion.

Establecer los vinculos para asesoria y orientacion de procesos para el
fortalecimiento de las acciones de las organizaciones culturales en la
salvaguardia de los elementos de la identidad de los Pueblos.

Planificar y organizar los recursos, materiales y financieros para la
consecucion de los objetivos y metas del Departamento de Vinculacion
Sociedad Civil.

Ejecutar las actividades del Plan Operativo Anual asignadas al
Departamento de Vinculaciéon Sociedad Civil.

Realizar otras funciones asignadas que le sean designadas por su
inmediato superior.
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DEPARTAMENTO DE VINCULACION INTERNACIONAL

Depende jerarquicamente de la Direccion de Vinculacion Institucional, tiene a su
cargo el disefio e implementacion de estrategias para incrementar la cooperacion
cultural a nivel internacional para que la dimension cultural del desarrollo sea el
fundamento de la cultura como motor del desarrollo.

1.

Proponer acciones para el fortalecimiento de programas de caracter
internacional, para dar cumplimiento a los compromisos institucionales.

Conocer las acciones nacionales en relacion con las politicas, convenios
y tratados aprobados y ratificados por el Estado de Guatemala en
materia cultural para orientar las acciones pertinentes de la Direcciéon
General.

Formular proyectos para la cooperacion internacional de acuerdo a las
politicas culturales Deportivas y Recreativas 2015-2034 y otros
instrumentos nacionales e internacionales.

Dar seguimiento a las lineas y propuestas de trabajo de la Coordinadora
Cultural Educativa Centroamericana —CECC-.

Contribuir al funcionamiento del sistema nacional de informacion cultural,
deportiva y recreativa con base en las Politicas Culturales, Deportivas y
Recreativas 2015-2034 y otros instrumentos nacionales e
internacionales en el &mbito de su competencia.

Planificar y organizar los recursos, materiales y financieros para la
consecucion de los objetivos y metas del Departamento de Vinculacion
Internacional.

Ejecutar las actividades del Plan Operativo Anual asignadas al
Departamento de Vinculacion Internacional.

Realizar otras funciones asignadas que le sean designadas por su
inmediato superior.
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DIRECCION DE DIVERSIDAD CULTURAL

Depende jerarquicamente de la Direccibn General, tiene a su cargo la
planificacién, ejecucion, monitoreo y evaluacion de programas, proyectos y
actividades encaminadas al reconocimiento y valoracién de la diversidad cultural
como fuente de riqueza social, en el marco de los valores interculturales y el
desarrollo econémico sustentable con enfoque cultural.

1.

Impulsar el reconocimiento y la valoracion de la diversidad cultural como
fuente de riqueza social en el marco de multiculturalidad, la
interculturalidad y el desarrollo econémico sustentable con enfoque
cultural.

Fomentar el pleno respeto, la comprensién y la interrelacién basada en el
reconocimiento y valoracion de la diversidad cultural, la equidad e inclusion
étnica y de género, en fortalecimiento de las identidades culturales.

Coadyuvar al fomento de la salvaguardia de las culturas Garifuna, Xinka y
Mayas.

Coordinar la Investigacion de la diversidad cultural y promover su
conocimiento a través de publicaciones materiales y digitales.

Impulsar el desarrollo de acciones en relacion con las industrias culturales
y creativas, para el desarrollo econdmico integral.

Administrar y organizar el recurso humano, material y financiero para la
consecucion de los objetivos y metas de la Direccion de Diversidad
Cultural.

Dirigir, controlar, monitorear y evaluar la ejecucién del Plan Operativo
Anual de la Direccién de Diversidad Cultural.

Realizar otras funciones asignadas que le sean designadas por su
inmediato superior.
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DEPARTAMENTO INVESTIGACION SOCIOCULTURAL

Depende jerarguicamente de la Direccion de Diversidad Cultural, tiene a su cargo
la coordinacion, articulacion y fomento de la investigacién sociocultural, que
permita dar a conocer y difundir informacién actualizada sobre los elementos de
identidad de los pueblos indigenas.

1.

Coordinar estudios que den a conocer y difundan los rasgos
socioculturales de las comunidades linguisticas.

Brindar asesoria y acompafiamiento interno en la formulacién, ejecucion
y evaluacién de proyectos de investigacion sociocultural, linglistica e
historica.

Divulgar en el sistema de informacion cultural y otros ambitos los
resultados de las investigaciones.

Crear vinculos con centros de investigacion y estudios con el fin de
fortalecer la informacion sociocultural existente.

Proponer programas, proyectos y actividades del Departamento de
Investigacion Sociocultural en la formulacion del Plan Operativo Anual
de la Direccion de Diversidad Cultural.

Realizar acciones administrativas internas para el seguimiento y
cumplimiento de las funciones propiamente del Departamento de
Investigacion Sociocultural.

Realizar otras funciones asignadas que le sean designadas por su
inmediato superior.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS PARA EL DESARROLLO

Depende jerarquicamente de la Direccion de Diversidad Cultural, tiene a su cargo
la promocion y apoyo de las industrias culturales y creativas derivadas en
actividades productivas, desde un enfoque de economia sustentable en atencion
a la diversidad cultural del pais.

1.

Asesorar y acompafar técnicamente a los emprendedores culturales a
formular programas y planes de desarrollo econémico derivado del uso y
revitalizacion del patrimonio cultural y natural de las comunidades.

Impulsar acciones dirigidas a fortalecer el desarrollo econdémico
sustentable de las comunidades, sustentadas en la diversidad cultural del
pais.

Fomentar las conexiones entre los elementos de identidad de las culturas
y sus patrimonios culturales con los emprendimientos culturales y
creativos.

Intercambiar informacién sobre el mercado nacional e internacional para
los emprendimientos culturales y creativos.

Propiciar espacios nacionales e internacionales para el intercambio de
experiencias y promocién de las industrias culturales y creativas con
enfoque de emprendimiento.

Proponer programas, proyectos y actividades del Departamento para el
Plan Operativo Anual de la Direccién de Diversidad Cultural de acuerdo
con la normativa legal vigente.

Administrar y organizar el recurso material y financiero para la
consecucion de los objetivos y metas del Departamento de Recursos
para el Desarrollo.

Ejecutar las actividades del Plan Operativo Anual asignadas al
Departamento de Recursos para el Desarrollo.

Realizar otras funciones asignadas que le sean designadas por su
inmediato superior.
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DEPARTAMENTO DE FOMENTO Y PROMOCION DE LA
INTERCULTURALIDAD

Depende jerarquicamente de la Direccion de Diversidad Cultural, tiene a su cargo
la coordinacion y articulacion para el fomento de la interculturalidad, mediante el
uso de estrategias innovadoras que promuevan el mutuo conocimiento y respeto
a la Diversidad Cultural y Linguistica como fuente de riqueza social y cultural.

1.

Propiciar espacios de dialogos interculturales a nivel nacional entre las
entidades estatales, privadas y de sociedad civil.

Asesorar y acompafar técnicamente a entidades publicas, privadas y de
sociedad civil y para el abordaje de la interculturalidad en los distintos
ambitos de accion.

Impulsar la produccion de material audiovisual e interactivo para la
promocion de la interculturalidad con pertinencia linglistica y cultural.

Gestionar espacios con los medios de comunicacion, dirigidos al fomento
de la interculturalidad y el estimulo a lo creativo.

Impulsar procesos de formacion para fomentar la convivencia
intercultural

Planificar y organizar los recursos humanos, materiales y financieros
para la consecucion de los objetivos y metas del Departamento de
Fomento y Promocién de la Interculturalidad.

Ejecutar las actividades del Plan Operativo Anual asignadas al
Departamento de Fomento y Promocion de la Interculturalidad.

Realizar otras funciones asignadas que le sean designadas por su
inmediato superior.
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DEPARTAMENTO DE EQUIDAD E INCLUSION

Depende jerarquicamente de la Direccion de Diversidad Cultural, tiene a su cargo
la coordinacion y articulacion de la inclusion con equidad e inclusion en los

programas, proyectos y actividades en el marco de la diversidad cultural.

1.

10.

Velar y orientar la inclusion equitativa en los programas, proyectos y
actividades institucionales que fortalezcan y desarrollen la identidad
cultural de los pueblos indigenas.

Implementar estrategias de intercambio cultural de las diferentes
comunidades linguisticas en distintos contextos multiculturales.

Promover la transmisién intergeneracional de los conocimientos y
practicas de las culturas a través de la atencién y apoyo a personas
portadoras y hacedoras culturales.

Disefiar e implementar procesos de revitalizaciéon de los elementos de
identidad en alto riesgo de los pueblos indigenas.

Implementar programas, proyectos y actividades para la reparacion
cultural.

Implementar mecanismos de reconocimiento a las buenas practicas en
el marco de la diversidad cultural.

Proponer programas, proyectos y actividades del Departamento para el
Plan Operativo Anual de la Direccién de Diversidad Cultural de acuerdo
con la normativa legal vigente.

Administrar y organizar el recurso material y financiero para la
consecucion de los objetivos y metas del Departamento de Equidad e
Inclusion.

Ejecutar las actividades del Plan Operativo Anual asignadas al
Departamento de Equidad e Inclusion.

Realizar otras funciones asignadas que le sean designadas por su
inmediato superior.
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VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
Es el encargado de velar por la proteccion, conservacion, restauracion,
investigacion, recuperacion y divulgacion del Patrimonio Cultural y Natural de la
Nacion.
' FUNCIONESPRINCIPALES |
1. Proporcionar lineamientos y coordinar acciones que corresponden a los
programas que estan bajo su competencia con la finalidad de garantizar el
logro de los objetivos institucionales, cuidando de la integridad organica y
funcional del Ministerio de Cultura y Deportes.

2. Dar seguimiento y apoyo a la Direccion que esta bajo su responsabilidad,
para que los proyectos y acciones contenidos en el Plan Operativo Anual,
sean ejecutados con resultados satisfactorios para el Ministerio.

3. Promover la vinculacion interinstitucional dentro de las entidades que
conservan, investigan y difunden el Patrimonio Cultural y Natural de la
Nacion para fortalecer su proteccion y propiciar un trabajo coordinado y
efectivo.

4. Crear Politicas Publicas que orienten la incorporacion de la dimension del
Patrimonio Cultural y Natural en las Politicas, planes y programas de las
entidades de Gobierno.

5. Velar porque se promueva y garantice la participacion ciudadana, con
equidad étnica y de género, en el marco de la diversidad cultural en los
procesos de formulacion, gestion, administracion y ejecucion de los
proyectos y actividades relacionadas con el Patrimonio Cultural y Natural.

6. Cumplir con lo establecido en la Ley para la Proteccion del Patrimonio
Cultural de la Nacién Decreto Numero 26-97 del Congreso de la Republica
y sus reformas, en lo que corresponda.

7. Atender asuntos relacionados a los proyectos e iniciativas del Ministerio y
establecer vinculos con las organizaciones relacionadas con el Patrimonio
Cultural y Natural de la nacién.

8. Evaluar el cumplimiento de las funciones asignadas a la Direccion General
del Patrimonio Cultural y Natural, y sus dependencias.

9. Suscribir en nombre del Estado los convenios y contratos relativos a los
asuntos propios del Ministerio de Cultura y Deportes para los cuales haya
sido designado por el Ministro.

10. Realizar, en el ambito de su competencia, otras atribuciones que le asigne
el Ministro.
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DIRECCION GENERAL DEL PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

Depende jerarquicamente del Viceministerio del Patrimonio Cultural y Natural y
es responsable de generar propuestas y acciones institucionales que se orienten
a la implementacion de las politicas culturales nacionales y en el &mbito de su
competencia; crear estrategias y mecanismos para la proteccion y conservacion
del Patrimonio Cultural y Natural, tangible e intangible del pais. Asimismo, tiene
a su cargo coordinar, supervisar, desarrollar y evaluar programas orientados para
ubicar, localizar, investigar, rescatar, proteger, registrar, restaurar, conservar y
valorizar bienes tangibles muebles o inmuebles, bienes intangible y naturales que
integran el Patrimonio Cultural y Natural de la Nacién, dentro de un marco de
reconocimiento y respeto a la diversidad cultural y natural de la Nacion, con
equidad étnica y de género, fomentando la interculturalidad y convivencia pacifica
para el desarrollo humano sostenible. Al amparo de las leyes nacionales e
internacionales de la materia, la Direccidon General del Patrimonio Cultural y
Natural debe evitar la modificacion, deterioro, destruccién y salida ilicita del
territorio nacional de objetos, documentos, creaciones y testimonios de la cultura
nacional. También debe evitar la contaminacion o depredacion del medio natural
dentro el cual se encuentran localizados parques, sitios arqueoldgicos y sitios
sagrados, sin perjuicio de las acciones que, en este Ultimo aspecto, desempefian
otros ministerios o dependencias del Estado.

~ FUNCIONESPRINCIPALES |

1. Articular proyectos en coordinacion con diversas dependencias del estado,
secretarias, gobiernos locales y dependencias que pueden contribuir
esencialmente en la atencion del patrimonio cultural y natural de la nacion.

2. Promover la divulgacion de los resultados institucionales y relevantes de
las unidades, con enfoque integral, interdisciplinario e interinstitucional.

3. Velar por el mejoramiento de la organizacién y administracion de todas las
unidades bajo su responsabilidad a través de la aplicacion y cumplimiento
de normas nacionales e internacionales.

4. Elaborar y coordinar politicas institucionales que expresen las
necesidades y demandas relacionadas con el patrimonio cultural.

5. Apoyar y asesorar, en los niveles técnicos y de gestion, a instituciones,
organizaciones y personas que trabajan para la promocion y conservacion
del patrimonio cultural.

6. Dirigir acciones enfocadas a salvaguardar los bienes culturales que
resulten relevantes para los procesos de construccion de la memoria
colectiva.
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7. Garantizar el acceso equitativo a los bienes culturales que resguardan las
instituciones y aquellas significativas en el ambito del patrimonio cultural y
natural.

8. Definir los planes de trabajo sectoriales que operativicen el que hacer de
la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural en la
transverzalizacion de la cultura.

9. Impulsar la investigacion, analisis y divulgacion de los temas que resalten
el valor historico y cultural del patrimonio cultural y natural de la nacion.

10.Cumplir con la salvaguardia legal de patrimonios culturales tangibles e
intangibles de acuerdo a los preceptos constitucionales e internacionales.

11.Realizar, en el ambito de su competencia como Direccién General y otras
gue le asigne el Viceministro.
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DELEGACIONES
MCD.VPCN.D

| DELEGACION DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION |
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1.

Depende jerarquicamente de la Direccion General, tiene a su cargo la
coordinacion del sistema de planificacion a corto, mediano y largo plazo, asi
como la modernizacion institucional de las diferentes dependencias que la
conforman. Asimismo de cumplir con los lineamientos designados por la
Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional del Ministerio de Cultura
y Deportes.

10.

11.

12.

Ser el enlace y operador en materia de planificaciéon y modernizacién ante
la Direccion de Planificacién y Modernizacion Institucional.

Revisar y coordinar la actualizaciébn de la estructura organica de la
Direccion General.

Apoyar en la creacion de instrumentos de direccidn y control administrativo
de alta gerencia.

Asesorar a la Direccion General en relacion a procesos gerenciales de
Planificacién y Modernizacion.

Coordinar la presentacién de proyectos inversion publica.

Establecer los indicadores de gestion y desempefio de la Direccién
General.

Coordinar la actualizacion de los instrumentos administrativos de la
Direccién General.

Consolidar la informacion relacionada a la gestién de la Direccidon
General.

Coordinar y garantizar la elaboracion del Plan Operativo Anual —POA-, Plan
Operativo Multianual -POM- de la Direccion General.

Participar conjuntamente con la Direccion Administracion y Finanzas, en la
formulacién del anteproyecto de presupuesto anual, en los aspectos
relacionados con la aplicacion del Plan Estratégico Institucional y con la
estructura programatica del presupuesto, en el contexto de la planificacion y
presupuesto por resultados.

Apoyar y asesorar el proceso de elaboracion y actualizacion del Plan
Estratégico Institucional —PEI-.

Coordinar a lo interno de la Unidad Ejecutora la elaboracion de propuestas
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especificas de Modernizacion Institucional.

13. Apoyar a la Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional en la
elaboracion de propuestas de Modernizacion Institucional.

14. Garantizar y coordinar el seguimiento, monitoreo y evaluaciéon de los planes
operativos y estratégicos de la Direccion General.

15.Realizar funciones no previstas o asignadas por su inmediato superior.

DELEGACION DE RECURSOS HUMANOS

Depende jerarquicamente de la Direccion General, y administra los procesos de
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reclutamiento, seleccion, capacitacion y desarrollo, remuneracion y bajas del
personal de la Direccion General, de acuerdo a la Ley de Servicio Civil, su
reglamento, y leyes conexas, asi como las disposiciones emanadas por la
Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de Cultura y Deportes.

1. Planificar la distribucién adecuada del recurso humano de la Direcciéon
General.

2. Garantizar la dotacion de personal idoneo en los puestos de trabajo para
alcanzar los objetivos institucionales.

3. Proponer proyectos de creacion de puestos y reclasificacion de puestos y
salarios de acuerdo a las necesidades administrativas de la Direccion
General.

4. Contribuir en coordinacion con la Delegacion de Planificacion y
Modernizacion en la elaboracion y actualizacion de manuales
administrativos.

5. Velar por la estabilidad laboral y emocional de los trabajadores.

6. Fomentar el desarrollo profesional y capacitacion técnica del talento
humano.

7. Conservar un registro histérico de las acciones y movimientos de personal.

8. Realizar evaluaciones del desempefio del recurso humano promoviendo
la carrera administrativa.

9. Velar por el cumplimiento de la normativa legal vigente en materia de
recursos humanos (Ley de Servicio Civil y su Reglamento, Cédigo de
Trabajo, Reglamento Orgénico Interno y normativa interna, entre otros).

10.Garantizar en coordinacién con la Direccién de Administracién y Finanzas
la liquidacion oportuna de las néminas de pago en los diferentes renglones
presupuestarios.

11.Velar por que las prestaciones laborales, péstumas y bonos por
antigledad sean otorgados conforme las normas legales vigentes.

12.Asesorar y capacitar a los Directores, delegados y jefes de
departamento de la Direccion General, en temas relacionados con la
administracién del recurso humano.
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13.Llevar el control de vacaciones del personal de la Direccién General.

14.Realizar otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su
competencia, o por su inmediato superior.

DELEGACION DE ASUNTOS JURIDICOS

Depende jerarquicamente de la Direccion General, y es la encargada de
garantizar la legalidad de los diferentes procesos que abordan las dependencias
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gue conforman la Direccién, de igual manera apoyar, acompaifar y auxiliar en
materia de asuntos juridicos.

~ FUNCIONESPRINCIPALES |

1.

9.

10. Garantizar la coordinacion de capacitaciones en materia juridica, para las

11.Opinar sobre los Tratados o Convenios Nacionales e Internacionales, que

12. Asesorar al Director General en Asuntos Juridicos.

Garantizar la legalidad de los diferentes procesos de las dependencias que
conforman la Direccion General.

Evaluar las normas que integran la Legislacion del Viceministerio de
Cultura, relacionada con la Direccion General.

Dar acompafamiento legal a la Direccion General y sus dependencias.

Procurar el diligenciamiento de los procesos que le requiera la Direccion
General.

Apoyar a la Direccion de Asuntos Juridicos en la defensa de los intereses
de la Direccion General, interponiendo las denuncias y recursos que fueren
procedentes y en los que tenga interés la Direccion.

Coordinar con las dependencias interesadas de la Direccion General la
elaboracion de anteproyectos de reglamentos, convenios en general,
acuerdos Ministeriales, Gubernativos, resoluciones administrativas y otros
documentos del ambito juridico.

Elaborar los anteproyectos de reglamentos, convenios en general y otros
instrumentos juridicos, tales como acuerdos y resoluciones ministeriales,
proyectos de acuerdos gubernativos y otros documentos que le fueren
encomendados por la Direccién General.

Mantener una base de datos de Leyes Constitucionales, Ordinarias,
Reglamentarias, y demas normas juridicas relacionadas al que hacer de la
Direccion General.

Contar con un banco actualizado de leyes y normas juridicas

diferentes dependencias de la Direccion General en el area de su
competencia.

haya suscrito el Estado de Guatemala a través del Ministerio de Cultura y
Deportes, relacionado con la Direccién General.
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13. Auxiliar legalmente en las demandas, denuncias, recursos legales que
fueren procedentes y que tenga interés la Direccién General.

14. Notificar a las instancias que corresponda todo tipo de documentos legales
y/o administrativos, gubernativos, convenios, contratos y otras
disposiciones que le requiera la Direccion General.

15. Administrar el archivo de acuerdos ministeriales, resoluciones ministeriales
y administrativas, acuerdos gubernativos y ministeriales, convenios,
contratos administrativos, poélizas de fianzas y otros que se considere de
importancia legal, para la Direccion General.

16. Analizar y emitir opiniones juridicas y demas documentos que le requiera
la Direccion General.

17.Velar que los expedientes sean resueltos en los plazos legalmente
establecidos.

18. Atender lineamientos de la Direccién de Asuntos Juridicos del Ministerio
de Cultura y Deportes, relacionados a la materia.

19.Realizar otras funciones que se le deleguen dentro del ambito de su
competencia.

DELEGACION DE COMUNICACION SOCIAL Y DIFUSION CULTURAL

Depende jerarquicamente de la Direccibn General y se encarga de la
comunicacion y difusion cultural de las actividades, proyectos y estrategias de

205


http://mcd.gob.gt/

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GUATEMALA

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES

ANO 2019

1.

comunicacion, que se realizan en Direccion General, verifica el disefio de
productos comunicacionales para su difusion y realiza monitoreo de medios de
comunicacion relacionados a su Direccion, principalmente en las actividades que
realiza la institucién. Asimismo, de cumplir con los lineamientos designados por
la Direccion Comunicacion y Difusion Cultural del Ministerio de Cultura y
Deportes.

10.

11.

Velar por la comunicacién y difusion de las acciones y actividades que
desarrolla la Direccion General.

Velar por que la comunicacion y difusion se realice dentro del marco juridico
y protocolario establecidos.

Dar cobertura mediatica a actividades protocolarias internas, externas y las
gue se realizan con apoyo interinstitucional.

Organizar conferencias de prensa de las dependencias, unidades
administrativas o funcionarios de la Direccion General.

Elaborar comunicados de prensa, boletines, notas periodisticas y otros
productos audiovisuales para dar a conocer las actividades y proyectos de
la Direccion General.

Alimentar las redes sociales con la informacién generada por la Direccion
General para fortalecer la imagen institucional, asi como el trabajo
interinstitucional.

Actualizar constantemente el banco documental fotografico y audiovisual de
las actividades de la Direccion General.

Asesorar y capacitar a los Directores y Jefes de Departamento de la
Direccion General para atenciéon a medios de comunicacion.

Dirigir los sistemas de comunicacion y difusién cultural de la Direccion
General.

Disefar las estrategias de comunicacion de la Direccion General para
impulsar la participacion ciudadana en las actividades de las diferentes
dependencias.

Monitorear los medios de comunicacion y realizar un informe de lo mas
relevante y que sea de su competencia.
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12.Ser el enlace con medios de comunicacion para fortalecer las relaciones
publicas.

13.Realizar otras funciones que dentro del ambito de su competencia le sean
asignadas.

DELEGACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

Depende jerarquicamente de la Direccion General y atender las directrices que en
temas relacionados a las aplicaciones y sistemas tecnoldgicos institucionales se
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generen; sera la encargada de mantener el correcto funcionamiento de los
sistemas de informacion institucional utilizados por la Direccién General. Asimismo
de cumplir con los lineamientos designados por la Direcciébn de Sistemas
Informaticos del Ministerio de Cultura y Deportes.

1.

Gestionar la actualizacion permanente y el correcto funcionamiento del
hardware, software y las redes informaticas de la Direccion General.

Garantizar la seguridad e integridad de la informacion electrénica de la
Direccion General, asi como la de sus diversos componentes fisicos y
l6gicos.

Mantener el correcto funcionamiento de los Sistemas de Informaciéon
Institucional empleados por la Direccion General.

Respetar y hacer cumplir los lineamientos especificos establecidos por la
Direccion de Sistemas Informaticos al respecto de la implementacion, el
desarrollo, uso y desuso de los servicios, equipos y sistemas de informacién
electrénica de la Direccién General a nivel local e institucional.

Informar oportunamente a la Direccion de Sistemas Informaticos sobre la
actualizacion, modificacion, reparacion, modernizacion y reestructuracion
de los servicios, equipos y sistemas de informacion electrénicas de la
Direccion General.

Pronunciarse a favor o en contra de la solvencia de servicios informaticos
del personal de la Direccion General en el cese de sus funciones.

Asesorar, inducir y capacitar a los usuarios de la Direccion General en el
correcto uso de los sistemas informaticos locales e institucionales.

Realizar otras funciones en el ambito de su competencia no previstas.

DELEGACION DE PATRIMONIO MUNDIAL
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Es la responsable de la conservacion y proteccion de los sitios declarados
Patrimonio de la Humanidad y de los que se encuentren en la lista indicativa de
Patrimonio Cultural y Natural de Guatemala.

1.

. Garantizar la Conservacién y Protecciéon de los Sitios ya declarados

Dar cumplimiento a la “Convencion sobre la Proteccion del Patrimonio
Mundial, Cultural y Natural” de la Organizacion de las Naciones Unidas
para la Educacion, la Ciencia y la Cultura, UNESCO de 1972.

Patrimonio de la Humanidad y de los que se encuentren en la Lista
Indicativa de Patrimonio Cultural y Natural de Guatemala.

Proponer declaratorias de Patrimonio Cultural de la Nacién y que podran
ser consideradas por su valor universal y su autenticidad Patrimonio de la
Humanidad.

Contar con una lista actualizada, indicativa del Patrimonio Cultural y
Natural de Guatemala.

Dar seguimiento a los informes periddicos que deben enviarse al Centro
de Patrimonio Mundial de la UNESCO, con relacién a los Sitios ya
existentes en la lista de Patrimonio Mundial de la UNESCO, informes que
deben ser utilizados por los especialistas de cada sitio.

Impulsar a nivel nacional la capacitacion sobre Patrimonio Mundial, legado
a las culturas guatemaltecas.

Impulsar alianzas estratégicas para la promocién del Patrimonio Mundial
de Guatemala.

Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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Depende jerarquicamente de la Direccion General y le corresponde facilitar,
supervisar, monitorear y evaluar la ejecucion de los procesos de formulacion del
presupuesto, gestion financiera, administracion y ejecucion presupuestaria de la
unidad Ejecutora, realizando las actividades que, acorde a dichas funciones y
procesos le sean asignadas; proponer politicas, normas y procedimientos sobre
los aspectos técnicos y administrativos d su competencia.

1.

Asesorar e informar a la Direccidon General en la formulacién de politicas,
planes y programa para la administracién de los recursos financieros, para
la toma oportuna de decisiones.

Definir, ejecutar y controlar las politicas, planes y programas relacionados
con la gestion presupuestaria, contable y de tesoreria de la Direccién
General.

Desarrollar y coordinar las actividades de la formulacion consolidada del
anteproyecto de presupuesto de gastos, modificaciones presupuestarias,
programacion y reprogramacion de la ejecucion presupuestaria y financiera
de la Unidad Ejecutora.

Asesorar a las unidades administrativas de la institucion, en cuanto al
registro y aprobacion de la ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos
en el Sistema de Contabilidad integrada —SICOIN-, de las operaciones que
correspondan a la Direccién General.

Administrar, coordinar y supervisar el manejo del fondo rotativo (y de
privativos cuando aplique), de la Unidad Ejecutora.

Determinar y elaborar informes de ejecucién presupuestaria de ingresos y
gastos de la Direccion General u otros que le sean solicitados.

Presentar al Ministerio de Finanzas Publicas y crédito publico el programa
anual de caja de conformidad con las obligaciones financieras adquiridas,
cuando aplique.

Supervisa la integracion del Plan Anual de Compras de la Direccién
General.

Dirigir y supervisar las actividades relacionadas con proveedores,
adquisicién, almacenamiento, custodia, distribucién en inventario de los
insumos, equipos y demas bienes necesarios para el funcionamiento de la
Direccion General.
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10.Determinar la fuente de financiamiento mas conveniente para que los
recursos se apliquen de acuerdo a la naturaleza del gasto y que sea de
forma Optima, para atender los compromisos de corto, mediano y largo
plazo, reduciendo riesgos e incrementando el valor de la Institucién.

11.Coordinar con la Delegacién de Recursos Humanos y Planificacion y
Modernizacion el Anteproyecto de Presupuesto de la Direccién General.

12.Coordinar con las unidades administrativas lo referente a las
modificaciones presupuestarias internas y externas, para garantizar la
eficiencia y eficacia de los recursos financieros de la Direccion General.

13. Administrar los recursos financieros y fisicos para el cumplimiento de las
metas de la institucién, controlando y evaluando las actividades que se
realizan en el Departamento Financiero y Administrativo para el logro de
los objetivos de la Direccién General.

14.Realizar funciones en el &mbito de su competencia, no previstas en este
manual y aguellas solicitadas por su inmediato superior.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Depende jerarquicamente de la Direccion de Administracion y Finanzas y es el
responsable de planificar, coordinar, dirigir y organizar los procesos operativos y
logisticos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural de acuerdo a
las leyes y normativas vigentes.

1. Administrar los bienes, suministros de servicios necesarios y recursos a la
Direccion General.

2. Contratar bienes suministros de servicios necesarios para el
funcionamiento de la Direccion General.

3. Velar por la eficiencia en el suministro y utilizacion de los recursos.
4. Cumplir con puntualidad en los pagos de compromisos contraidos por la
Direccion General.

5. Velar porque la adquisicion de bienes, suministros de servicios y recursos,
se efectué de conformidad con las leyes y normas aplicables.

6. Establecer y mantener controles internos para el uso de los servicios y
otros recursos de la Direccion.

7. Establecer normas de seguridad ocupacional para el buen desempefio y
bienestar de los trabajadores de la institucion.

8. Verificar y supervisar el Plan Anual de Compras -PAC-, donde deben
solicitar las adquisiciones y contrataciones de acuerdo a su planificacion y
gue se realicen las modificaciones al PAC en el tiempo necesario.

9. Realizar otras funciones dentro del &mbito de su competencia no previstos
en este manual, y aquellas asignadas por su inmediato superior.
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SECCION DE SERVICIOS GENERALES

Depende jerarquicamente del Departamento Administrativo y es la responsable
de coordinar, controlar y supervisar las funciones relacionadas en los procesos
de mantenimiento de vehiculos de la institucién, traslados de personal por
actividades propias de la Direccion General, mantenimiento y limpieza en general
de las instalaciones y oficinas administrativas, y traslado de correspondencia.

1. Coordinar la organizacion y traslado de la correspondencia de la Direccion
General y el Viceministerio.

2. Supervisar y organizar el mantenimiento y limpieza de las oficinas y
diferentes areas de las instalaciones del Viceministerio.

3. Coordinar la conduccién, resguardo y mantenimiento adecuado de los
vehiculos asignados a la Seccion de Servicios Generales

4. Coordinar el traslado del personal, asi como de equipo, instrumentos
musicales, o insumos del Viceministerio.

5. Llevar un control de los vehiculos asignados a la Seccion de Servicios
Generales, para la logistica en el uso y se encuentren disponibles por
cualquier diligencia de la Direccién General.

6. Llevar el control de pagos de los servicios basicos que le corresponda.

7. Realizar la solicitud de combustible para la realizacion de las diferentes
comisiones en la ciudad y en el interior del pais.

8. Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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SECCION DE COMPRAS
Depende jerarquicamente del Departamento Administrativo y es la responsable
de la coordinacién, control y desarrollo los procesos para las adquisiciones de
bienes, suministros y servicios acorde a las leyes vigentes para la Direccion
General y sus dependencias.

1. Realizar, coordinar, supervisar, controlar y monitorear los requerimientos
de adquisiciones y contrataciones de la Direccion General y sus
unidades.

2. Clasificar, dirigir, controlar y desarrollar los procesos de modalidades de
compras como las de baja cuantia, compra directa, cotizacion, licitacion,
entre otros con base a las leyes vigentes.

3. Consolidacion, publicacion y ejecucion del Plan Anual de Compras de la
Direccion General y sus dependencias.

4. Operar en el Sistema de Guatecompras las adquisiciones; y en el
Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, los procesos relacionados a
compras.

5. Coordinar con los solicitantes la elaboracion de bases para los eventos
de compras de cotizacion, licitacion publica, entre otros.

6. Verificay actualiza precios de insumos para la formulacion del plan anual
de compras.

7. Analizar las caracteristicas de los insumos y/o servicios de acuerdo a lo
solicitado por las unidades de la Direccién General.

8. Monitorear periddicamente el catdlogo de insumos del Ministerio de
Finanzas.

9. Coordinar la publicacion de los contratos de los bienes y servicios
adquiridos en el portal de la Contraloria General de Cuentas.

10. Realizar la publicacién en el portal Guatecompras de la documentacion
de compras que corresponda.

11.Coordinar el proceso de contratacion de Servicios Técnicos y/o
Profesionales del subgrupo 18, que sean requeridos por la Direccion
General y sus dependencias.
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12.Apoyar a las dependencias en el proceso de la Formulacion del
Anteproyecto de Presupuesto en proporcionar precios de insumos y
servicios.

13.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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SECCION DE ALMACEN

Depende jerarquicamente del Departamento Administrativo y es la responsable
de recibir, revisar, registrar, almacenar, entregar y llevar el control de los insumos,
materiales, suministros y bienes adquiridos; y asegurar la disponibilidad de
recursos materiales para la realizacion de actividades de la Direccion General.

1.

Recibir insumos, materiales, suministros y bienes adquiridos verificando
gue la factura y requisicion de compra coincidan con las caracteristicas
solicitadas.

Registrar y actualizar los ingresos y salidas de los insumos, materiales,
suministros y bienes adquiridos en las formas oficiales que corresponda.

Coordinar todo lo relacionado con el despacho de insumos, materiales,
suministros y bienes hacia las diferentes unidades de la Direccion General.

Clasificar, estibar, ordenar y resguardar los bienes, materiales, insumos y
suministros en el almacén.

Verificar las existencias fisicas de insumos, materiales suministros y
bienes.

Programar y realizar el inventario fisico de las existencias en almacén.

Resguardar los documentos y formas autorizadas para el uso de la seccion
de almacén.

Realizar funciones en el dmbito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.

217


http://mcd.gob.gt/

TTATTAL AT MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GUATEMALA MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES
ANO 2019

MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES

DEPARTAMENTO FINANCIERO

Depende jerarquicamente de la Direccion de Administracion y Finanzas y es el
encargado de la planificacién, organizacion, coordinacion, direccion y evaluacion
de los procesos que se desarrollan en las secciones de: presupuesto,
contabilidad, tesoreria e inventarios de la Direccidn General de acuerdo con las
leyes y normativas vigentes.

1. Realizar y actualizar los procesos necesarios para la oportuna, eficaz y
transparente ejecucion del presupuesto asignado a la Direccién General.

2. Gestionar oportunamente y controlar las operaciones presupuestarias y
financieras realizadas en el Departamento.

3. Revisar y aprobar las operaciones financieras, presupuestarias y
contables.

4. Velar por que el proceso de ejecucion del gasto se efectie de conformidad
con lo establecido en las leyes, normas aplicables vigentes emitidas por
los entes rectores y de acuerdo a lo programado por los centros de costo.

5. Aprobar y firmar las autorizaciones de los diferentes documentos que se
generan en el Departamento.

6. Realizar periddicamente arqueos del Fondo Rotativo Interno, Cajas Chicas
y Cupones de Combustible.

7. Aprobar las operaciones realizadas en el Sistema Informatico de Gestion
-SIGES-, Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- y Banca Virtual.

8. Planificar y organizar las actividades del personal, asi como, los recursos
materiales y financieros para la consecucion de los objetivos y metas del
Departamento.

9. Cumplir oportunamente con los requerimientos de la Direccion de Auditoria
Interna y la Contraloria General de Cuentas entre otros.

10.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.

\ SECCION DE TESORERIA |
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Depende jerarquicamente del Departamento Financiero y es la responsable de
coordinar, manejar, operar y controlar los valores asignados para cada Centro de
Costo y Unidad Ejecutora.

1. Manejar y controlar el Fondo Rotativo Interno y Fondo Rotativo Especial
de Privativos a través del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

2. Operar y actualizar el Libro de Bancos.
3. Realizar arqueo de caja chica peridédicamente.

4. Supervisar y verificar el proceso de liquidacion de vidticos y
reconocimiento de gastos.

5. Operar los documentos pagados a través del Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-.

6. Realizar retenciones y presentar las declaraciones de los impuestos sobre
el Valor Agregado -IVA-, e Impuesto Sobre la Renta -ISR-; de los pagos
efectuados por medio de Fondo Rotativo Interno y Fondo Rotativo Especial
de Privativos.

7. Revisar y analizar la documentacién de soporte del Fondo Rotativo
Interno, Fondo Rotativo Especial de Privativos y caja chica.

8. Elaborar forma 63-A autorizado por la Contraloria General de Cuentas por
reposicion de fondos.

9. Manejar, controlar y adquirir formas oficiales relacionadas a la Seccion.

10. Enviar reportes mensuales a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

11.Llevar el control y resguardo de los cupones de combustible, verificando
los procesos internos de cada Unidad Ejecutora.

12.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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SECCION DE PRESUPUESTO

Depende jerarquicamente del Departamento Financiero y es la encargada de
realizar el proceso de formulacion, modificacion, programacion, reprogramacion
y control del presupuesto asignado a la Direccién General.

1. Consolidar en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, la formulacién
del anteproyecto anual y multianual.

2. Gestionar y consolidar las modificaciones presupuestarias Internas y
externas generadas por los Centros de Costo y solicitarlas ante la Unidad
de Administracion Financiera “UDAF-

3. Realizar las programaciones y reprogramaciones de cuotas financieras.

4. Coordinar conjuntamente con los centros de costo el presupuesto.

5. Controlar y dar seguimiento a la cuota financiera con los entes
involucrados en el proceso.

6. Coordinar con la Delegacion de Planificacion y Modernizacion la Emision
de Resolucién de modificacién de metas fisicas.

7. Enviar informes mensuales para la Informacion Publica.

8. Realizar los registros y operaciones en el Sistema Informatico de Gestion
-SIGES- y Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

9. Elaboracién de la programacion y reprogramacion de las transferencias
corrientes y de capital.

10.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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SECCION DE CONTABILIDAD
Depende jerarquicamente del Departamento de Financiero y es la responsable
de la revision, analisis, operacion, control y archivo de los expedientes que se
generan por acreditamiento en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, de los recursos financieros
asignados a la Direccion General para la ejecucién de programas y proyectos que
tiene bajo su responsabilidad.

1. Coordinar y supervisar las distintas actividades del area Contable de la
Direccion General.

2. Revisar y analizar la documentaciéon de soporte previo a la elaboracién de
los comprobantes Unicos de registro -CUR- y su aprobacién en el sistema
de contabilidad Integrada -SICOIN-, y Sistema Informéatico de Gestion -
SIGES-.

3. Aprobar Comprobantes Unicos de Registros -CUR-, en etapa de
compromiso a través del Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, y
sistema de contabilidad Integrada -SICOIN-.

4. Revisar célculos de prestaciones e indemnizaciones previas a su ingreso.

5. Archivar y resguardar la documentacion contable.

6. Elaborar y presentar la caja fiscal a la Contraloria General de Cuentas
mensualmente.

7. Revision y aprobacion del CUR de ingresos Privativos al SICOIN
8. Revision y aprobacion de disminucion de Ingresos Privativos.

9. Generar y solicitar los CUR por concepto de reversiones con clase de
registro Compromiso, Devengado, CYD Simultaneo, Reversion total y
Reversion Parcial.

10. Elaboraciéon de conciliaciones bancarias mensualmente.

11.Llevar los controles contables de las construcciones en proceso cuando
corresponda.

12.Cooperar con el Jefe Financiero, Encargado de Presupuesto, Encargado
de Tesoreria y encargado de Inventarios de la Direccion General para
coordinar y supervisar en conjunto la transparente y eficiente ejecucion de
los recursos financieros.
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13.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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SECCION DE INVENTARIOS

Depende jerarquicamente del Departamento Financiero y es la encargada de
Planificar, dirigir, coordinar y supervisar la operacion y control de los registros de
inventarios de activos fijos y bienes fungibles a cargo de la Direccion General y
de las dependencias a su cargo.

1. Verificar los bienes adquiridos por la institucion de acuerdo a
especificaciones en facturas, actas, resoluciones o0 donaciones vy
registrarlos segun normativa en libros autorizados y en el Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN.

2. Revisar las caracteristicas especificas (numero de serie, marca, modelo,
color, tamafo, entre otras) de los bienes adquiridos por la institucion
misma que deben estar descritas en la factura.

3. Operar informacion de los bienes de activos fijos en el Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN.

4. Asignar numero correlativo a los bienes fungible en los libros de
inventarios segun la nomenclatura.

5. Registrar en libros de inventario los activos fijos la informacion operada en
el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN.

6. Identificar y codificar los bienes fungibles y activos fijos segun
corresponda.

7. Elaborar y actualizar las tarjetas individuales de responsabilidad de bienes
fungibles y activos fijos.

8. Realizar y coordinar el inventario fisico de activos fijos y bienes fungibles
de la Unidad Ejecutora y de sus unidades administrativas, como minimo
de forma anual o segun sea requerido.

9. Controlar la documentacién de Inventarios por medio del archivo.
10.Gestionar las operaciones de alzas y bajas de activos fijos ante la

Contraloria General de Cuentas, Direcciones de Bienes del Estado y
Contabilidad del Estado.

11.Realizar alzas y bajas de bienes fungibles de acuerdo a la norma vigente.
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12. Gestionar traslados y donaciones de bienes muebles y/o activos fijos entre
instituciones.

13.Elaborar el informe anual para el Ministerio de Finanzas Publicas y otras
autoridades que lo requieran.

14.Realizar informes solicitados por la Contraloria General de Cuentas y
Direccion de Auditoria Interna.

15. Extender solvencia de inventarios segun corresponda.
16. Elaborar certificaciones de bienes y otros documentos concernientes a la
secciéon de inventarios, para diferentes tramites que se ejecutan en la

Direccion General.

17.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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DIRECCION DEL INSTITUTO DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
-IDAEH-

Depende jerarquicamente de la Direccion General y es la responsable de
proponer y administrar, las acciones encaminadas a la proteccion,
conservacion, restauracion, manejo técnico-cientifico del Patrimonio Cultural y
Natural de la Nacion, mueble e inmueble, para el adecuado funcionamiento de
sus dependencias para el alcance de las metas propuestas por la Direccion
General, al amparo de las leyes vigentes y criterios técnico-cientificos
establecidos.

1. Velar por la aplicacion y cumplimiento del marco juridico para realizar
investigaciones y trabajos de ubicacion, localizacion, excavacion,
restauracion arqueologica, restauracion y conservacion de bienes
muebles.

2. Coordinar la recoleccion de piezas y objetos arqueoldgicos, piezas
precolombinas, prehispanicas, coloniales y republicanas, garantizando la
proteccion y conservacion del Patrimonio Cultural y Natural del Pais.

3. Proponer a la Direccion General la declaratoria de monumentos
nacionales, asi como la creacion de zonas de proteccién, tipica y
pintoresca, como de parques arqueoldgicos de conformidad con la Ley.

4. Coordinar y supervisar con las diferentes dependencias a su cargo los
proyectos y actividades que se desarrollen en el ambito de su
competencia.

5. Representar a la Direccion General ante otros organismos en actividades
o temas relacionados a su competencia.

6. Planificar y organizar los recursos humanos, materiales y financieros para
la consecucion de los objetivos y metas.

7. Velar por el cumplimiento de los objetivos y metas de las unidades bajo su
responsabilidad.

8. Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y RESTAURACION DE BIENES
CULTURALES INMUEBLES -DECORBIC-

Depende jerarquicamente de la Direccion del Instituto de Antropologia e Historia
-IDAEH- y es el responsable de realizar la investigacion técnica, planificacion y
gestion para la ejecucion de proyectos de conservacion y restauracion de bienes
inmuebles identificados como parte del patrimonio cultural de la Nacién.

1. Investigar, planificar y gestionar, bajo la coordinacion de la Direccidon
Técnica del Instituto de Antropologia e Historia, la ejecucidon de proyectos
de conservacion y restauracion de bienes culturales inmuebles en el pais.

2. Analizar y dictaminar con criterio técnico profesional de expertos sobre las
obras de restauracion de bienes inmuebles patrimoniales presentados
ante la institucion.

3. Asesorar a las autoridades de la Direccion General en materia de
restauracién, asi como también brindar asesoramiento técnico a
instituciones, municipalidades y personas particulares que deseen
ejecutar proyectos de intervencién, restauracion o construccion sobre
bienes culturales identificados y protegidos.

4. Fomentar la valorizacion y concientizacion de las comunidades hacia la
proteccion y conservacion de los bienes inmuebles.

5. Proponer proyectos de intervencion en bienes inmuebles patrimoniales o
de valor cultural de la nacion.

6. Realizar inspecciones y evaluar intervenciones técnicas de bienes
culturales inmuebles.

7. Realizar supervisiones técnicas a distintos bienes inmuebles
patrimoniales.

8. Proponer la realizacion de convenios interinstitucionales bajo la
coordinacion de la Direccion Técnica del Instituto de Antropologia e
Historia y las autoridades superiores en temas de intervenciones o
proyectos de su competencia.

9. Planificar y organizar las actividades de los recursos humanos, materiales
y financieros para el cumplimiento de objetivos y metas, garantizando el
funcionamiento.
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10.Elaborar anteproyecto anual de necesidades en coordinacion con la
Direccion Técnica de Antropologia e Historia para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacion de servicios.

11. Apoyar en los peritajes con la Fiscalia de Delitos contra el Patrimonio de
la Nacién del Ministerio Publico.

12.Coordinar acciones y apoyar técnicamente por casos de estado de
emergencia, debido a desastres naturales o desastres provocados por el
ser humano que provoquen dafio o destruccion de los bienes culturales
inmuebles.

13.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.

CENTRO DE RESTAURACION DE BIENES CULTURALES MUEBLES |
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-CEREBIEM-

Depende jerarquicamente de la Direccion del Instituto de Antropologia e Historia
-IDAEH- y se ocupa técnica y cientificamente de la salvaguardia de las
manifestaciones tangibles muebles que conforman el Patrimonio Cultural Mueble.

1. Rescatar, conservar y restaurar el Patrimonio Cultural Mueble a través de
procesos técnicos especializados.

2. Asesorar a las autoridades superiores y a otras instituciones, en materia
de conservacion.

3. Elaborar diagnésticos técnicos para la restauracion de bienes culturales
o0 patrimoniales muebles y elaborar proyectos de tratamiento para la
intervencion de los mismos.

4. Proponer proyectos de conservacion de bienes patrimoniales culturales
muebles bajo la coordinacién de la Direccion Técnica del Instituto de
Antropologia e Historia y otras autoridades superiores.

5. Realizar investigacion técnica y documentar los procesos aplicados sobre
las intervenciones de las obras, muebles o bienes culturales.

6. Dar lineamientos de conservacion preventiva, para frenar deterioro de los
bienes culturales muebles.

7. Coordinar y supervisar el rescate de aquellos bienes culturales y
patrimoniales que se encuentran en riesgo de dafio o deterioro.

8. Proporcionar a la Direccion Técnica del Instituto de Antropologia e Historia
informacion técnica y cientifica de las intervenciones realizadas a los
bienes culturales muebles para su divulgacion.

9. Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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DEPARTAMENTO DE MONUMENTOS PREHISPANICOS
-DEMOPRE-

Depende jerarquicamente de la Direccion del Instituto de Antropologia e Historia
-IDAEH- y es el responsable de la administracién, mantenimiento y proteccion de
los sitios y monumentos identificados, asi como de vestigios y piezas
provenientes de investigaciones arqueoldgicas. Implementa acciones para
mejorar la prestacion de servicios de los sitios y parques arqueoldgicos. Vela por
la aplicacién de normas para realizar investigaciones y garantizar la proteccion y
conservacion del patrimonio cultural de los sitios arqueologicos del pais.

1. Conservar los sitios y parques arqueologicos prehispanicos de
Guatemala.

2. Proteger y conservar los vestigios culturales Arqueolégicos de
Guatemala.

3. Proponer proyectos y efectuar actividades de rescate arqueoldgico en
aquellas areas que estén en peligro de dafio o destruccion.

4. Delimitar las areas de Sitios Arqueoldgicos para su proteccion legal.

5. Monitorear las inspectorias regionales a nivel nacional, y supervisar al
personal operativo de cada uno de los parques y sitios arqueoldgicos.

6. Conservar el material arqueolégico proveniente de investigaciones
arqueoldgicas que se encuentran en la Ceramoteca y Saldn tres (3).

7. Monitorear, supervisar y realizar los Planes Operativos Anuales y Planes
de Compra de los centros de costo a su cargo.

8. Coordinar acciones de prevencion de actos de destruccion y depredacion
de bienes arqueoldgicos con el apoyo de autoridades competentes.

9. Analizar y evaluar las propuestas de intervencion y de investigacion,
presentados por proyectos nacionales y extranjeros, brindando opinion
técnica al Consejo Técnico de Arqueologia.

10. Facilitar el acceso a la informacion del Centro de Documentacién a
personas o entidades interesadas en temas de arqueologia y patrimonio
cultural.
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11.Gestionar con entidades publicas y privadas la realizacion de propuestas
de fortalecimiento en los servicios que prestan los parques arqueoldgicos
a través de la Direccion Técnica del Instituto de Antropologia e Historia.

12. Asesoramiento interinstitucional relacionado al Patrimonio Cultural
Arqueoldgico.

13. Planificar y organizar las actividades de los recursos humanos, materiales
y financieros para el cumplimiento de objetivos y metas, garantizando el
funcionamiento.

14.Elaborar anteproyecto anual de necesidades en coordinacién con la
Direccion Técnica de Antropologia e Historia para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacion de servicios.

15.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y RESCATE DE SITIOS
ARQUEOLOGICOS PREHISPANICOS -DECORSIAP-

Depende jerarquicamente de la Direccion del Instituto de Antropologia e Historia
-IDAEH- y es el responsable de velar por la conservacién e investigaciéon de
Sitios Arqueologicos ubicados dentro del pais. Realizar la gestion de campo para
trabajos y proyectos de restauraciéon en edificaciones prehispanicas.

1. Realizar diagnostico de los Sitios Arqueolégicos que tienen arquitectura
prehispanica para su conservacion.

2. Elaborar e implementar el plan de intervencién a la arquitectura
expuestas en riesgo de deterioro.

3. Documentar el estado de deterioro evidente en los edificios arqueoldgicos
para su intervencion.

4. Restaurar edificios en proceso de deterioro del periodo prehispanico,
para su conservacion.

5. Implementar la infraestructura necesaria para la futura administracion de los
sitios/parques intervenidos, de acuerdo a sus caracteristicas, para la
prestacion de servicios de administracion e investigacion.

6. Generar informacion cientifica sobre las investigaciones en los sitios
arqueolodgicos intervenidos, para promover su divulgacion en ambitos
especializados y en otros de alcance popular con el fin de dar a conocer
hechos historicos.

7. Elaborar anteproyecto anual de necesidades en coordinacion con la
Direccion Técnica de Antropologia e Historia para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacion de servicios.

8. Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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PARQUE NACIONAL TIKAL

Depende jerarquicamente de la Direccion del Instituto de Antropologia e Historia
-IDAEH- y es el responsable de garantizar el funcionamiento y la prestacion de
servicios dentro del parque, principalmente enfocados hacia la atencion del
turismo nacional y extranjero. Asi mismo debe de garantizar la conservacion y
proteccion de las edificaciones mayas, para disfrute y seguridad de los visitantes.
El parque se encuentra ubicado dentro de la Reserva de la Biosfera Maya, por lo
que sus funciones también se ven orientadas hacia la proteccion del patrimonio
natural en coordinacion con otras instituciones.

1. Contribuir al fortalecimiento de la identidad nacional basada en la
proteccion del patrimonio cultural, mediante la divulgacién y promocion
de la riqueza cultural y natural del parque.

2. Velar por la proteccion, conservacion, investigacion y restauracion de los
vestigios arqueoldgicos y de la diversidad bioldégica como parte de la
Reserva de la Biosfera Maya.

3. Proponer e implementar planes de proteccion de las edificaciones
arqueoldgicas.

4. Coordinar acciones para el cumplimiento de planes orientados a la
proteccion de los recursos naturales dentro de su jurisdiccion.

5. Velar por el cumplimiento del plan de uso publico del parque para
garantizar el adecuado manejo del patrimonio cultural y natural que lo
constituyen.

6. Realizar acciones y planes para el mejoramiento de las instalaciones y
proporcionar los servicios necesarios para la atencién adecuada del
visitante nacional y extranjero en coordinacion con la Direccion Técnica
del Instituto de Antropologia e Historia.

7. Proponer planes de investigacion cientifica dentro del ambito de su
competencia.

8. Difundir y promover la proteccion del Parque Nacional Tikal, por medio de
actividades y publicaciones educativas.

9. Planificar y organizar las actividades de los recursos humanos, materiales
y financieros para el cumplimiento de objetivos y metas, garantizando el
funcionamiento.
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10.Elaborar anteproyecto anual de necesidades en coordinacion con la
Direccion Técnica de Antropologia e Historia para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacion de servicios.

11.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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PARQUE ARQUEOLOGICO NACIONAL TAK ALIK AB"AJ

Depende jerarquicamente de la Direccion del Instituto de Antropologia e Historia
-IDAEH- y es el responsable de proteger y administrar el complejo
arquitectonico cultural prehispanico legado a la humanidad.

1. Contribuir al fortalecimiento de la identidad nacional basada en la
proteccion del patrimonio cultural, mediante la divulgacion y promocion de
la riqueza cultural y natural del parque.

2. Velar por la proteccion, conservacion, investigacion y restauracion de los
vestigios arqueoldgicos y la diversidad biologica del area delimitada
como parque.

3. Velar por el cumplimiento del plan de uso publico del pargue para
garantizar el adecuado manejo del patrimonio cultural y natural que lo
constituyen.

4. Promover y divulgar la importancia arqueoldgica y cultural del parque por
medio de actividades y publicaciones educativas.

5. Elaborar anteproyecto anual de necesidades en coordinacion con la
Direccion Técnica de Antropologia e Historia para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacion de servicios.

6. Determinar proyectos para el mejoramiento del parque en coordinacion
con la Direccion Técnica del Instituto de Antropologia e Historia.

7. Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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PARQUE NACIONAL YAXHA, NAKUM Y NARANJO

Depende jerarquicamente de la Direccion del Instituto de Antropologia e Historia
-IDAEH- y es el responsable de conservar y administrar los sitios arqueoldgicos
prehispanicos legados de la humanidad.

1. Contribuir al fortalecimiento de la identidad nacional basada en la
proteccion del patrimonio cultural, mediante la divulgacién y promocion
de la riqueza cultural y natural del parque.

2. Velar por la proteccion, conservacion, investigacion y restauracion de los
vestigios arqueologicos y la diversidad biologica del area delimitada
como Parque.

3. Velar por el cumplimiento del plan de uso publico del pargue para
garantizar el adecuado manejo del patrimonio cultural y natural que lo
constituyen.

4. Promover y divulgar la importancia arqueoldgica y cultural del parque por
medio de actividades y publicaciones educativas.

5. Determinar proyectos para el mejoramiento del parque en coordinacion
con la Direccion Técnica del Instituto de Antropologia e Historia.

6. Elaborar planes de accion para el mejoramiento del parque Yaxh4, bajo
la coordinacion de la Direccion Técnica de Antropologia e Historia, y otras
instituciones que se vean involucradas en la administracion.

7. Elaborar anteproyecto anual de necesidades en coordinacién con la
Direccion Técnica de Antropologia e Historia para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacién de servicios.

8. Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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DEPARTAMENTO ATLAS ARQUEOLOGICO DE GUATEMALA

Depende jerarquicamente de la Direccion del Instituto de Antropologia e Historia
-IDAEH- y es el responsable de localizar, investigar, inventariar, georreferenciar y
delimitar los sitios arqueoldgicos del pais, con el objeto de actualizar el registro de
sitios arqueoldgicos.

1. Identificar, localizar y registrar los sitios arqueologicos prehispanicos en todo
el territorio nacional.

2. Georreferenciar e Inventariar los sitios arqueoldgicos para su posterior
estudio, divulgacién y proteccién como patrimonio cultural de la nacion.

3. Realizar estudio técnico y levantamiento arquitecténico de los sitios
arqueoldgicos.

4. Investigar técnicamente los sitios arqueoldgicos identificados y generar
informacion para su proteccion y conservacion en coordinacién con la
Direccion Técnica del Instituto de Antropologia e Historia.

5. Actualizar continuamente el inventario de sitios identificados dentro de la
republica de Guatemala para enviarla al Registro de Bienes Culturales.

6. Divulgar los descubrimientos arqueologicos por medio de actividades y
publicaciones bajo la autorizacién de la Direccion Técnica de Antropologia
e Historia.

7. Elaborar anteproyecto anual de necesidades en coordinacion con la
Direccion Técnica de Antropologia e Historia para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacion de servicios.

8. Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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CULTURALES
MCD.VPCN.1.3

| MUSEO NACIONAL DE ARTE MODERNO “CARLOS MERIDA” |
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11.Generar documentos e informacion cientifica sobre la historia
guatemalteca y de la coleccién que alberga el museo.

12.Proponer a la Direccion Técnica proyectos de acuerdo a las competencias
del Museo.

13.Proponer ante la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales la
capacitacion y actualizacion técnica del personal del museo en materia de
Su competencia.

14.Realizar informes, opiniones, memoria de labores, estadistica de
visitantes, asi como anteproyectos y proyectos para mejorar el
funcionamiento del Museo.

15.Elaborar anteproyecto anual de necesidades en coordinacion con la
Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacién de servicios.

16.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.

MUSEO NACIONAL DE HISTORIA NATURAL “JORGE A. IBARRA”
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1.

Depende jerarquicamente de la Direccion de Museos y Centros Culturales y es
responsable del resguardo y exposicion de colecciones bioldgicas, que incluyen
muestras reales de especies botanicas, zooldgicas, muestras minerales y fésiles.
Brinda exposiciones temporales y permanentes para conocimiento de la
poblacion.

10.

Recolectar, estudiar, preservar y exhibir muestras representativas de la
biodiversidad de Guatemala.

Crear sensibilidad ecolégica y generar actitudes orientadas hacia la
busqueda de soluciones de los problemas ambientales de Guatemala.

Velar por promover la conservacion de las especies y recursos naturales
de Guatemala, formando conciencia ecoldgica/conservacionista en la
poblacion para valorizar el entorno y los recursos naturales.

Divulgar el conocimiento del entorno natural de la nacion para contribuir al
fortalecimiento de la conservacion de los recursos naturales por medio de
actividades y publicaciones educativas bajo la coordinaciéon con la
Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales.

Velar por la atencion a los visitantes y fomentar el conocimiento de nuestra
flora y fauna, motivando la investigacion en los efectos y causas de
contaminacion del planeta y la destruccién de los ecosistemas y especies.

Velar por la conservacion de los bienes muebles culturales, cientificos e
histéricos que se resguardan en el Museo.

Velar por el mantenimiento del bien inmueble y gestionar ante la Direccion
Técnica de Museos y Centros Culturales la documentacién de autorizacion
para realizar las intervenciones necesarias.

Velar por el registro e inventario adecuado de las colecciones que se
encuentran bajo su resguardo en coordinacion con la Direccion Técnica
de Museos y Centros Culturales.

Brindar guias especializadas sobre los temas de interés del Museo al
publico visitante.

Promocionar el museo, ofreciendo atencion y calidad en sus servicios y
actividades en coordinacion con la Direccion Técnica de Museos y Centros
Culturales.
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11.Promover el conocimiento y difusion de la coleccion del museo, a través de
la programacion anual de actividades y cronogramas de exposiciones en
coordinacion con la Direccién Técnica de Museos y Centros Culturales.

12.Realizar actividades para la divulgacion del patrimonio cultural historico en
coordinacion con la Direccidén Técnica de Museos y Centros Culturales.

13.Generar documentos e informacidon cientifica sobre la historia
guatemalteca y de la coleccion que alberga el museo.

14.Proponer a la Direccion Técnica proyectos de acuerdo a las competencias
del Museo.

15. Proponer ante la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales la
capacitacion y actualizacién técnica del personal del museo en materia de
Su competencia.

16. Realizar exposiciones temporales y eventos de interés para el museo, asi
como colaborar con actividades de instituciones afines en coordinacién
con la Direccibn Técnica de Museos y Centros Culturales para la
autorizacion de las autoridades superiores.

17.Realizar informes, memoria de labores, estadistica de visitantes, asi como
anteproyectos y proyectos para mejorar el funcionamiento del Museo.

18. Planificar y organizar las actividades de los recursos humanos, materiales
y financieros para el cumplimiento de objetivos y metas, garantizando el
funcionamiento del museo.

19.Elaborar anteproyecto anual de necesidades en coordinacion con la
Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacion de servicios.

20.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.

MUSEQO NACIONAL DE HISTORIA

Depende jerarquicamente de la Direccién de Museos y Centros Culturales y es
responsable del resguardo y expone bienes muebles relevantes de la historia
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1.

guatemalteca, con connotacidon en hechos y personajes historicos desde la época
de la independencia a la actual. Brinda exposiciones temporales y permanentes
para conocimiento de la poblacion.

10.
11.

12.

Realizar actividades para la divulgacién del patrimonio cultural histérico
cultural a través de la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales.

Generar documentos e informacidon cientifica sobre la historia
guatemalteca y de la coleccién que alberga el museo.

Organizar exposiciones de intercambio internacional y nacional en
diferentes espacios expositivos bajo la coordinacién de la Direccion
Técnica de Museos y Centros Culturales, sobre temas de su competencia.

Velar por la conservacion de los bienes muebles culturales, cientificos e
historicos que se resguardan en el Museo.

Velar por el mantenimiento del bien inmueble y gestionar ante la Direccion
Técnica de Museos y Centros Culturales la documentacién de autorizacion
para realizar las intervenciones necesarias.

Velar por el registro e inventario adecuado de las colecciones que se
encuentran bajo su resguardo en coordinacion con la Direccién Técnica
de Museos y Centros Culturales.

Brindar guias especializadas sobre los temas de interés del Museo al
publico visitante.

Promocionar el museo, ofreciendo atencion y calidad en sus servicios y
actividades en coordinacion con la Direccion Técnica de Museos y Centros
Culturales.

Promover el conocimiento y difusion de la coleccidn del museo, a través de
la programacion anual de actividades y cronogramas de exposiciones.

Realizar actividades para la divulgacion del patrimonio cultural histérico en
coordinacién con la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales.

Generar documentos e informacidon cientifica sobre la historia
guatemalteca y de la coleccién que alberga el museo.

Proponer a la Direccidén Técnica proyectos de acuerdo a las competencias
del Museo.
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13.Proponer ante la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales la
capacitacion y actualizacion técnica del personal del museo en materia de
Su competencia.

14.Realizar exposiciones temporales y eventos de interés para el museo, asi
como colaborar con actividades de instituciones afines en coordinacién
con la Direcciébn Técnica de Museos y Centros Culturales para la
autorizacion de las autoridades superiores.

15. Realizar informes, memoria de labores, estadistica de visitantes, asi como
anteproyectos y proyectos para mejorar el funcionamiento del Museo..

16.Elaborar anteproyecto anual de necesidades en coordinaciébn con la
Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacion de servicios.

17.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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MUSEO NACIONAL DE ARQUEOLOGIA Y ETNOLOGIA

Depende jerarquicamente de la Direccién de Museos y Centros Culturales y es
responsable de preserva y resguarda colecciones arqueoldgicas provenientes de
diversas regiones del pais y expone la conexién de las culturas ancestrales con
la actual. Brinda exposiciones temporales y permanentes para el conocimiento
de la poblacion.

1. Presentar la historia de las antiguas culturas que habitaron el territorio
guatemalteco, a través de los objetos arqueoldgicos que han sido
recuperados en los proyectos cientificos.

2. Conservar las piezas provenientes de los distintos proyectos
arqueolodgicos que se desarrollen en territorio guatemalteco.

3. Realizar actividades como simposios, convenciones, congresos, etc., para
valorizar el patrimonio arqueolégico de Guatemala producto de las
Investigaciones Arqueoldgicas bajo la coordinacion de la Direccion
Técnica de Museos y Centros Culturales.

4. Velar por el mantenimiento del bien inmueble y gestionar ante la Direccién
Técnica de Museos y Centros Culturales la documentacién de autorizacion
para realizar las intervenciones necesarias.

5. Velar por el registro e inventario adecuado de las colecciones que se
encuentran bajo su resguardo en coordinacion con la Direccion Técnica
de Museos y Centros Culturales.

6. Brindar guias especializadas sobre los temas de interés del Museo al
publico visitante.

7. Promocionar el museo, ofreciendo atencién y calidad en sus servicios y
actividades en coordinacion con la Direccion Técnica de Museos y Centros
Culturales.

8. Promover el conocimiento y difusion de la coleccion del museo, a través de
la programacion anual de actividades y cronogramas de exposiciones.

9. Realizar actividades para la divulgacién del patrimonio cultural historico en
coordinacién con la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales.

10.Generar documentos e informacion cientifica sobre la historia
guatemalteca y de la coleccién que alberga el museo.
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11.Proponer a la Direccion Técnica proyectos de acuerdo a las competencias
del Museo.

12.Proponer ante la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales la
capacitacion y actualizacion técnica del personal del museo en materia de
Su competencia.

13. Realizar exposiciones temporales y eventos de interés para el museo, asi
como colaborar con actividades de instituciones afines en coordinacion
con la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales para la
autorizacion de las autoridades superiores.

14.Realizar informes, opiniones, memoria de labores, estadistica de
visitantes, asi como anteproyectos y proyectos para mejorar el
funcionamiento del Museo..

15.Elaborar anteproyecto anual de necesidades en coordinaciéon con la
Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacion de servicios.

16.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.

| MUSEO DE ARTE COLONIAL
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Depende jerarquicamente de la Direccién de Museos y Centros Culturales y es
responsable de resguardar piezas pictoricas de arte, que reflejan principalmente
acontecimientos historicos y escenas religiosas propias de la época colonial.
Brinda exposiciones temporales y permanentes para conocimiento de la
poblacion.

1.

10.Proponer ante la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales la

11.Realizar exposiciones temporales y eventos de interés para el museo, asi

Velar por la conservacion y mantenimiento de la coleccion de las obras
histéricas de artes visuales del periodo colonial.

Promover el conocimiento y difusion de la coleccion del museo, a través de
la programacion anual de actividades y cronogramas de exposiciones en
coordinacion con la Direccién Técnica de Museos y Centros Culturales.

Velar por el mantenimiento del bien inmueble y gestionar ante la Direccion
Técnica de Museos y Centros Culturales la documentacién de autorizacion
para realizar las intervenciones necesarias.

Velar por el registro e inventario adecuado de las colecciones que se
encuentran bajo su resguardo en coordinacion con la Direccién Técnica
de Museos y Centros Culturales.

Brindar guias especializadas sobre los temas de interés del Museo al
publico visitante.

Promocionar el museo, ofreciendo atencion y calidad en sus servicios y
actividades en coordinacion con la Direccion Técnica de Museos y Centros
Culturales.

Realizar actividades para la divulgacién del patrimonio cultural histérico en
coordinacién con la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales.

Generar documentos e informacion cientifica sobre la historia
guatemalteca y de la coleccion que alberga el museo.

Proponer a la Direccidén Técnica proyectos de acuerdo a las competencias
del Museo.

capacitacion y actualizacién técnica del personal del museo en materia de
Su competencia.

como colaborar con actividades de instituciones afines en coordinacion
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con la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales para la
autorizacion de las autoridades superiores.

12.Realizar informes, memoria de labores, estadistica de visitantes, asi como
anteproyectos y proyectos para mejorar el funcionamiento del Museo.

13.Elaborar anteproyecto anual de necesidades en coordinacion con la
Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacion de servicios.

14.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.

MUSEQO DEL LIBRO ANTIGUO

248


http://mcd.gob.gt/

TTATTAL AT MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GUATEMALA MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES
ANO 2019

MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES

Depende jerarquicamente de la Direccion de Museos y Centros Culturales y es
responsable de resguardar piezas y libros antiguos principalmente de la forma de
vida y época colonial. Brinda exposiciones temporales y permanentes para
conocimiento de la poblacion.

1. Velar por la conservaciéon de los bienes muebles culturales, cientificos e
histéricos que se resguardan en el Museo.

2. Velar por el mantenimiento del bien inmueble y gestionar ante la Direccion
Técnica de Museos y Centros Culturales la documentacién de autorizacion
para realizar las intervenciones necesarias.

3. Velar por el registro e inventario adecuado de las colecciones que se
encuentran bajo su resguardo en coordinacion con la Direccién Técnica
de Museos y Centros Culturales.

4. Brindar guias especializadas sobre los temas de interés del Museo al
publico visitante.

5. Promocionar el museo, ofreciendo atencion y calidad en sus servicios y
actividades en coordinacion con la Direccion Técnica de Museos y Centros
Culturales.

6. Promover el conocimiento y difusién de la coleccién del museo, a través de
la programacion anual de actividades y cronogramas de exposiciones en
coordinacion con la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales.

7. Realizar actividades para la divulgacién del patrimonio cultural histérico en
coordinacién con la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales.

8. Generar documentos e informacion cientifica sobre la historia
guatemalteca y de la coleccién que alberga el museo.

9. Proponer a la Direccion Técnica proyectos de acuerdo a las competencias
del Museo.

10. Proponer ante la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales la
capacitacion y actualizacion técnica del personal del museo en materia de
Su competencia.

11.Realizar exposiciones temporales y eventos de interés para el museo, asi
como colaborar con actividades de instituciones afines en coordinacion
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con la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales para la
autorizacion de las autoridades superiores.

12.Realizar informes, memoria de labores, estadistica de visitantes, asi como
anteproyectos y proyectos para mejorar el funcionamiento del Museo.

13.Elaborar anteproyecto anual de necesidades en coordinacion con la
Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacion de servicios.

14.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.

250


http://mcd.gob.gt/

TTATTAL AT MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GUATEMALA MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES
ANO 2019

MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES

MUSEQO DE SANTIAGO DE LOS CABALLEROS

Depende jerarquicamente de la Direccién de Museos y Centros Culturales y es
responsable de ilustrar la historia de la Ciudad de Santiago de los Caballeros de
Guatemala, desde su fundacién hasta la actualidad. Brinda exposiciones
temporales y permanentes para conocimiento de la poblacién.

1. Resguardar y conservar piezas que ilustran acontecimientos de la
historia de la capital del Reino de Guatemala durante el periodo de
dominacion espafiola.

2. Fomentar el conocimiento y difusion de la historia guatemalteca a nivel
nacional e internacional en coordinacién de la Direccibn Técnica de
Museos y Centros Culturales.

3. Velar por la conservacion de los bienes muebles culturales, cientificos e
histéricos que se resguardan en el Museo.

4. Velar por el mantenimiento del bien inmueble y gestionar ante la Direccién
Técnica de Museos y Centros Culturales la documentacion de autorizacion
para realizar las intervenciones necesarias.

5. Velar por el registro e inventario adecuado de las colecciones que se
encuentran bajo su resguardo en coordinacion con la Direccion Técnica
de Museos y Centros Culturales.

6. Brindar guias especializadas sobre los temas de interés del Museo al
publico visitante.

7. Promocionar el museo, ofreciendo atenciéon y calidad en sus servicios y
actividades en coordinacion con la Direccion Técnica de Museos y Centros
Culturales.

8. Realizar actividades para la divulgacion del patrimonio cultural histérico en
coordinacién con la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales.

9. Generar documentos e informacién cientifica sobre Ila historia
guatemalteca y de la coleccion que alberga el museo.

10. Proponer a la Direccion Técnica proyectos de acuerdo a las competencias
del Museo.
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11.Proponer ante la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales la
capacitacion y actualizacion técnica del personal del museo en materia de
Su competencia.

12.Realizar exposiciones temporales y eventos de interés para el museo, asi
como colaborar con actividades de instituciones afines en coordinacion
con la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales para la
autorizacion de las autoridades superiores.

13. Realizar informes, memoria de labores, estadistica de visitantes, asi como
anteproyectos y proyectos para mejorar el funcionamiento del Museo.

14.Elaborar anteproyecto anual de necesidades en coordinacion con la
Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacién de servicios.

15.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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CENTRO CULTURAL REAL PALACIO DE LOS CAPITANES GENERALES

Depende jerarquicamente de la Direccién de Museos y Centros Culturales y es
responsable de realizar exposiciones temporales y eventos de interés cultural,
asi como colaborar con actividades de instituciones afines en coordinacion de la
Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales.

1. Propiciar en coordinacién de la Direccion de Museos y Centros Culturales
el acercamiento de profesionales académicos, instituciones y de otra
indole al Centro Cultural, para la realizacién de actividades culturales.

2. Velar por el mantenimiento del bien inmueble y gestionar ante la Direccion
Técnica de Museos y Centros Culturales la documentacién de autorizacion
para realizar las intervenciones necesarias.

3. Promocionar el Centro Cultural, ofreciendo atencién y calidad en sus
servicios y actividades en coordinacion con la Direccion Técnica de
Museos y Centros Culturales.

4. Contribuir a las relaciones multiculturales e interculturales, a través de sus
actividades permanentes y extraordinarias que realiza.

5. Velar por el cumplimiento del Manual de Uso del Centro Cultural, para la
conservacion y el buen uso de las instalaciones en actos protocolarios y
actividades de caracter oficial de Gobierno.

6. Proponer a la Direccion Técnica proyectos de acuerdo a las competencias
del Centro Cultural.

7. Proponer ante la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales la
capacitacion y actualizacién técnica del personal del museo en materia de
Su competencia.

8. Realizar eventos culturales de interés para el Centro Cultural, asi como
colaborar con actividades de instituciones afines coordinacion con la
Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales para la autorizacion de
las autoridades superiores.

9. Realizar informes, opiniones, memoria de labores, estadistica de
visitantes, asi como anteproyectos y proyectos para mejorar el
funcionamiento del Centro Cultural.

253


http://mcd.gob.gt/

TTATTAL AT MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GUATEMALA MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES
ANO 2019

MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES

10.Elaborar anteproyecto anual de necesidades en coordinacion con la
Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacion de servicios.

11.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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MUSEO REGIONAL DEL SURESTE DE PETEN
“DR. JUAN PEDRO LAPORTE MOLINA”

Depende jerarquicamente de la Direccion de Museos y Centros Culturales y es
responsable de exponer piezas arqueoldgicas principalmente de la regién sur de
Petén. Brinda exposiciones temporales y permanentes para el conocimiento de
la poblacién.

1. Velar por la conservacion de los bienes muebles culturales, cientificos e
histéricos que se resguardan en el Museo.

2. Velar por el mantenimiento del bien inmueble y gestionar ante la Direccion
Técnica de Museos y Centros Culturales la documentacién de autorizacion
para realizar las intervenciones necesarias.

3. Velar por el registro e inventario adecuado de las colecciones que se
encuentran bajo su resguardo en coordinacion con la Direccién Técnica
de Museos y Centros Culturales.

4. Brindar guias especializadas sobre los temas de interés del Museo al
publico visitante.

5. Promocionar el museo, ofreciendo atencién y calidad en sus servicios y
actividades en coordinacion con la Direccion Técnica de Museos y Centros
Culturales.

6. Promover el conocimiento y difusién de la coleccion del museo, a través de
la programacion anual de actividades y cronogramas de exposiciones en
coordinacién con la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales.

7. Realizar actividades para la divulgacién del patrimonio cultural historico en
coordinacién con la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales.

8. Generar documentos e informacion cientifica sobre la historia
guatemalteca y de la coleccion que alberga el museo.

9. Proponer a la Direccion Técnica proyectos de acuerdo a las competencias
del Museo.

10.Proponer ante la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales la
capacitacion y actualizacion técnica del personal del museo en materia de
Su competencia.
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11.Realizar exposiciones temporales y eventos de interés para el museo, asi
como colaborar con actividades de instituciones afines en coordinacion
con la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales para la
autorizacion de las autoridades superiores.

12.Realizar informes, opiniones, memoria de labores, estadistica de
visitantes, asi como anteproyectos y proyectos para mejorar el
funcionamiento del Museo.

13.Elaborar anteproyecto anual de necesidades en coordinaciéon con la
Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacion de servicios.

14.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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MUSEO REGIONAL MUNDO MAYA

Depende jerarquicamente de la Direccién de Museos y Centros Culturales y es
responsable de exponer piezas arqueoldgicas de la region de Petén. Brinda
exposiciones temporales y permanentes para conocimiento de la poblacion.

1. Velar por la conservacion de los bienes muebles culturales, cientificos e
histéricos que se resguardan en el Museo.

2. Velar por el mantenimiento del bien inmueble y gestionar ante la Direccion
Técnica de Museos y Centros Culturales la documentacién de autorizacion
para realizar las intervenciones necesarias.

3. Velar por el registro e inventario adecuado de las colecciones que se
encuentran bajo su resguardo en coordinacion con la Direccién Técnica
de Museos y Centros Culturales.

4. Brindar guias especializadas sobre los temas de interés del Museo al
publico visitante.

5. Promocionar el museo, ofreciendo atenciéon y calidad en sus servicios y
actividades.

6. Promover el conocimiento y difusion de la coleccion del museo, a través de
la programacion anual de actividades y cronogramas de exposiciones.

7. Realizar actividades para la divulgacion del patrimonio cultural histérico en
coordinacién con la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales.

8. Generar documentos e informacion cientifica sobre la historia
guatemalteca y de la coleccion que alberga el museo.

9. Proponer a la Direccion Técnica proyectos de acuerdo a las competencias
del Museo.

10. Proponer ante la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales la
capacitacion y actualizacion técnica del personal del museo en materia de
Su competencia.

11.Realizar exposiciones temporales y eventos de interés para el museo, asi
como colaborar con actividades de instituciones afines en coordinacion
con la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales para la
autorizacion de las autoridades superiores.
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12.Realizar informes, opiniones, memoria de labores, estadistica de
visitantes, asi como anteproyectos y proyectos para mejorar el
funcionamiento del Museo.

13.Elaborar anteproyecto anual de necesidades en coordinacion con la
Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacion de servicios.

14.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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MUSEO REGIONAL DE ARQUEOLOGIA LA DEMOCRACIA

Depende jerarquicamente de la Direccion de Museos y Centros Culturales y es
responsable de exponer piezas arqueoldgicas de la region de la costa sur en
Escuintla. Brinda exposiciones temporales y permanentes para conocimiento de
la poblacién.

1. Presentar la historia de las antiguas culturas que habitaron en la costa sur
del territorio guatemalteco, a través de los objetos arqueoldgicos que han
sido recuperados en los proyectos cientificos.

2. Velar por la conservacion de los bienes muebles culturales, cientificos e
historicos que se resguardan en el Museo.

3. Velar por el mantenimiento del bien inmueble y gestionar ante la Direccion
Técnica de Museos y Centros Culturales la documentacién de autorizacion
para realizar las intervenciones necesarias.

4. Velar por el registro e inventario adecuado de las colecciones que se
encuentran bajo su resguardo en coordinacion con la Direccién Técnica
de Museos y Centros Culturales.

5. Brindar guias especializadas sobre los temas de interés del Museo al
publico visitante.

6. Promocionar el museo, ofreciendo atencién y calidad en sus servicios y
actividades.

7. Promover el conocimiento y difusién de la coleccion del museo, a través de
la programacion anual de actividades y cronogramas de exposiciones.

8. Realizar actividades para la divulgacion del patrimonio cultural histérico en
coordinacién con la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales.

9. Generar documentos e informacién cientifica sobre la historia
guatemalteca y de la coleccion que alberga el museo.

10. Proponer a la Direccion Técnica proyectos de acuerdo a las competencias
del Museo.
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11.Proponer ante la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales la
capacitacion y actualizacion técnica del personal del museo en materia de
Su competencia.

12.Realizar exposiciones temporales y eventos de interés para el museo, asi
como colaborar con actividades de instituciones afines en coordinacion
con la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales para la
autorizacion de las autoridades superiores.

13.Realizar informes, opiniones, memoria de labores, estadistica de
visitantes, asi como anteproyectos y proyectos para mejorar el
funcionamiento del Museo.

14.Elaborar anteproyecto anual de necesidades en coordinaciébn con la
Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacion de servicios.

15.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.

PALACIO NACIONAL DE LA CULTURA
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Depende jerarquicamente de la Direccién de Museos y Centros Culturales y es
responsable del resguardo el bien patrimonial inmueble y la coleccion de objetos
y obras pictdricas patrimoniales. Funcionan dentro del inmueble algunas oficinas
administrativas del Ministerio de Cultura y Deportes y del Ejecutivo. Dentro de
sus instalaciones Se llevan a cabo actos protocolarios oficiales de Gobierno.
Realiza exposiciones temporales y permanentes para conocimiento de la
poblacién.

1. Resguardar los diversos tesoros histéricos patrimoniales que conforma su
arquitectura, bienes muebles y decoracién del inmueble.

2. Conservar piezas que ilustran acontecimientos de la historia del Palacio
Nacional desde su construccion.

3. Fomentar el conocimiento de la historia guatemalteca a nivel nacional e
internacional y difundir su historia como Patrimonio Cultural de la nacion.

4. Contribuir a las relaciones multiculturales e interculturales, a través de sus
actividades permanentes y extraordinarias que realiza.

5. Velar por el cumplimiento del Manual de Uso, para la conservacion y el
buen uso de las instalaciones en actos protocolarios y actividades de
caracter oficial de Gobierno.

6. Presentar a visitantes nacionales y extranjeros por medio de visitas
guiadas la historia de los bienes muebles y del conjunto arquitectdnico que
conforman el Palacio Nacional de la Cultura.

7. Realizar exposiciones temporales, nacionales e internacionales y eventos
de interés para el museo, asi como colaborar con actividades de
instituciones afines en coordinacion con la Direccion Técnica de Museos y
Centros Culturales.

8. Proponer ante la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales la
capacitacion y actualizacion técnica del personal del museo en materia de
Su competencia.

9. Elaborar anteproyecto anual de necesidades en coordinacion con la
Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacion de servicios.

10.Realizar informes, opiniones, memoria de labores, estadistica de
visitantes, asi como anteproyectos y proyectos para presentarlos a la

261


http://mcd.gob.gt/

TTATTAL AT MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GUATEMALA MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES
ANO 2019

MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES

Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales y contribuir al
mejoramiento del servicio.

11.Realizar proyecto de convenios interinstitucionales con el fin de
conservar en Optimas condiciones el edificio patrimonial.

12.Proponer a la Direccion Técnica proyectos en relacion a conservacion,
restauracion del bien inmueble asi mismo otras de acuerdo a las
competencias del Palacio Nacional de la Cultura.

13.Velar por el mantenimiento del bien inmueble y gestionar ante la Direccién
Técnica de Museos y Centros Culturales la documentacion de autorizacion
para realizar las intervenciones necesarias.

14.Realizar otras funciones de su competencia no previstas en este manual,
0 gque le sean asignadas por su inmediato superior.
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DIRECCION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL Y BIBLIOGRAFICO

Depende jerarquicamente de la Direccion General y es responsable de dirigir las
actividades para la protecciéon y conservaciéon del acervo bibliografico,
hemerografico y archivistico considerado Patrimonio Cultural, histérico y juridico
de la Nacion.

1. Dirigir y coordinar las actividades que se realizan en la Direccién técnica
de Patrimonio Documental y Bibliografico para fortalecer las acciones de
las dependencias que la integran.

2. Asesorar a la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural y otras
autoridades superiores en asuntos de su competencia.

3. Fomentar la investigacion académica de los diversos temas de interés de
los guatemaltecos, y realizar actividades y publicaciones que contribuyan
a su divulgacion.

4. Normar y velar por la recuperacion, conservacion, restauracion, registro y
préstamos de los documentos.

5. Ejecutar los planes y politicas dictadas por las autoridades superiores con
apego a la ley.

6. Rendir informe de los avances y resultados de su administracion, a las
autoridades correspondientes.

7. Coordinar con las unidades que pertenecen al Patrimonio Documental y
Bibliogréfico la eficiencia del uso de los recursos financieros, humanos y
materiales asignados para garantizar el buen funcionamiento y la
prestacion de servicios de las unidades a su cargo.

8. Proponer estudios de reestructuracion de la Direccibn a su cargo,
encaminados al logro de los objetivos institucionales.

9. Planificar, disefar, redactar, gestionar, coordinar, supervisar proyectos
financiados por la cooperacion internacional.

10.Brindar opiniébn técnica sobre informes, convenios, dictAmenes,
diagnosticos, estadisticas, correspondencia oficial y otros de su
competencia cuando las autoridades superiores lo soliciten.

11.Coordinar la elaboracion y actualizacién de los manuales administrativos
y de procedimientos de la Direccion y sus dependencias.
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12.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.

BIBLIOTECA NACIONAL “LUIS CARDOZA Y ARAGON”

Depende jerarquicamente de la Direccion del Patrimonio Documental y
Bibliografico y es responsable del resguardo de libros que constituyen el
patrimonio bibliografico de la nacién y los pone a disposicién para consulta de
usuarios.
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1. Coordinar y supervisar las actividades que se realizan en la Biblioteca
Nacional y el personal encargado de su ejecucion.

2. Compilar, organizar, inventariar, preservar, conservar, restaurar y difundir
el Patrimonio Documental y Bibliografico Nacional e Internacional.

3. Ser Depositaria Legal de la produccion Bibliografica Nacional.

4. Procesar técnicamente los fondos bibliograficos y ponerlos a disposiciéon
publica.

5. Realizar la correcta clasificacion y catalogacion del material que ingresa
en la Biblioteca.

6. Atender las demandas de informacién que plantean los usuarios,
fomentando el uso de los servicios de la Biblioteca Nacional.

7. Asesorar sobre las necesidades bibliograficas que puedan ser detectadas
en centros de estudio que corresponda atender.

8. Promover y supervisar la realizacion del inventario anual de los libros
existentes.

9. Vigilar el cumplimiento del reglamento interno de los servicios
bibliotecarios.

10. Asesorar al usuario en la correcta utilizacion de los recursos informativos
con que cuenta la biblioteca.

11.Promover el desarrollo arménico de la biblioteca.
12. Apoyar labores de capacitacion del personal.

13. Planificar, disefar, redactar, gestionar, coordinar y proponer a la Direccién
Técnica del Patrimonio Documental y Bibliografico, proyectos para el
mejoramiento de la prestacion de servicios de la Biblioteca y la
conservacion del patrimonio bibliografico.

14.Realizar informes, opiniones, memoria de labores, estadistica de
visitantes, asi como anteproyectos y proyectos para presentarlos a la
Direccion Técnica de Patrimonio Documental y Bibliografico y contribuir al
mejoramiento del servicio.
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15.Promover eventos culturales como parte de la naturaleza propia de la
Biblioteca Nacional y el Patrimonio Documental y Bibliografico en
coordinacién con la Direccidon Técnica del Patrimonio Documental y
Bibliografico.

16.Realizar y brindar opinién técnica sobre todos aquellos asuntos que por
instrucciones superiores le sean asignados.

17.Elaborar el diagnostico de necesidades para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacion de los servicios en coordinacion con la
Direccion Técnica del Patrimonio Documental y Bibliografico.

18.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.

ARCHIVO GENERAL DE CENTRO AMERICA

Depende jerarquicamente de la Direccion del Patrimonio Documental y
Bibliografico y es responsable del resguardo y procesos archivisticos de
documentos considerados patrimonio cultural documental, y los pone a
disposiciéon para consulta de usuarios.

. FUNCIONESPRINCIPALES |
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1. Asegurar de manera sistemética la clasificacion, conservacion y depuracion
de documentos histéricos, cientificos, legislativos, geograficos, juridicos y
otros que conforman los acervos del Archivo General de Centroamérica.

2. Velar por el resguardo del Patrimonio Documental de la Nacion y la
divulgacion de la memoria histérica escrita, ya sean documentos originales,
fotocopias, microfilms, o por otros medios digitales.

3. Clasificar la documentacion publica del Estado y de sus entidades
descentralizadas, autbnomas o semiautonomas, asi como documentacion
donada por entidades o personas particulares nacionales o extranjeros,
dentro de una estructura jerarquica y un proceso légico.

4. Establecer las politicas y lineamientos necesarios para reunir, organizar y
difundir el acervo gréfico, bibliografico y hemerografico necesario para
apoyar el desarrollo archivistico y la investigacion histérica nacional.

5. Proponer a la Direccibn de Patrimonio Documental y Bibliografico los
cambios e innovaciones que considere pertinentes en las areas de su
competencia.

6. Proponer convenios con instituciones nacionales y organizaciones
internacionales a la Direccion Técnica del Patrimonio Documental y
Bibliografico y autoridades superiores, a fin de desarrollar acciones para la
modernizaciébn de los servicios archivisticos, rescate, organizacion,
conservacion y aprovechamiento del patrimonio documental nacional.

7. Extender copias simples y certificadas de los documentos historicos y
culturales resguardados a los usuarios que lo soliciten formalmente.

8. Garantizar buenas practicas en gestion de archivo documental, histérico y
cultural, asegurando que el personal que labora para el archivo este
informado de las reglas y de los procedimientos existentes.

9. Coordinar las transferencias documentales procedentes de otras
instituciones en coordinacién con la Direccién Técnica del Patrimonio
Documental y Bibliogréfico.

10. Implementar politicas y lineamientos para intercambiar publicaciones con
otras instituciones del pais o del extranjero con funciones afines a las del
Archivo General de Centroamérica en coordinacion con la Direccidn
Técnica del Patrimonio Documental y Bibliografico.
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11.Resguardo con tratamiento especial de documentos relevantes

considerados patrimonio por medio de seguridad en caja fuerte.

12.Elaborar el diagndéstico de necesidades para garantizar el

funcionamiento y la prestacion de los servicios en coordinacion con la

Direccion Técnica del Patrimonio Documental y Bibliografico

13.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en

este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.

buen

HEMEROTECA NACIONAL DE GUATEMALA

Depende jerarquicamente de la Direccion del Patrimonio Documental y
Bibliografico y es responsable de realizar el trabajo de resguardo, archivo y
catalogacion del patrimonio hemerogréfico de la nacion, y los pone a disposicion

para consulta de usuarios.

1. Velar por el correcto funcionamiento de las diferentes areas que

conforman la Hemeroteca Nacional.
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2. Compilar, organizar, inventariar, preservar, conservar, restaurar y difundir
el Patrimonio Hemerogréfico de la Nacion.

3. Asesorar a estudiantes, universitarios, investigadores, entre otros, sobre
los distintos materiales con que cuenta la Hemeroteca para consulta, y
coordinar para que el reglamento interno de consulta del material se
cumpla por el usuario.

4. Realizar la encuadernacion y la digitalizacion para la custodia efectiva,
evitando su deterioro para posteriores consultas incluyendo la virtual.

5. Promover el uso de los servicios de la Hemeroteca Nacional.

6. Planificar, disefar, redactar, gestionar, coordinar con la Direccién Técnica
del Patrimonio Documental y Bibliogréafico, proyectos para el mejoramiento
de la prestacion de servicios de la Hemeroteca y la conservaciéon del
patrimonio hemerografico.

7. Realizar el inventario anual de material Hemerografico existente.

8. Revisar y opinar sobre aquellos asuntos que por instrucciones superiores
le sean asignados.

9. Asesorar al estudiante o usuario sobre la utilizacion de los recursos
informativos con que cuenta la Hemeroteca Nacional.

10. Planificar y organizar las actividades de los recursos humanos, materiales
y financieros para el cumplimiento de objetivos y metas, bajo la supervision
de la Direccion Técnica del Patrimonio Documental y Bibliografico.

11.Elaborar el diagnostico de necesidades para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacion de los servicios en coordinacion con la
Direccion Técnica del Patrimonio Documental y Bibliografico.

12.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.

CENTRO DE DOCUMENTACION E I!\IFORMACI()N DEL INSTITUTO DE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA

Depende jerarquicamente de la Direccion del Patrimonio Documental y
Bibliografico y es responsable de la gestion de documentos académicos
provenientes principalmente de las investigaciones y estudios que se gestionan
en el Instituto de Antropologia e Historia.
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1. Poner al servicio de la poblacién, las informacion y tesis generadas por el
Instituto de Antropologia e Historia, asi como documentacion y obras
variadas generada por otras unidades de la Direccidbn General del
Patrimonio Cultural y Natural.

2. Supervisar la correcta clasificacion y catalogacion del material que ingresa
en la Biblioteca del Instituto de Antropologia e Historia.

3. Atender y facilitar las demandas de informacién de los usuarios,
fomentando el uso de los servicios de la Biblioteca.

4. Vigilar por el cumplimiento del reglamento interno de los servicios
bibliotecarios.

5. Asesorar a los usuarios en la utilizacién de los recursos informativos y
bibliograficos con que cuenta la biblioteca.

6. Promover el desarrollo armonico de la biblioteca.

7. Elaborar el diagnostico de necesidades para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacion de los servicios en coordinaciéon con la
Direccion Técnica del Patrimonio Documental y Bibliografico

8. Apoyar labores de capacitacion del personal.

9. Procesar técnicamente los fondos bibliogréaficos y ponerlos a disposiciéon
publica para su consulta.

10. Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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DIRECCION DE INVESTIGACION Y REGISTRO
Depende jerarquicamente de la Direccién General y es la responsable de dirigir
acciones enfocadas principalmente a proveer la seguridad legal por medio del
registro sistematico de los bienes patrimoniales y culturales tangibles e
intangibles de la nacion.

1. Fortalecer permanentemente el trabajo investigativo en Antropologia,
Arqueologia e Historia.

2. Fortalecer permanentemente el sistema de Registro de Bienes Culturales.
3. Velar por el resguardo del Patrimonio Cultural.

4. Velar por la salvaguardia de los Bienes Culturales de la Nacion mediante
el desarrollo de reglamentos y procedimientos que deben ser aprobados
por la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

5. Realizar dictimenes y opiniones técnicas referentes a expedientes
relativos a las competencias de los departamentos de Registro de Bienes
Culturales y Coloniales, de Prevencion y Control de Trafico llicito de
Bienes Culturales, de Investigaciones, Arqueoldgicas, Antropolbgicas e
Historicas.

6. Diligenciar y gestionar expedientes relativos a las competencias de los
departamentos a su cargo y bajo su responsabilidad.

7. Dar acompafamiento a las labores que realizan cada uno de los
departamentos bajo su responsabilidad.

8. Representar a la Direccion General ante otros organismos en actividades
o temas relacionados a su competencia.

9. Planificar y organizar los recursos humanos, materiales y financieros para
la consecucion de los objetivos y metas.

10. Velar por el cumplimiento de los objetivos y metas de las unidades bajo su
responsabilidad.

11. Coordinar la elaboracion y actualizacién de los manuales administrativos
y de procedimientos de la Direccion y sus dependencias.

12.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE BIENES CULTURALES Y
COLONIALES

Depende jerarquicamente de la Direccion de Investigacion y Registro y es
responsable del registro sistematico de los bienes culturales y patrimoniales,
arqueoldgicos y de colecciones tanto publicas como privadas para garantizar la
legalidad del origen las mismas.

1. Realizar la inscripcion, anotacion y cancelacion de todos los hechos, actos
y contratos relacionados con la propiedad, posesion y declaratoria de
bienes culturales, como patrimonio cultural de la nacion.

2. Registrar el inventario nacional de los bienes culturales que integran el
patrimonio cultural de la nacion.

3. En cumplimiento con el articulo 70 de la Ley para la Proteccion del
Patrimonio Cultural de la Nacion proponer los reglamentos y disposiciones
internas que garanticen el cumplimiento de sus funciones.

4. Catalogar, clasificar, registrar, inventariar, los Bienes Culturales Muebles
e Inmuebles tangibles e intangibles de propiedad publica o privada.

5. Actualizar la base de datos de los bienes culturales registrados, asi como
proporcionar informacion de bienes que hayan sido objeto de acciones
ilicitas a bienes culturales patrimoniales que ayuden a su recuperacién o
proteccion tanto en territorio nacional como extranjero por medio de la
Direccion Técnica de Investigacidon y Registro, el Departamento de
Prevencion y Control de Trafico llicito y Bienes Culturales, y de
autoridades pertinentes.

6. Coordinar con las unidades de la Direccion General del Patrimonio Cultural
el registro e inventario adecuado de las colecciones que se encuentran en
museos nacionales y privados, sitios arqueoldgicos, y de cualquier bien
mueble e inmueble que se considere patrimonio cultural tangible.

7. Coordinar con el Departamento de Prevencion y Control de Tréfico llicito
de Bienes Culturales y proveer de informacion pertinente en cuanto a
piezas y registros para apoyar acciones contra el trafico ilicito de bienes
culturales.

8. Planificar y organizar las actividades de los recursos humanos, materiales
y financieros para el cumplimiento de objetivos y metas bajo la
coordinacion de la Direccion Técnica de Investigacion y Registro.
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9. Elaborar el diagnostico de necesidades para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacion de los servicios bajo la coordinacion de la
Direccion Técnica de Investigacion y Registro.

10.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.

DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y CONTROL DE TRAFICO ILICITO DE
BIENES CULTURALES

Depende jerarquicamente de la Direccion de Investigacién y Registro y es
responsable de realizar acciones que coadyuvan a la busqueda, recuperacion y
repatriacion de bienes culturales y su proteccién contra el trafico ilicito a que
puedan estar sujetos bienes culturales de valor histérico.

1. Propiciar la repatriacion y restitucion al Estado, de los Bienes Culturales
de la Nacion, sustraidos o exportados ilicitamente.
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2. Disefar planes de seguridad que coadyuven a la prevencion del trafico
ilicito de Bienes Culturales Muebles.

3. Promover campafias masivas a nivel nacional sobre la ilegalidad,
penalidad de los saqueos, excavaciones, importaciones, exportaciones y
transferencias de Bienes Culturales Muebles.

4. Coordinar con instituciones a nivel nacional e internacional que velan por
la proteccion del Patrimonio Cultural, a fin de prevenir el trafico ilicito de
Bienes Culturales.

5. Presentar denuncias ante los oOrganos jurisdiccionales, cuando tenga
conocimiento de hechos ilicitos relacionados con los bienes culturales de
la nacion.

6. Coordinar conjuntamente con el Departamento de Registro de Bienes
Culturales y Coloniales estrategias que ayuden al combate de la
depredacion y trafico ilicito de bienes culturales.

7. Planificar y organizar las actividades de los recursos humanos, materiales
y financieros para el cumplimiento de objetivos y metas bajo la
coordinacién de la Direccién Técnica de Investigacién y Registro.

8. Elaborar el diagnostico de necesidades para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacion de los servicios bajo la coordinacion de la
Direccion Técnica de Investigacion y Registro.

9. Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES ARQUEOLOGICA, HISTORICA Y
ANTROPOLOGICA

Depende jerarquicamente de la Direccion de Investigacion y Registro y es
responsable de recopilar, consolidar y editar la informacion técnica de las
acciones que competen a las actividades que se desarrollan en la Direccidon
General del Patrimonio Cultural y Natural, para su posterior divulgacién con el
aval de la Direccion Técnica de Investigaciones y Registro.

1. Proponer ala Direccién Técnica de Investigacion y Registro la declaratoria
de nuevos bienes patrimonios culturales de acuerdo a investigaciones
realizadas.
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2. Realizar investigaciones y divulgacion de estudios en areas como
Antropologia Social, Arqueologia e Historia relacionados con el Patrimonio
Cultural de la Nacion.

3. Consolidar y editar informacion referente a las memorias de labores de la
Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural para su pertinente
divulgacién en coordinacién con la Direccidon Técnica de Investigacion y
Registro.

4. Gestionar en coordinacion con la Direccion Técnica de Investigaciones y
Registro y autoridades superiores, la impresion oportuna de documentos
u obras bibliograficas para la divulgacion de las acciones, actividades,
investigaciones y otras de la Direcciéon General del Patrimonio Cultural y
Natural y sus dependencias.

5. Generar documentos y publicaciones de alta calidad académica para la
biblioteca de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

6. Colaborar con otras entidades brindando informacién relevante en cuanto
a las investigaciones, estudios, resultados y acciones que realiza la
institucion bajo la coordinacion de la Direccion Técnica de Investigacion y
Registro y de autoridades superiores.

7. Planificar y organizar las actividades de los recursos humanos, materiales
y financieros para el cumplimiento de objetivos y metas bajo la
coordinacion de la Direccion Técnica de Investigacion y Registro.

8. Elaborar el diagnostico de necesidades para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacion de los servicios bajo la coordinacion de la
Direccion Técnica de Investigacion y Registro.

9. Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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DIRECCION DE PATRIMONIO INTANGIBLE

Depende jerarquicamente de la Direccibn General y es responsable de la
investigacion de las manifestaciones y practicas intangibles, asi como brindar
asesoramiento para la elaboracion de inventarios y planes de salvaguardia de la
riqueza intangibles de la cultura guatemalteca.

1. Asesorar a la Direccibn General del Patrimonio Cultural y Natural;
Viceministerio de Patrimonio Cultural y Natural, y al Despacho Superior del
Ministerio de Cultura y Deportes en los temas de patrimonio cultural
intangible.

2. Revisar avance de tramites y expedientes en los departamentos que
conforman la Direccién de Patrimonio Intangible.

3. Revisar avance de procedimientos como Nucleo Focal de Guatemala ante
el Centro Regional para la Salvaguardia del Patrimonio Inmaterial de
América Latina, CRESPIAL.

4. Revisar avances de procedimientos de temas relacionados a patrimonio
inmaterial ante UNESCO, especialmente los relacionados a la Convencion
para la Salvaguardia del Patrimonio Inmaterial 2003.

5. Atender a la Mesa de Turismo Gastronémico de Instituto Guatemalteco de
Turismo.

6. Atender actividades relacionadas con el convenio del Instituto
Guatemalteco de Turismo y el Ministerio de Cultura y Deportes,
especialmente en cuanto a la coordinacién de filmaciones y fotografia en
sitios, centros y parques arqueoldgicos.

7. Atender requerimientos de coordinacion de investigacion y presentacion
de resultados en temas relacionados con patrimonio cultural intangible.

8. Atender las necesidades presentadas por sabedores y portadores de
diferentes manifestaciones culturales en Guatemala.

9. Realizar supervision de reportes de actividades de Direccién Técnica de
Patrimonio Intangible.

10.Representar a la Direccion General ante otros organismos en actividades
o temas relacionados a su competencia.
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11. Planificar y organizar los recursos humanos, materiales y financieros para
la consecucién de los objetivos y metas.

12.Velar por el cumplimiento de los objetivos y metas de las unidades bajo su
responsabilidad.

13.Coordinar la elaboracion y actualizacién de los manuales administrativos
y de procedimientos de la Direccion y sus dependencias.

14.Elaborar el diagnostico de necesidades para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacion de los servicios.

15.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.

DEPARTAMENTO LUGARES SAGRADOS

Depende jerarquicamente de la Direccibn de Patrimonio Intangible y es
responsable de fomentar el libre ejercicio o practica de la espiritualidad Maya,
Xinca y Garifuna, a nivel nacional, especialmente en los lugares o sitios bajo la
jurisdiccién del Ministerio de Cultura y Deportes.

1. Asesorar a la Direccibn Técnica del Patrimonio Intangible y a las
autoridades superiores cuando corresponda en asuntos relacionados con
la cosmologia, cosmovisién y la espiritualidad de los pueblos indigenas.
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2. Realizar reuniones, talleres y capacitaciones para dar a conocer leyes,
convenios, acuerdos y demas normativas relacionadas a la practica de la
espiritualidad de los pueblos indigenas en los lugares sagrados, sitios,
monumentos, parques, complejos o centros arqueoldgicos, principalmente
los que estan a cargo del Ministerio de Cultura y Deportes.

3. Realizar la identificacion, reconocimiento, verificacion, georreferenciacion
y mapeo de lugares sagrados, con el fin de elaborar un inventario a nivel
nacional.

4. Promover y gestionar, en coordinaciéon con la Direccion Técnica del
Patrimonio Intangible, con el consentimiento libre previo e informado, la
inscripcion de los lugares sagrados en el Registro de Bienes Culturales.

5. Asesorar a otras entidades gubernamentales o privadas, por medio de la
Direccion Técnica del Patrimonio Intangible, sobre acciones y actividades
que promuevan la salvaguardia de los lugares sagrados en areas
estatales, privadas, municipales o comunitarias.

6. Elaborar dictimenes técnicos acerca de la evaluacion de los lugares
sagrados para que sean reconocidos como Patrimonio Cultural de la
Nacion.

7. Prestar la colaboracion y asesoria necesaria a las diferentes dependencias
de la Direccién General de Patrimonio Cultural y Natural.

8. Asistir, cuando sea requerido, al jefe inmediato superior en aquellas
acciones y actividades pertinentes o en otras que asi lo ameriten.

9. Rendir informes de trabajo y de aquellas actividades relacionadas al
Departamento de Lugares Sagrados.

10.Elaborar planes de trabajo y cronogramas de actividades especiales y
aguellas que la Direccion Técnica de Patrimonio Intangible o el Director
General de Patrimonio Cultural y Natural asigne.

11.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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DEPARTAMENTO DE ARTESANIAS Y ARTES POPULARES

Depende jerarquicamente de la Direccion de Patrimonio Intangible y es
responsable de localizar y registrar la ubicacién geografica donde se producen
las artesanias y artes populares, estudia y elabora un inventario de las
especialidades con que se elaboran, sean estas tradicionales o no tradicionales.

1. Coordinar, programar, supervisar e informar a su superior inmediato sobre
las distintas actividades que se realizan y permiten la salvaguarda,
revitalizacion y divulgacion de las técnicas tradicionales de elaboracion de
artesanias y artes populares.

282


http://mcd.gob.gt/

TTATTAL AT MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GUATEMALA MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES
ANO 2019

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

2. Elaborar informes mensuales y cronograma de actividades para
presentarlos a la Direccién Técnica del Patrimonio Intangible.

3. Facilitar asistencia técnica a artesanos del pais, en diferentes tematicas
relacionadas al inventario, registro y desarrollo de las técnicas
tradicionales para la elaboracion de artesanias.

4. Promover reuniones técnicas y cientificas, a nivel nacional y regional, para
el intercambio de informacion que favorezca a la salvaguardia de las
técnicas tradicionales de elaboracion de las artesanias y artes populares.

5. Organizar y promover la implementacion de ferias regionales de
artesanias y artes populares en las que se dé a conocer al publico y
artesanos en general, los planes de salvaguardia vigentes relacionados
con las técnicas tradicionales de elaboracién de artesanias y artes
populares.

6. Asistir a reuniones de trabajo en materia de evaluacién y elaboracion de
planes de salvaguardia de técnicas tradicionales de elaboracion de
artesania.

7. Revisar y opinar sobre aquellos asuntos que por instrucciones superiores
son requeridos.

8. Asistir, cuando sea requerido, al jefe inmediato superior en aquellas
acciones y actividades pertinentes o en otras que asi lo ameriten.

9. Facilitar talleres de informacion sobre las técnicas tradicionales para la
elaboracion de artesanias para el fortalecimiento del Patrimonio Intangible.

10. Dar seguimiento a los inventarios y planes de salvaguardia de las técnicas
tradicionales de manufactura de artesanias y artes populares
guatemaltecas.

11. Promover la elaboracion de un Inventario Nacional de artesanos.

12. Planificar y organizar las actividades de los recursos humanos, materiales
y financieros para el cumplimiento de objetivos y metas bajo la
coordinacién de la Direccién Técnica del Patrimonio Intangible.

13.Elaborar el diagnostico de necesidades para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacion de los servicios bajo la coordinacion de la
Direccion Técnica del Patrimonio Intangible.
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14.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.

DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS Y ESTUDIOS

Depende jerarquicamente de la Direccibn de Patrimonio Intangible y es
responsable de identificar y definir los distintos elementos de las manifestaciones
y practicas culturales que forman parte del patrimonio cultural intangible de
Guatemala, con participacion de las comunidades, los grupos y las
organizaciones no gubernamentales pertinentes.

~ FUNCIONESPRINCIPALES |

1. Realizar inventarios comunitarios y regionales, con el consentimiento,
previo e informado, de hacedores y portadores culturales, asi como
actividades para la identificacion, conocimiento, valoracion, promocién y
socializacion de las manifestaciones y practicas culturales de las
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comunidades del pais en coordinacion de la Direccion Técnica del
Patrimonio Intangible.

2. Elaborar un inventario de las manifestaciones y practicas propias del
patrimonio cultural intangible de Guatemala, con el fin de ponerlo a
disposicién para consulta.

3. Proponer a la Direccién Técnica del Patrimonio Intangible, acciones que
fortalezca la red de investigaciones e informacion.

4. Administrar lo concerniente a expedientes relacionados con la evaluacion
de manifestaciones y/o practicas culturales intangibles; si procede se
apoya a los sabedores y portadores de cultura en la elaboracion del
expediente para solicitar declaratoria del Patrimonio Cultural de la Nacion.

5. Transcribir audios de entrevistas realizadas a portadores de la cultura para
futuro resguardo y como parte del Inventario del Patrimonio Cultural
Intangible.

6. Asistir, cuando sea requerido, al jefe inmediato superior en aquellas
acciones y actividades pertinentes o en otras que asi lo ameriten.

7. Realizar consultas bibliograficas de manifestaciones culturales en centros
de documentacion y bibliotecas.

8. Sistematizar y vaciar los datos de documentos e inventarios de patrimonio
cultural intangible.

9. Recopilar informacion sobre manifestaciones culturales para enriquecer el
inventario cultural.

10.Validar y devolver documentos de inventarios de patrimonio cultural
intangible a los portadores de la cultura previo registro.

11.Realizar talleres de sensibilizaciéon sobre confeccién de inventarios de
patrimonio cultural intangible.

12. Planificar y organizar las actividades de los recursos humanos, materiales
y financieros para el cumplimiento de objetivos y metas bajo la
coordinacién de la Direccién Técnica del Patrimonio Intangible.

13.Elaborar el diagnostico de necesidades para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacion de los servicios bajo la coordinacion de la
Direccion Técnica del Patrimonio Intangible.
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14.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DIFUSION

Depende jerarquicamente de la Direccion de Patrimonio Intangible y es
responsable de organizar las actividades tendientes a la promocion,
comunicacion, informacion, sensibilizacién, valoracién y apoyo institucional para
la salvaguarda del Patrimonio Cultural Intangible de Guatemala.

1. Disefar y publicar informacién escrita y visual sobre Patrimonio Cultural
Intangible.

2. Realizar acciones sobre la salvaguardia de las manifestaciones culturales
declaradas como Patrimonio Cultural Intangible de la Nacién o de la
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humanidad, en coordinacion de la Direccion Técnica del Patrimonio
Intangible.

3. Elaborar en coordinacion con la Direccion Técnica del Patrimonio
Intangible, campafias de comunicacion, promocion, y difusibn a la
poblacién en general, de los valores que conforman la cultura intangible
de los pueblos.

4. Proponer e implementar en coordinacion con la Direccién Técnica del
Patrimonio Intangible campafias de difusion para sensibilizar a la
poblacion sobre el patrimonio cultural intangible.

5. Elaborar y difundir boletines informativos sobre las acciones que se
realizan sobre el patrimonio cultural intangible en coordinacion de la
Direccion Técnica del Patrimonio Intangible.

6. Divulgar el trabajo que realiza la Direccion Técnica del Patrimonio
Intangible por medio de la entrega de reconocimientos a portadores
culturales, disefio y publicacion de afiches y trifoliares entre otras acciones
similares.

7. Apoyar en la construccion de materiales informativos del inventario de
patrimonio cultural intangible.

8. Generar material interactivo sobre la tematica de la salvaguardia del
patrimonio cultural intangible.

9. Asistir, cuando sea requerido, al jefe inmediato superior en aquellas
acciones y actividades pertinentes o en otras que asi lo ameriten.

10. Gestionar acciones a favor de la comunicacién y promocion del uso y
manejo del patrimonio cultural intangible.

11. Planificar y organizar las actividades de los recursos humanos, materiales
y financieros para el cumplimiento de objetivos y metas bajo la
coordinacién de la Direccién Técnica del Patrimonio Intangible.

12.Elaborar el diagnostico de necesidades para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacion de los servicios bajo la coordinacion de la
Direccion Técnica del Patrimonio Intangible.

13.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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ORGANIGRAMA DEL VICEMINISTERIO DEL DEPORTE Y LA RECREACION
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VICEMINISTERIO DEL DEPORTE Y LA RECREACION

Es el encargado de velar por la difusion, fomento y practica del deporte no
federado y no escolar y la recreacion fisica, atendiendo el derecho que tienen
todos los habitantes del pais a este tipo de actividades, las cuales constituyen un
medio de esparcimiento, de conservacion de la salud, mejorar la calidad de vida,
uso racional y formativo del tiempo libre.

1. Impulsar acciones para el fomento y practica del deporte no federado y no
escolar y la recreacion fisica, por medio de los programas y proyectos
institucionales; de manera transparente y coordinada con instituciones
publicas y privadas vinculadas al sector del deporte y la recreacion.

2. Garantizar la practica de las actividades fisicas bajo su competencia, con
equidad étnica y de género, como un derecho de todo guatemalteco, de
acuerdo con las disposiciones internacionales aceptadas por Guatemala.

3. Velar por que los servicios deportivos y recreativos que brinda el
viceministerio, respondan a las necesidades y expectativas de la poblacion
y conlleven alto valor social.

4. Proponer politicas, planes, programas Yy proyectos deportivos vy
recreativos, apoyandose en los 6rganos especializados del viceministerio
a su cargo.

5. Conducir las acciones de la politica deportiva no federada, no escolar y
recreativa del Estado.

6. Orientar las acciones de los érganos de direccion para el efectivo
cumplimiento de las funciones que le competen al Ministerio en materia
deportiva y recreativa.

7. Orientar y evaluar los planes y programas de desarrollo deportivo no
federado, no escolar y recreativo.

8. Analizar y presentar alternativas de solucion a problemas técnicos y
administrativos inherentes al ambito de su competencia, en funcién del
desarrollo del deporte no federado, no escolar y recreativo del pais.
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9. Asesorar al Ministro de Cultura y Deportes en la temética del deporte no
federado y no escolar.

10. Orientar el cumplimiento de la difusion, fomento y préactica del deporte no
federado y no escolar y la recreacion fisica establecida en la Ley Nacional
para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte.

11. Suscribir a nombre del Estado los convenios y contratos relativos a los
asuntos propios del Ministerio de Cultura y Deportes para los cuales haya
sido designado por el Ministro.

12. Representar al Ministerio de Cultura y Deportes ante el Consejo Nacional
del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacién estableciendo vinculos y
coordinaciones que contribuyan a fortalecer los servicios deportivos y
recreativos del Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

13.Impulsar el cumplimiento del Plan Nacional del Deporte, la Educacion
Fisica y la Recreacion.

14.Velar por el cumplimiento de las intervenciones en el &mbito deportivo y
recreativo, incluidas en politicas y planes de gobierno, definidas como
prioritarias para el Estado.

15.Velar por que los recursos asignados al Viceministerio del Deporte y la
Recreacion sean utilizados exclusivamente para el fin el cual fueron
destinados, de manera eficiente, eficaz y con transparencia en
cumplimiento con la normativa legal vigente.

16. Realizar en el &mbito de su competencia, otras atribuciones que le asigne
el Ministro.
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DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION

Depende jerarquicamente del Viceministerio del Deporte y la Recreacion y es la
dependencia responsable de la planificacion, programacién, coordinacion y
ejecucion de actividades deportivas recreativas no federadas y no escolares a
nivel nacional. Provee a la poblacién guatemalteca de infraestructura deportiva y
recreativa y su mantenimiento para la practica del deporte no federado y no
escolar a nivel nacional.

En su accion de coordinar e impulsar el deporte no federado y no escolar su
accionar se basa en el cumplimiento de las Politicas Culturales, Deportivas y
Recreativas 2015-2034, Plan Nacional de Desarrollo: K’atun Nuestra Guatemala
2032, Ley Nacional para la Cultura Fisica y del Deporte, Plan Nacional del
Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion Fisica y otras politicas publicas y
leyes relacionadas con las competencias de la DGDR.

~ FUNCIONESPRINCIPALES |

1. Dirigir las acciones de investigacion, planificacion, programacion,
coordinacién y facilitacion de actividades deportivas, recreativas no
federadas y no escolares, velando por la apropiada utilizacion de los
recursos e infraestructura fisica del Ministerio.

2. Coordinar con instituciones publicas, entidades privadas, organizaciones
sociales y organismos internacionales, acciones relacionadas al deporte
no federado, no escolar y recreacion fisica para potencializar los servicios
gue presta el Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

3. Promover la formulacion y ejecucion de intervenciones dirigidas a
diferentes grupos etarios y grupos vulnerables, atendiendo sus
necesidades y aspiraciones en materia deportiva y recreativa.

4. Orientar la realizacion de investigaciones y estudios en materia deportiva
y recreativa, gestionando la participacion de universidades y centros de
investigacion, cuyos resultados orienten el disefio de servicios nuevos o el
fortalecimiento de los ya existentes.

5. Promover la modernizacion de la estructura orgénica (creacion de
unidades y puestos de trabajo) y la elaboracion de manuales
administrativos y técnicos (funciones, normativas, guias de trabajo), de la
Direccion General del Deporte y la Recreacion, gestionando su aprobacion
en los 6rganos correspondientes.
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6. Realizar acciones para el fortalecimiento y suscripcion de convenios de
cooperacion técnica con casas de cultura, organizaciones de la sociedad
civil, organizaciones comunitarias y otras gubernamentales y no
gubernamentales, que contribuyan al desarrollo del deporte y la recreacion.

7. Establecer vinculos con otras direcciones generales del Ministerio de
Cultura y Deportes para organizar acciones conjuntas en el ambito
nacional.

8. Velar por la observancia y cumplimiento de las Politicas Culturales,
Deportivas y Recreativas, la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura
Fisica y del Deporte y el Plan Nacional del Deporte, la Educacién Fisica y
la Recreacion Fisica y otros instrumentos legales de caracter nacional e
internacional.

9. Velar por que el personal de la Direccibn General del Deporte y la
Recreacién tenga acceso a procesos de formacion y capacitacion técnica
y profesional en diferentes areas.

10.Velar por el cumplimiento de las disposiciones emanadas de las
autoridades superiores del Ministerio de Cultura y Deportes.

11.Presentar propuestas para promover la actualizacion de la legislacion
nacional vigente y los tratados o convenios internacionales suscritos por el
Estado de Guatemala en materia deportiva y recreativa.

12.Promover acciones que contribuyan a la difusion y concienciacion de la
importancia de la practica deportiva, actividad fisica y la recreacion para el
bienestar fisico, mental y emocional de las personas, asi como los servicios
que presta el Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

13.Coordinar la elaboracién de los planes operativos anuales con su
correspondiente proyecto de presupuesto y remitirlos en los plazos
establecidos a los drganos rectores, velando por el cumplimiento del
enfoque metodologico de planificacion denominado “Gestion por
Resultados”.

14.Dar seguimiento al cumplimiento de los planes operativos anuales y
multianuales para alcanzar los objetivos estratégicos y operativos trazados
por la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

15. Realizar actividades de apoyo a la creacion y desarrollo de organizaciones
dedicadas al fomento, promocién y difusion del deporte y la recreacion, asi
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como actividades para la identificacion, registro, conocimiento, valoracion,
promocion y socializacion de la recreacion tradicional.

16.Proponer al Despacho Ministerial, la organizacion y realizacion de
concursos y el otorgamiento de premios, para estimular la organizacion
social orientada al fomento y desarrollo de las actividades deportivas y
recreativas a nivel nacional.

17.Promover e impulsar actividades deportivas y recreativas propias de los
pueblos y comunidades de Guatemala, a nivel nacional e internacional que
contribuyan al reconocimiento de la multiculturalidad y al desarrollo de la
interculturalidad del pais.

18.Promover por que se cumplan los compromisos adquiridos por el
Viceministerio del Deporte y la Recreacion en el Consejo Nacional del
Deporte, Educacion Fisica y Recreacion.

19.Proveer a la poblacion infraestructura deportiva y recreativa y su
mantenimiento, para la practica del deporte no federado y no escolar a nivel
nacional.

20. Gestionar y trasladar la informacion publica de oficio y las solicitudes de la
Unidad de Informacion Publica, asi como informes requeridos por el
Despacho Superior, otras dependencias del Ministerio e instituciones
externas.

21.Resolver las gestiones técnicas, administrativas y financieras de
competencia de la Direccién General.

22.Coordinar con las universidades y Ministerio de la Defensa Nacional,
acciones relacionadas a promover a la actividad fisica, recreativa y
deportiva, no federada y no escolar.

23.Coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuales administrativos y
de procedimientos de la Direccion.

24.Realizar otras atribuciones de su Direccion que se encuentran dentro el —
Reglamento Organico Interno y dentro del ambito de su competencia que
le asigne el Despacho Ministerial o el Vice despacho del Deporte y la
Recreacion.
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VENTANILLA UNICA

Depende jerarquicamente de la Direccion General y es la responsable de llevar el
control de toda la documentacion que ingresa en el Viceministerio del Deporte y
la Recreacion, realizando la distribucion correspondiente a cada unidad
administrativa que la conforma.

1.

Recibir, registrar y digitalizar la correspondencia dirigida a la Direccion
General del Deporte y la Recreacion y al Viceministerio del Deporte y la
Recreacion.

Distribuir la documentacién emanada por la Direccion General y el Vice
despacho a las distintas dependencias, creando rutas de reparto interno.

Orientar a los usuarios sobre los procedimientos y tramites que se realizan
ante la Direccion General del Deporte y la Recreacion y el Viceministerio
del Deporte y la Recreacion.

Proporcionar los diferentes formularios elaborados para efectuar
solicitudes ante la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

Brindar informacién a los usuarios para que realicen sus solicitudes
adecuadamente.

Mantener la confidencialidad de la informacion y documentacion que se
administra.

Ingresar a las personas que vienen a dejar correspondencia cuando hay
actividad en el Palacio Nacional de la Cultura.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su inmediato superior.
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DELEGACION DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION

1.

Depende jerarquicamente de la Direccion General, tiene a su cargo la
coordinacion del sistema de planificacién a corto, mediano y largo plazo, asi
como la modernizacién institucional de las diferentes dependencias que la
conforman. Asimismo de cumplir con los lineamientos designados por la
Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional del Ministerio de Cultura
y Deportes.

10.

Ser el enlace y operador en materia de planificacion y modernizacion ante
la Direccién de Planificacion y Modernizacién Institucional.

Revisar y coordinar la actualizacion de la estructura organica de la
Direccion General.

Apoyar en la creacion de instrumentos de direccion y control administrativo
de alta gerencia.

Asesorar a la Direccion General en relacion a procesos gerenciales de
Planificacién y Modernizacién.

Coordinar la presentacién de proyectos inversion publica.

Establecer los indicadores de gestion y desempefio de la Direccién
General.

Coordinar la actualizacion de los instrumentos administrativos de la
Direccién General.

Consolidar la informacion relacionada a la gestién de la Direccion
General.

Coordinar y garantizar la elaboracion del Plan Operativo Anual —POA-, Plan
Operativo Multianual -POM- de la Direccion General.

Participar conjuntamente con la Direccion Administracién y Finanzas, en la
formulacién del anteproyecto de presupuesto anual, en los aspectos
relacionados con la aplicacion del Plan Estratégico Institucional y con la
estructura programatica del presupuesto, en el contexto de la planificacion y
presupuesto por resultados.
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11. Apoyar y asesorar el proceso de elaboracion y actualizacion del Plan
Estratégico Institucional —PEI-.

12. Coordinar a lo interno de la Unidad Ejecutora la elaboracion de propuestas
especificas de Modernizacion Institucional.

13. Apoyar a la Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional en la
elaboracion de propuestas de Modernizacion Institucional.

14. Garantizar y coordinar el seguimiento, monitoreo y evaluacion de los planes
operativos y estratégicos de la Direccion General.

15.Realizar funciones no previstas o asignadas por su inmediato superior.
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DELEGACION DE RECURSOS HUMANOS

Depende jerarquicamente de la Direccion General, y administra los procesos de
reclutamiento, seleccion, capacitacion y desarrollo, remuneracion y bajas del
personal de la Direccion General, de acuerdo a la Ley de Servicio Civil, su
reglamento, y leyes conexas, asi como las disposiciones emanadas por la
Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de Cultura y Deportes.

1. Planificar la distribucién adecuada del recurso humano de la Direcciéon
General.

2. Garantizar la dotacion de personal idéneo en los puestos de trabajo para
alcanzar los objetivos institucionales.

3. Proponer proyectos de creacién de puestos y reclasificacion de puestos y
salarios de acuerdo a las necesidades administrativas de la Direccion
General.

4. Contribuir en coordinacion con la Delegacion de Planificacion y
Modernizacion en la elaboracion y actualizacion de manuales
administrativos.

5. Velar por la estabilidad laboral y emocional de los trabajadores.

6. Fomentar el desarrollo profesional y capacitacion técnica del talento
humano.

7. Conservar un registro historico de las acciones y movimientos de personal.

8. Realizar evaluaciones del desempefio del recurso humano promoviendo
la carrera administrativa.

9. Velar por el cumplimiento de la normativa legal vigente en materia de
recursos humanos (Ley de Servicio Civil y su Reglamento, Codigo de
Trabajo, Reglamento Organico Interno y normativa interna, entre otros).

10.Garantizar en coordinacion con la Direccién de Administracion y Finanzas
la liguidacion oportuna de las nédminas de pago en los diferentes renglones
presupuestarios.

11.Velar por que las prestaciones laborales, postumas y bonos por
antigiedad sean otorgados conforme las normas legales vigentes.
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12.Asesorar y capacitar a los Directores, delegados y jefes de
departamento de la Direccion General, en temas relacionados con la

administracién del recurso humano.

13.Llevar el control de vacaciones del personal de la Direccion General.

14.Realizar otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su

competencia, o por su inmediato superior.
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DELEGACION DE ASUNTOS JURIDICOS

Depende jerarquicamente de la Direccion General, y es la encargada de
garantizar la legalidad de los diferentes procesos que abordan las dependencias
gue conforman la Direccién, de igual manera apoyar, acompaifar y auxiliar en
materia de asuntos juridicos.

1.

9.

10. Garantizar la coordinacion de capacitaciones en materia juridica, para las

Garantizar la legalidad de los diferentes procesos de las dependencias que
conforman la Direccion General.

Evaluar las normas que integran la Legislacion del Viceministerio de
Cultura, relacionada con la Direccion General.

Dar acompafiamiento legal a la Direccion General y sus dependencias.

Procurar el diligenciamiento de los procesos que le requiera la Direccién
General.

Apoyar a la Direccién de Asuntos Juridicos en la defensa de los intereses
de la Direccion General, interponiendo las denuncias y recursos que fueren
procedentes y en los que tenga interés la Direccion.

Coordinar con las dependencias interesadas de la Direccion General la
elaboracion de anteproyectos de reglamentos, convenios en general,
acuerdos Ministeriales, Gubernativos, resoluciones administrativas y otros
documentos del ambito juridico.

Elaborar los anteproyectos de reglamentos, convenios en general y otros
instrumentos juridicos, tales como acuerdos y resoluciones ministeriales,
proyectos de acuerdos gubernativos y otros documentos que le fueren
encomendados por la Direccién General.

Mantener una base de datos de Leyes Constitucionales, Ordinarias,
Reglamentarias, y demas normas juridicas relacionadas al que hacer de la
Direccion General.

Contar con un banco actualizado de leyes y normas juridicas

diferentes dependencias de la Direccion General en el area de su
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competencia.

11.Opinar sobre los Tratados o Convenios Nacionales e Internacionales, que
haya suscrito el Estado de Guatemala a través del Ministerio de Cultura y
Deportes, relacionado con la Direccion General.

12. Asesorar al Director General en Asuntos Juridicos.

13. Auxiliar legalmente en las demandas, denuncias, recursos legales que
fueren procedentes y que tenga interés la Direccion General.

14. Notificar a las instancias que corresponda todo tipo de documentos legales
y/o administrativos, gubernativos, convenios, contratos y otras
disposiciones que le requiera la Direccion General.

15. Administrar el archivo de acuerdos ministeriales, resoluciones ministeriales
y administrativas, acuerdos gubernativos y ministeriales, convenios,
contratos administrativos, pélizas de fianzas y otros que se considere de
importancia legal, para la Direccion General.

16. Analizar y emitir opiniones juridicas y demas documentos que le requiera
la Direccion General.

17.Velar que los expedientes sean resueltos en los plazos legalmente
establecidos.

18. Atender lineamientos de la Direccion de Asuntos Juridicos del Ministerio
de Cultura y Deportes, relacionados a la materia.

19.Realizar otras funciones que se le deleguen dentro del ambito de su
competencia.
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DELEGACION DE COMUNICACION SOCIAL Y DIFUSION CULTURAL

Depende jerarquicamente de la Direccibn General y se encarga de la
comunicacién y difusion cultural de las actividades, proyectos y estrategias de
comunicacion, que se realizan en Direccion General, verifica el disefio de
productos comunicacionales para su difusion y realiza monitoreo de medios de
comunicacion relacionados a su Direccion, principalmente en las actividades que
realiza la institucion. Asimismo, de cumplir con los lineamientos designados por
la Direccion Comunicacion y Difusion Cultural del Ministerio de Cultura y

Deportes.

1. Velar por la comunicacion y difusion de las acciones y actividades que
desarrolla la Direccion General.

2. Velar por que la comunicacion y difusion se realice dentro del marco juridico
y protocolario establecidos.

3. Dar cobertura mediética a actividades protocolarias internas, externas y las
gue se realizan con apoyo interinstitucional.

4. Organizar conferencias de prensa de las dependencias, unidades
administrativas o funcionarios de la Direccion General.

5. Elaborar comunicados de prensa, boletines, notas periodisticas y otros
productos audiovisuales para dar a conocer las actividades y proyectos de
la Direccion General.

6. Alimentar las redes sociales con la informacion generada por la Direccion
General para fortalecer la imagen institucional, asi como el trabajo
interinstitucional.

7. Actualizar constantemente el banco documental fotografico y audiovisual de
las actividades de la Direccion General.

8. Asesorar y capacitar a los Directores y Jefes de Departamento de la
Direccion General para atencion a medios de comunicacion.

9. Dirigir los sistemas de comunicacion y difusion cultural de la Direccidn

General.
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10.Disefiar las estrategias de comunicacién de la Direccidon General para
impulsar la participacion ciudadana en las actividades de las diferentes
dependencias.

11.Monitorear los medios de comunicacion y realizar un informe de lo mas
relevante y que sea de su competencia.

12.Ser el enlace con medios de comunicacion para fortalecer las relaciones
publicas.

13.Realizar otras funciones que dentro del @&mbito de su competencia le sean
asignadas.
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DELEGACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

Depende jeradrquicamente de la Direccion General y atender las directrices que en
temas relacionados a las aplicaciones y sistemas tecnoldgicos institucionales se
generen; serd la encargada de mantener el correcto funcionamiento de los
sistemas de informaciéon institucional utilizados por la Direccion General.
Asimismo, de cumplir con los lineamientos designados por la Direccién de
Sistemas Informéaticos del Ministerio de Cultura y Deportes.

1. Gestionar la actualizacion permanente y el correcto funcionamiento del
hardware, software y las redes informaticas de la Direccion General.

2. Garantizar la seguridad e integridad de la informacion electronica de la
Direccion General, asi como la de sus diversos componentes fisicos y
l6gicos.

3. Mantener el correcto funcionamiento de los Sistemas de Informacion
Institucional empleados por la Direccion General.

4. Respetar y hacer cumplir los lineamientos especificos establecidos por la
Direccion de Sistemas Informaticos al respecto de la implementacion, el
desarrollo, uso y desuso de los servicios, equipos y sistemas de informacion
electrénica de la Direccion General a nivel local e institucional.

5. Informar oportunamente a la Direccidon de Sistemas Informaticos sobre la
actualizacion, modificacion, reparacion, modernizacidén y reestructuracion
de los servicios, equipos y sistemas de informacién electronicas de la
Direccion General.

6. Pronunciarse a favor o en contra de la solvencia de servicios informaticos
del personal de la Direccion General en el cese de sus funciones.

7. Asesorar, inducir y capacitar a los usuarios de la Direccién General en el
correcto uso de los sistemas informaticos locales e institucionales.

8. Realizar otras funciones en el &mbito de su competencia no previstas.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Depende jerarquicamente de la Direccion General y le corresponde facilitar,
supervisar, monitorear y evaluar la ejecucion de los procesos de formulacién del
presupuesto, gestion financiera, administracion y ejecucion presupuestaria de la
unidad Ejecutora, realizando las actividades que, acorde a dichas funciones y
procesos le sean asignadas; proponer politicas, normas y procedimientos sobre
los aspectos técnicos y administrativos de su competencia.

1.

Asesorar e informar a la Direccidon General en la formulacién de politicas,
planes y programa para la administracion de los recursos financieros, para
la toma oportuna de decisiones.

Definir, ejecutar y controlar las politicas, planes y programas relacionados
con la gestion presupuestaria, contable y de tesoreria de la Direccién
General.

Desarrollar y coordinar las actividades de la formulacion consolidada del
anteproyecto de presupuesto de gastos, modificaciones presupuestarias,
programacion y reprogramacion de la ejecucion presupuestaria y financiera
de la Unidad Ejecutora.

Asesorar a las unidades administrativas de la institucién, en cuanto al
registro y aprobacion de la ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos
en el Sistema de Contabilidad integrada —SICOIN-, de las operaciones que
correspondan a la Direccion General.

Administrar, coordinar y supervisar el manejo del fondo rotativo (y de
privativos cuando aplique), de la Unidad Ejecutora.

Determinar y elaborar informes de ejecucién presupuestaria de ingresos y
gastos de la Direccion General u otros que le sean solicitados.

Presentar al Ministerio de Finanzas Publicas y crédito publico el programa
anual de caja de conformidad con las obligaciones financieras adquiridas,
cuando aplique.

Supervisa la integracion del Plan Anual de Compras de la Direccion
General.
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9. Dirigir y supervisar las actividades relacionadas con proveedores,
adquisicion, almacenamiento, custodia, distribucién en inventario de los
insumos, equipos y demas bienes necesarios para el funcionamiento de la
Direccion General.

10. Determinar la fuente de financiamiento mas conveniente para que los
recursos se apliquen de acuerdo a la naturaleza del gasto y que sea de
forma oOptima, para atender los compromisos de corto, mediano y largo
plazo, reduciendo riesgos e incrementando el valor de la Institucién.

11.Coordinar con la Delegacién de Recursos Humanos y Planificacion y
Modernizacion el Anteproyecto de Presupuesto de la Direccién General.

12.Coordinar con las unidades administrativas lo referente a las
modificaciones presupuestarias internas y externas, para garantizar la
eficiencia y eficacia de los recursos financieros de la Direccion General.

13. Administrar los recursos financieros y fisicos para el cumplimiento de las
metas de la institucion, controlando y evaluando las actividades que se
realizan en el Departamento Financiero y Administrativo para el logro de
los objetivos de la Direccion General.

14.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en este
manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Depende jerarquicamente de la Direccion de Administracion y Finanzas y es el
responsable de planificar, coordinar, dirigir y organizar los procesos operativos y
logisticos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural de acuerdo a
las leyes y normativas vigentes.

1. Administrar los bienes, suministros de servicios necesarios y recursos a la
Direccion General.

2. Contratar bienes suministros de servicios necesarios para el
funcionamiento de la Direccién General.

3. Velar por la eficiencia en el suministro y utilizacién de los recursos.
4. Cumplir con puntualidad en los pagos de compromisos contraidos por la
Direccion General.

5. Velar porque la adquisicion de bienes, suministros de servicios y recursos,
se efectué de conformidad con las leyes y normas aplicables.

6. Establecer y mantener controles internos para el uso de los servicios y
otros recursos de la Direccion.

7. Establecer normas de seguridad ocupacional para el buen desempefio y
bienestar de los trabajadores de la institucion.

8. Verificar y supervisar el Plan Anual de Compras -PAC-, donde deben
solicitar las adquisiciones y contrataciones de acuerdo a su planificacion y
gue se realicen las modificaciones al PAC en el tiempo necesario.

9. Realizar otras funciones dentro del &mbito de su competencia no previstos
en este manual, y aquellas asignadas por su inmediato superior.
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SECCION DE SERVICIOS GENERALES

Depende jerarquicamente del Departamento Administrativo y es la responsable
de coordinar, controlar y supervisar las funciones relacionadas en los procesos
de mantenimiento de vehiculos de la institucién, traslados de personal por
actividades propias de la Direccion General, mantenimiento y limpieza en general
de las instalaciones y oficinas administrativas, y traslado de correspondencia.

1. Coordinar la organizacion y traslado de la correspondencia de la Direccion
General y el Viceministerio.

2. Supervisar y organizar el mantenimiento y limpieza de las oficinas y
diferentes areas de las instalaciones del Viceministerio.

3. Coordinar la conduccion, resguardo y mantenimiento adecuado de los
vehiculos asignados a la Seccion de Servicios Generales

4. Coordinar el traslado del personal, asi como de equipo, instrumentos
musicales, o insumos del Viceministerio.

5. Llevar un control de los vehiculos asignados a la Seccion de Servicios
Generales, para la logistica en el uso y se encuentren disponibles por
cualquier diligencia de la Direccién General.

6. Llevar el control de pagos de los servicios basicos que le corresponda.

7. Realizar la solicitud de combustible para la realizacion de las diferentes
comisiones en la ciudad y en el interior del pais.

8. Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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SECCION DE COMPRAS

Depende jerarquicamente del Departamento Administrativo y es la responsable
de la coordinacién, control y desarrollo los procesos para las adquisiciones de
bienes, suministros y servicios acorde a las leyes vigentes para la Direccion
General y sus dependencias.

1. Realizar, coordinar, supervisar, controlar y monitorear los requerimientos
de adquisiciones y contrataciones de la Direccion General y sus
unidades.

2. Clasificar, dirigir, controlar y desarrollar los procesos de modalidades de
compras como las de baja cuantia, compra directa, cotizacion, licitacion,
entre otros con base a las leyes vigentes.

3. Consolidacién, publicacién y ejecucion del Plan Anual de Compras de la
Direccion General y sus dependencias.

4. Operar en el Sistema de Guatecompras las adquisiciones; y en el
Sistema Informéatico de Gestion -SIGES-, los procesos relacionados a
compras.

5. Coordinar con los solicitantes la elaboracion de bases para los eventos
de compras de cotizacion, licitacion publica, entre otros.

6. Verificay actualiza precios de insumos para la formulacion del plan anual
de compras.

7. Analizar las caracteristicas de los insumos y/o servicios de acuerdo a lo
solicitado por las unidades de la Direccion General.

8. Monitorear periddicamente el catdlogo de insumos del Ministerio de
Finanzas.

9. Coordinar la publicacion de los contratos de los bienes y servicios
adquiridos en el portal de la Contraloria General de Cuentas.

10. Realizar la publicacién en el portal Guatecompras de la documentacion
de compras que corresponda.
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11.Coordinar el proceso de contratacion de Servicios Técnicos y/o
Profesionales del subgrupo 18, que sean requeridos por la Direccion
General y sus dependencias.

12.Apoyar a las dependencias en el proceso de la Formulacién del
Anteproyecto de Presupuesto en proporcionar precios de insumos y
servicios.

13.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.

314


http://mcd.gob.gt/

Gﬁ;&?fﬁ‘P‘”lml”‘fA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

ANO 2019

SECCION DE ALMACEN

Depende jerarquicamente del Departamento Administrativo y es la responsable
de recibir, revisar, registrar, almacenar, entregar y llevar el control de los insumos,
materiales, suministros y bienes adquiridos; y asegurar la disponibilidad de
recursos materiales para la realizacion de actividades de la Direccion General.

1.

Recibir insumos, materiales, suministros y bienes adquiridos verificando
que la factura y requisicion de compra coincidan con las caracteristicas
solicitadas.

Registrar y actualizar los ingresos y salidas de los insumos, materiales,
suministros y bienes adquiridos en las formas oficiales que corresponda.

Coordinar todo lo relacionado con el despacho de insumos, materiales,
suministros y bienes hacia las diferentes unidades de la Direccién General.

Clasificar, estibar, ordenar y resguardar los bienes, materiales, insumos y
suministros en el almacén.

Verificar las existencias fisicas de insumos, materiales suministros y
bienes.

Programar y realizar el inventario fisico de las existencias en almacén.

Resguardar los documentos y formas autorizadas para el uso de la seccién
de almacén.

Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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DEPARTAMENTO FINANCIERO

Depende jerarquicamente de la Direccion de Administracion y Finanzas y es el
encargado de la planificacion, organizacion, coordinacion, direccion y evaluacién
de los procesos que se desarrollan en las secciones de: presupuesto,
contabilidad, tesoreria e inventarios de la Direccién General de acuerdo con las
leyes y normativas vigentes.

1. Realizar y actualizar los procesos necesarios para la oportuna, eficaz y
transparente ejecucion del presupuesto asignado a la Direccion General.

2. Gestionar oportunamente y controlar las operaciones presupuestarias y
financieras realizadas en el Departamento.

3. Revisar y aprobar las operaciones financieras, presupuestarias y
contables.

4. Velar por que el proceso de ejecucion del gasto se efectle de conformidad
con lo establecido en las leyes, normas aplicables vigentes emitidas por
los entes rectores y de acuerdo a lo programado por los centros de costo.

5. Aprobar y firmar las autorizaciones de los diferentes documentos que se
generan en el Departamento.

6. Realizar periddicamente arqueos del Fondo Rotativo Interno, Cajas Chicas
y Cupones de Combustible.

7. Aprobar las operaciones realizadas en el Sistema Informético de Gestion
-SIGES-, Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- y Banca Virtual.

8. Planificar y organizar las actividades del personal, asi como, los recursos
materiales y financieros para la consecucion de los objetivos y metas del
Departamento.

9. Cumplir oportunamente con los requerimientos de la Direccion de Auditoria
Interna y la Contraloria General de Cuentas entre otros.

10.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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SECCION DE TESORERIA

Depende jerarquicamente del Departamento Financiero y es la responsable de
coordinar, manejar, operar y controlar los valores asignados para cada Centro de
Costo y Unidad Ejecutora.

1. Manejar y controlar el Fondo Rotativo Interno y Fondo Rotativo Especial
de Privativos a través del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

2. Operar y actualizar el Libro de Bancos.
3. Realizar arqueo de caja chica peridédicamente.

4. Supervisar y verificar el proceso de liquidacion de viaticos vy
reconocimiento de gastos.

5. Operar los documentos pagados a través del Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-.

6. Realizar retenciones y presentar las declaraciones de los impuestos sobre
el Valor Agregado -IVA-, e Impuesto Sobre la Renta -ISR-; de los pagos
efectuados por medio de Fondo Rotativo Interno y Fondo Rotativo Especial
de Privativos.

7. Revisar y analizar la documentacién de soporte del Fondo Rotativo
Interno, Fondo Rotativo Especial de Privativos y caja chica.

8. Elaborar forma 63-A autorizado por la Contraloria General de Cuentas por
reposicion de fondos.

9. Manejar, controlar y adquirir formas oficiales relacionadas a la Seccion.

10. Enviar reportes mensuales a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

11.Llevar el control y resguardo de los cupones de combustible, verificando
los procesos internos de cada Unidad Ejecutora.

12.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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SECCION DE PRESUPUESTO

Depende jerarquicamente del Departamento Financiero y es la encargada de
realizar el proceso de formulacion, modificacién, programacién, reprogramacion
y control del presupuesto asignado a la Direccién General.

1. Consolidar en el Sistema Informéatico de Gestidn -SIGES-, la formulacion
del anteproyecto anual y multianual.

2. Gestionar y consolidar las modificaciones presupuestarias Internas y
externas generadas por los Centros de Costo y solicitarlas ante la Unidad
de Administracion Financiera —UDAF-

3. Realizar las programaciones y reprogramaciones de cuotas financieras.

4. Coordinar conjuntamente con los centros de costo el presupuesto.

5. Controlar y dar seguimiento a la cuota financiera con los entes
involucrados en el proceso.

6. Coordinar con la Delegacion de Planificacion y Modernizacion la Emision
de Resolucion de modificacién de metas fisicas.

7. Enviar informes mensuales para la Informacion Publica.

8. Realizar los registros y operaciones en el Sistema Informatico de Gestion
-SIGES- y Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

9. Elaboracion de la programacion y reprogramacion de las transferencias
corrientes y de capital.

10.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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SECCION DE CONTABILIDAD

Depende jerarquicamente del Departamento de Financiero y es la responsable
de la revision, analisis, operacion, control y archivo de los expedientes que se
generan por acreditamiento en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, de los recursos financieros
asignados a la Direccién General para la ejecucidén de programas y proyectos que
tiene bajo su responsabilidad.

1. Coordinar y supervisar las distintas actividades del area Contable de la
Direccion General.

2. Revisar y analizar la documentaciéon de soporte previo a la elaboracién de
los comprobantes Unicos de registro -CUR- y su aprobacién en el sistema
de contabilidad Integrada -SICOIN-, y Sistema Informatico de Gestion -
SIGES-.

3. Aprobar Comprobantes Unicos de Registros -CUR-, en etapa de
compromiso a través del Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, y
sistema de contabilidad Integrada -SICOIN-.

4. Revisar calculos de prestaciones e indemnizaciones previas a su ingreso.

5. Archivar y resguardar la documentacion contable.

6. Elaborar y presentar la caja fiscal a la Contraloria General de Cuentas
mensualmente.

7. Revision y aprobacion del CUR de ingresos Privativos al SICOIN

8. Revision y aprobacion de disminucion de Ingresos Privativos.

9. Generar y solicitar los CUR por concepto de reversiones con clase de
registro Compromiso, Devengado, CYD Simultaneo, Reversion total y
Reversion Parcial.

10. Elaboracion de conciliaciones bancarias mensualmente.

11.Llevar los controles contables de las construcciones en proceso cuando
corresponda.
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12.Cooperar con el Jefe Financiero, Encargado de Presupuesto, Encargado
de Tesoreria y encargado de Inventarios de la Direccion General para
coordinar y supervisar en conjunto la transparente y eficiente ejecucion de
los recursos financieros.

13.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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SECCION DE INVENTARIOS

Depende jerarquicamente del Departamento Financiero y es la encargada de
Planificar, dirigir, coordinar y supervisar la operacion y control de los registros de
inventarios de activos fijos y bienes fungibles a cargo de la Direccion General y
de las dependencias a su cargo.

1. Verificar los bienes adquiridos por la institucion de acuerdo a
especificaciones en facturas, actas, resoluciones o0 donaciones vy
registrarlos segun normativa en libros autorizados y en el Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN.

2. Revisar las caracteristicas especificas (numero de serie, marca, modelo,
color, tamafo, entre otras) de los bienes adquiridos por la institucion
misma que deben estar descritas en la factura.

3. Operar informacion de los bienes de activos fijos en el Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN.

4. Asignar numero correlativo a los bienes fungible en los libros de
inventarios segun la nomenclatura.

5. Registrar en libros de inventario los activos fijos la informacién operada en
el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN.

6. ldentificar y codificar los bienes fungibles y activos fijos segun
corresponda.

7. Elaborar y actualizar las tarjetas individuales de responsabilidad de bienes
fungibles y activos fijos.

8. Realizar y coordinar el inventario fisico de activos fijos y bienes fungibles
de la Unidad Ejecutora y de sus unidades administrativas, como minimo
de forma anual o segun sea requerido.

9. Controlar la documentacion de Inventarios por medio del archivo.
10. Gestionar las operaciones de alzas y bajas de activos fijos ante la

Contraloria General de Cuentas, Direcciones de Bienes del Estado y
Contabilidad del Estado.
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11.Realizar alzas y bajas de bienes fungibles de acuerdo a la norma vigente.

12. Gestionar traslados y donaciones de bienes muebles y/o activos fijos entre
instituciones.

13.Elaborar el informe anual para el Ministerio de Finanzas Publicas y otras
autoridades que lo requieran.

14.Realizar informes solicitados por la Contraloria General de Cuentas y
Direccion de Auditoria Interna.

15. Extender solvencia de inventarios segun corresponda.
16. Elaborar certificaciones de bienes y otros documentos concernientes a la
secciéon de inventarios, para diferentes tramites que se ejecutan en la

Direccion General.

17.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en
este manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA FiSICA

Depende jerarquicamente de la Direccion General y es la encargada de proveer
a la poblacion, infraestructura deportiva y recreativa y su mantenimiento, para
fortalecer el desarrollo de las actividades fisicas, recreativas y deportivas, no
federadas y no escolares en toda la republica de Guatemala.

1.

. Actualizar y adecuar los planes para el disefio y construccion de

Planificar la construccion, remodelacion o ampliacién y mantenimiento de
instalaciones deportivas para la practica de la actividad fisica, el deporte
no federado, no escolar y la recreacion a nivel nacional.

infraestructura deportiva y recreativa.

Asesorar en materia de reglamentacion de infraestructura deportiva a las
instituciones que ejecutan proyectos de construccion de infraestructura
deportiva y recreativa.

Emitir el aval del ente rector sectorial, el que formara parte de los
expedientes de proyectos de infraestructura; solicitado por entidades
publicas interesadas en la construccion de infraestructura deportiva a nivel
nacional.

Ejecutar los recursos financieros, destinados a la construccion de
infraestructura, dentro de las normativas de compras y contrataciones del
Estado.

Velar por que la calidad de construccion de las obras fisicas corresponda
a la inversion financiera estimada en los proyectos, con el objeto que
Guatemala cuente con instalaciones adecuadas para la practica del
deporte y la recreacion.

Asesorar en materia de infraestructura fisica deportiva y recreativa a la
Direccion General y Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

Velar por que se incluya en el Plan Operativo Anual y en la programacion
presupuestaria del viceministerio, los proyectos de construccion,
ampliacion y mantenimiento de infraestructura deportiva y recreativa.
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9. Facilitar la realizacion de estudios técnicos previo a la construccién de
infraestructura deportiva y recreativa, que contribuyan a establecer la
factibilidad técnica de los proyectos solicitados.

10.Preparar los expedientes para la adscripcion de los terrenos donde se
construya la infraestructura fisica, otorgados por municipalidades y
comunidades como propiedad del Ministerio de Cultura y Deportes.

11.Velar por la existencia de un banco documental de soporte actualizado, en
medio fisico y magnético de cada proyecto de infraestructura fisica,
deportiva y recreativa ejecutado y en ejecucion.

12.Organizar, dirigir, coordinar, y supervisar todas las etapas que demande la
elaboracion de expedientes técnicos de obra para infraestructura y
edificaciones deportivas

13. Elaborar informes periédicos de los avances en la ejecucion de proyectos
de obras deportivas y recreativas.

14.Velar por la presentacion de los proyectos de obras deportivas y
recreativas ante la SEGEPLAN en las fechas establecidas.

15. Apoyar en el proceso de elaboracion y actualizacion de los manuales
administrativos y de procedimientos de la Direccién y sus dependencias.

16.Otras funciones que, dentro del ambito de su competencia, requiera la
Direccion General y el Viceministerio del Deporte y la Recreacion.
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DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION DE PROYECTOS

Depende jerarquicamente de la Direccion de Infraestructura Fisica y es
responsable de formular los proyectos de infraestructura fisica deportiva y
recreativa en cumplimiento de la normativa Sistema Nacional de Inversion Publica
-SNIP vy su registro, para posterior inclusion en el Plan Operativo Anual.

1.

Conformar los expedientes de solicitud de proyectos de infraestructura
fisica deportiva y recreativa, con base a requerimientos de la poblacion
solicitante a nivel nacional.

Gestionar la aprobacién técnica de proyectos de infraestructura fisica
deportiva y recreativa, ante la Secretaria de Planificacion y Programacion
de la Presidencia —SEGEPLAN-.

Registrar oportunamente los proyectos de infraestructura fisica deportiva y
recreativa en el Sistema de Inversion Publica.

Preparar los expedientes para la adscripcion de los terrenos donde se
construya la infraestructura fisica, otorgados por municipalidades y
comunidades como propiedad del Ministerio de Cultura y Deportes.

Velar por la existencia de un banco documental de soporte actualizado, en
medio fisico y magnético de cada proyecto de infraestructura fisica,
deportiva y recreativa solicitada.

Programar dentro del Plan Operativo Anual los proyectos de infraestructura
fisica deportiva y recreativa.

Realizar acciones que, dentro del ambito de su competencia, le asigne la
Direccion de Infraestructura Fisica.
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PROYECTOS

Depende jerarquicamente de la Direccion de Infraestructura Fisica y le
corresponde velar por que los proyectos de infraestructura fisica deportiva y
recreativa contengan los elementos técnicos que norman la buena practica de la
ingenieria y la arquitectura.

1. Estructurar el costo financiero de los proyectos de infraestructura fisica
deportiva y recreativa a ejecutar.

2. Elaborar las especificaciones técnicas generales y especiales de los proyectos
de infraestructura fisica deportiva y recreativa a ejecutar.

3. Disefar anteproyectos de infraestructura deportiva y recreativa.

4. Elaborar planos constructivos para proyectos de infraestructura del Ministerio
de Cultura y Deportes.

5. Elaborar los documentos técnicos requeridos para los procesos de licitacion y
cotizacion (especificaciones técnicas, disposiciones generales, planos, entre
otros).

6. Realizar visitas de campo para la evaluacion de los terrenos en los que
solicitan proyectos de infraestructura deportiva y recreativa.

7. Evaluar planos y especificaciones técnicas que ingresan al departamento y
solicitar las correcciones necesarias a la Municipalidad interesada.

8. Velar por la existencia de un banco documental de soporte actualizado, en
medio fisico y magnético de cada proyecto de infraestructura fisica, deportiva
y recreativa planificado.

9. Evaluar proyectos de planificacion de solicitudes de aval, para poder
determinar una correcta utilizacion de la infraestructura y asi continuar con el
tramite.

10.Evaluar precios para documento de cambio y revisar constantemente los
mismos.

11.Realizar otras funciones que, dentro del ambito de su competencia, le asigne
la Direccidn de Infraestructura Fisica.
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DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE PROYECTOS

Depende jerarquicamente de la Direccion de Infraestructura Fisica y es
responsable de supervisar el avance fisico y financiero de los proyectos de
infraestructura fisica deportiva y recreativa, tomando como base la programacion
fisica y financiera anual y multianual de las obras. Este departamento vela por
gue se respeten los planos, especificaciones generales y especificas del disefio
preestablecido y gestiona cualquier tipo de cambio en el disefio del proyecto de
manera oportuna. Rinde informes peridédicos que serviran de base para los
procesos de pago.

1.

Velar por el cumplimiento de las condiciones contractuales y la calidad de
las obras de infraestructura.

Supervisar las obras en ejecucion, atendiendo el cronograma de
supervision. Establecer criterios y tiempos de supervision, llevando el
resumen correspondiente en la bithcora de obra autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, informando a la Direcciébn de
Infraestructura Fisica los resultados obtenidos en cada visita de
supervision.

Controlar los avances fisicos y financieros de obras.

Gestionar los documentos de cambio y su aprobacion como acuerdos de
trabajos extra, érdenes de trabajo suplementario y érdenes de cambio.

Velar por que se cumplan los procedimientos establecidos y cantidades de
trabajo contratadas, de acuerdo con los planos y las especificaciones
técnicas, previo a la recepcion de obras.

Velar por que el proceso para efectuar los pagos correspondientes por
anticipos y avances en la ejecucion de proyectos, cumplan con los
procedimientos establecidos para el efecto (cuadros de estimaciones de
trabajo, actas de inicio, actas de suspension de obra, actas de reinicio y de
finalizacion de obra previo a su ingreso a la Direccion de Administracion y
Finanzas).
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7. Dar acompafamiento a comisiones de recepcién y liquidacién de obras
deportivas y recreativas ejecutadas por la Direccion de Infraestructura
Fisica de la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

8. Velar por la existencia de un banco documental de soporte actualizado, en
medio fisico y magnético de cada proyecto de infraestructura fisica,
deportiva y recreativa ejecutado.

9. Realizar acciones que, dentro del ambito de su competencia, le sean
asignadas por el Director de Infraestructura Fisica.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PROYECTOS

Depende jerarquicamente de la Direccion de Infraestructura Fisica y le
corresponde gestionar y administrar los recursos financieros para la ejecucion de
los proyectos de infraestructura fisica deportiva y recreativa.

1.

Conformar y autorizar en el sistema SIGES, los expedientes de proyectos
de infraestructura fisica deportiva y recreativa y trasladarlos a la Direccién
de Administracion y Finanzas para el pago correspondiente.

Velar por el cumplimiento de contratos para efectuar los desembolsos
correspondientes por avances de los proyectos.

Velar por que se cuente con fondos para financiar los proyectos a ejecutar.
Elaborar informes fisico-financieros del avance de los proyectos
programados y aprobados para la construccion de instalaciones deportivas

y recreativas.

Realizar acciones que, dentro del ambito de su competencia, le sean
asignadas por el Director de Infraestructura Fisica.
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DIRECCION DE AREAS SUSTANTIVAS

Depende jerarquicamente de la Direccion General y le corresponde desarrollar e
implementar acciones que fomenten la incorporacion masiva de la poblacion en
actividades fisicas, recreativas y deportivas propias del deporte no federado, no
escolar y la recreacion fisica en el tiempo libre de las personas, en forma
equitativa e incluyente, contribuyendo a la salud fisica, mental y emocional de la
poblacion guatemalteca y al fortalecimiento de la cultura de paz.

1.

Fomentar y divulgar la actividad fisica, la cultura fisica y el deporte, como
medio importante en la prevencion del delito, la preservacion de la salud y
prevencion de enfermedades no transmisibles.

Planificar, organizar, dirigir y ejecutar los programas, proyectos y
actividades que promuevan la actividad fisica, el deporte no federado y no
escolar y la recreacién fisica para la poblacion guatemalteca, con los
principios de equidad e inclusion.

Garantizar a todas las personas sin distincion de género, edad,
discapacidad o condicion social, la igualdad de oportunidades a los
servicios que, en materia de cultura fisica, deporte y recreacion se
implementen y que incidan de manera positiva en la cultura del uso del
tiempo libre y adquisicién de estilos de vida saludables de la poblacion.

Garantizar que los servicios deportivos y recreativos sean incluyentes y
adaptados a grupos de consideracién especial.

Velar por la adecuada promocién del deporte actividad fisica y recreacion
a nivel municipal y departamental.

Promover el cumplimiento del Plan Nacional del Deporte, la Educacion
Fisica y la Recreacion Fisica, en lo correspondiente al deporte no federado
y no escolar.

Coordinar con otras dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes,
municipalidades, instituciones publicas y privadas, comunidades, la
realizacion de eventos y actividades deportivas y recreativas.
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8. Organizar y ejecutar eventos y actividades deportivas y recreativas a nivel
internacional.

9. Diseflar e implementar programas deportivos y recreativos en las
instalaciones deportivas y recreativas construidas por el Ministerio de
Cultura y Deportes.

10. Apoyar y promover iniciativas que contribuyan a la prestacién de servicios
deportivos y recreativos en forma descentralizada y desconcentrada.

11.Promover y gestionar la participacion de instituciones nacionales e
internacionales vinculadas al deporte y la recreacion para fortalecer la
prestacion de servicios que brinda la Direccién de Areas Sustantivas.

12.Apoyar en la elaboracion de diagndsticos, investigaciones y estudios en
temas relacionados con el deporte y la recreacion fisica y velar por la
aplicacién de los resultados en la mejora de los servicios que presta el
viceministerio.

13.Promover acciones con el Ministerio de la Defensa Nacional y
universidades, para impulsar y promover el deporte militar y universitario.

14.Impulsar la promocion del deporte por medio de voluntariado
departamental y municipal y otras estrategias planificadas.

15. Promover programas deportivos con organizaciones publicas y privadas.

16. Definir estrategias para difundir los valores, ideales y conocimientos de la
actividad fisica y el deporte y el incentivo de su practica permanente.

17.Impulsar procesos de capacitacion técnica para el personal de la Direccion
de Areas Sustantivas.

18. Administrar y supervisar los centros deportivos a cargo del Viceministerio
del Deporte y la Recreacion.

19. Apoyar en el proceso de elaboracion y actualizacion de los manuales
administrativos y de procedimientos de la Direccion y sus dependencias.

20.Realizar otras funciones que, dentro del &mbito de su competencia, le
asigne el Director General.
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DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION SUSTANTIVA

Depende jerarquicamente de la Direccion de Areas Sustantivas y le corresponde
fomentar el deporte no federado, no escolar y la recreacion, en forma
desconcentrada, para contribuir con la salud fisica y mental de las personas, a
través de los programas dirigidos a diversos segmentos de la poblacion.

1.

10. Elaborar el Plan Operativo Anual y memoria de labores del departamento.

11.Realizar otras funciones que, dentro del ambito de su competencia, le asigne

Planificar y realizar programas deportivos y recreativos a nivel nacional e
internacional, con el propésito de contribuir a la ampliacién de cobertura, en
forma desconcentrada y descentralizada y facilitar el acceso de la poblacion
al deporte y la recreacion.

Promover a través de los promotores deportivos y recreativos, la participacion
de la poblacion urbana y rural en la ejecucion de los programas deportivos y
recreativos, para hacer efectiva la desconcentracion de los servicios.

Vincular los programas sustantivos a la estrategia de voluntariado deportivo y
recreativo a nivel nacional, garantizando la masificacion deportiva y recreativa.

Apoyar a comunidades e instituciones que realicen actividades deportivas y
recreativas con los programas sustantivos y otros insumos y Servicios.

Gestionar la participacion de cooperantes nacionales e internacionales para
fortalecer los programas sustantivos e implementar procesos de capacitacion
y asistencia técnica en materia de deporte y recreacion.

Implementar programas, proyectos y eventos deportivos y recreativos,
disefiados para la atencion de la poblacion universitaria y militar.

Ejecutar actividades enmarcadas en el Plan Nacional del Deporte, la
Educacion Fisica y la Recreacion Fisica, vinculadas al quehacer de los
programas sustantivos.

Promover los valores del deporte.
Promover la iniciacion y el desarrollo deportivo por medio de servicios de

formacion deportiva brindados en academias, cursos de vacaciones y
escuelas interinstitucionales.

el Director de Areas Sustantivas.
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DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE PROMOTORES DEPORTIVOS

Depende jerarquicamente de la Direccion de Areas Sustantivas y le corresponde
promover el acceso a la actividad fisica, al deporte y la recreacion en el ambito
regional, departamental, municipal y comunitario, atendiendo a los diferentes
grupos de edad y otros de consideracion especial, de manera desconcentrada a
través de los promotores deportivos cuya funcion es ser enlace entre los
gobiernos locales, organizaciones comunitarias, deportivas y recreativas y el
Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

1.

Promover el acceso a la actividad fisica, al deporte y a la recreacién en el
ambito regional, departamental, municipal y comunitario, atendiendo a los
diferentes grupos de edad y otros factores de consideracion especial de
manera desconcentrada.

Instruir y supervisar que los promotores deportivos realicen eficientemente
las acciones de motivacion, asesoria y acompafiamiento a las
organizaciones y grupos comunitarios locales, para fomentar la realizacion
de actividades recreativas y deportivas en el tiempo libre de las personas.

Implementar centros de atencidbn permanente a nivel municipal y
comunitario, enfatizando en la atencién prioritaria a nifios, jovenes, mujeres
y personas de la tercera edad, con la finalidad de inducir a la realizacién
de deporte y recreacion de manera rutinaria, y que forme parte del habito
de vida de las personas atendidas, en pro de su salud fisica, mental y
emocional.

Organizar eventos de actividad fisica para los diversos sectores de la
poblacién conforme a los programas especificos de la Direccién General
del Deporte y la Recreacion.

Orientar y supervisar el plan de trabajo y las estrategias de trabajo de los
promotores deportivos considerando el contexto local.

Supervisar las actividades deportivo-recreativas ejecutadas por los
promotores y supervisores a nivel nacional.

Motivar a instituciones y autoridades locales para destinar recursos a
iniciativas deportivas y recreativas en beneficio de la poblacion en general
de la localidad.
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8.

10. Elaborar el Plan Operativo Anual y memoria de labores del departamento.

11.Realizar otras funciones en el ambito de su competencia que le asigne su

Implementar un proceso de capacitacion técnica sobre la tematica del
deporte y la recreacion, enfatizando sobre metodologias y actividades para
promover el deporte y la recreacion en nifios, jovenes, adultos, mujeres y
personas de la tercera edad.

Elaborar y remitir informes de actividades del departamento de manera
sistemética y periddica.

inmediato superior.
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DEPARTAMENTO DE IMPLEMENTACION DEPORTIVA

Depende jerarquicamente de la Direccion de Areas Sustantivas y es responsable
de entregar los implementos deportivos (prendas de vestir, accesorios, insumos
y articulos deportivos y recreativos) a personas individuales o entidades publicas
y/o privadas, para incentivar la practica deportiva, fomentando el uso del tiempo
libre y mejorando la calidad de vida de las personas interesadas en la practica de
actividades deportivas y recreativas no federadas y no escolares a nivel nacional.

1. Planificar y gestionar la compra de implementos deportivos y recreativos.

2. Atender las solicitudes de instituciones publicas, privadas y otras entidades no
federadas y no escolares, que requieran implementos deportivos y recreativos
para facilitar su entrega de acuerdo a disponibilidad en el almacén

3. Elaborar la programacion de entrega de implementos deportivos.

4. Establecer los mecanismos adecuados y funcionales para la entrega
ecuanime de implementos deportivos y recreativos.

5. Coordinar con Almacén, el control y monitoreo de las existencias de
implementos deportivos y recreativos e informar a las autoridades.

6. Cumplir con la normativa legal vigente para la entrega de implementos
deportivos.

7. Presentar informes detallados de manera periédica sobre la entrega de
implementos deportivos y recreativos.

8. Llevar el control exacto de los beneficiarios de implementacion deportiva y
remitirlo a las dependencias del Ministerio y otras instancias que lo soliciten.

9. Facilitar implementos deportivos a los distintos programas sustantivos cuando
sea necesario.

10.Realizar otras funciones dentro del ambito de su competencia que le sean
asignadas por su inmediato superior.
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DEPARTAMENTO DE CENTROS DEPORTIVOS
Depende jerarquicamente de la Direccion de Areas Sustantivas y le corresponde
administrar los centros deportivos y recreativos a cargo del Viceministerio del
Deporte y la Recreacion, con el objetivo de fomentar y promocionar el deporte, la
actividad fisica y la recreacion proporcionando facilidades de instalaciones de
acceso publico gratuito y libre a la poblacion guatemalteca.

1. Administrar y promover el uso de las instalaciones deportivas y recreativas en
los centros deportivos y recreativos adscritos al Ministerio de Cultura y
Deportes.

2. Procurar el maximo aprovechamiento de los recursos mediante su utilizacion
eficiente.

3. Garantizar el acceso a los servicios médicos, odontoldgicos y psicologicos a
los usuarios de los centros deportivos y recreativos

4. Facilitar la practica de la actividad fisica a los diferentes grupos poblacionales
de la sociedad guatemalteca.

5. Velar por la conservacion y mantenimiento de las instalaciones deportivas y
recreativas.

6. Apoyar al sector organizado del deporte no federado y no escolar, facilitando
las condiciones de acceso y uso de los centros deportivos, para el desarrollo
de sus programas y proyectos de actividad fisica y deportiva.

7. Supervisar y dar seguimiento al trabajo que efectian las empresas
subcontratadas, para prestar servicios de vigilancia y mantenimiento de
infraestructura en cada centro deportivo.

8. Promover proyectos de ampliacion y mejoramiento de espacios de los centros
deportivos.

9. Velar por que se brinde apoyo a los programas sustantivos, al Ministerio de
Cultura y Deportes y otras instituciones publicas y privadas que realicen
actividades en las instalaciones de los centros deportivos y recreativos.

10.Dar cumplimiento a la normativa vigente aplicable a las instalaciones
deportivas administradas por el Ministerio de Cultura y Deportes.

11.Realizar acciones que, dentro del dmbito de su competencia, le sean
asignadas por su jefe inmediato superior.
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PARQUE ERICK BERNABE BARRONDO GARCIA

Depende jerarquicamente de la Direcciéon de Areas Sustantivas y es un espacio
destinado para el fomento y la promocién de la actividad fisica, el deporte y la
recreacion, que proporciona de manera gratuita instalaciones, implementacion
deportiva y atencion técnica para la promocion de la practica de la actividad fisica,
el deporte y la recreacion fisica de la poblacion guatemalteca, sin distincion de
género, edad, discapacidad o condicién social, garantizando la igualdad de
oportunidades para lograr la participacion y excelencia en el deporte no federado,
no escolar y la recreacion fisica en el tiempo libre de las personas, contribuyendo
a la salud fisica, mental y emocional de la poblacion guatemalteca y el
fortalecimiento de la cultura de paz.

1.

9.

10.Otras actividades afines al parque o que sean asignadas por su jefe

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que se realizan en el
parque, clinicas médicas y otros servicios deportivos.

Promover campafias y otros mecanismos de difusion de los servicios
deportivos y recreativos que se brindan en el parque.

Realizar las acciones administrativas y técnicas que garanticen la
conservacion y mantenimiento de las instalaciones del parque.

Supervisar y dar seguimiento al trabajo que efectian las empresas
subcontratadas, para prestar servicios de vigilancia y mantenimiento de
infraestructura en el parque.

Brindar apoyo a los programas sustantivos, al Ministerio de Cultura y
Deportes y otras instituciones publicas y privadas que realicen actividades
en sus instalaciones.

Dar cumplimiento a la normativa vigente aplicable al parque y a las normas
emitidas por la Comisiébn Nacional para la Reduccion de Desastres -
CONRED-.

Velar por la correcta ejecucion de su presupuesto.

Realizar estudios de publico que midan la percepcion en los usuarios del
parque sobre la calidad de los servicios e instalaciones que generen
propuestas de mejoras en instalaciones y atencidn a usuarios.

Elaborar el Plan Operativo Anual y memoria de labores del parque.

inmediato superior.
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CAMPO MARTE

Depende jerarquicamente de la Direccion de Areas Sustantivas y es un espacio
destinado para el fomento y la promocién de la actividad fisica, el deporte y la
recreacion que proporciona de manera gratuita, instalaciones, implementacion
deportiva y atencion técnica para la promocion de la practica de la actividad fisica,
el deporte y la recreacion fisica de la poblacion guatemalteca, sin distincion de
género, edad, discapacidad o condicién social, garantizando la igualdad de
oportunidades para lograr la participacion y excelencia en el deporte no federado,
no escolar y la recreacion fisica en el tiempo libre de las personas, contribuyendo
a la salud fisica, mental y emocional de la poblacion guatemalteca y el
fortalecimiento de la cultura de paz.

~ FUNCIONESPRINCIPALES |

1.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que se realizan en el
centro deportivo, clinicas médicas y otros servicios deportivos.

Promover campafias y otros mecanismos de difusion de los servicios
deportivos y recreativos que se brindan en el centro deportivo.

Realizar las acciones administrativas y técnicas que garanticen la
conservacion y mantenimiento de las instalaciones del centro deportivo.

Supervisar y dar seguimiento al trabajo que efectlan las empresas
subcontratadas, para prestar servicios de vigilancia y mantenimiento de
infraestructura en el centro deportivo.

Brindar apoyo a los programas sustantivos, al Ministerio de Cultura y
Deportes y otras instituciones publicas y privadas que realicen actividades
en sus instalaciones.

Dar cumplimiento a la normativa vigente aplicable al centro deportivo y a
las normas emitidas por la Comision Nacional para la Reduccion de
Desastres -CONRED-

Velar por la correcta ejecucion de su presupuesto.
Realizar estudios de publico que midan la percepcion en los usuarios del

centro sobre la calidad de los servicios e instalaciones que generen
propuestas de mejoras en instalaciones y atencion a usuarios.
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9. Elaborar el Plan Operativo Anual y memoria de labores del centro
deportivo.

10. Otras actividades afines al centro deportivo o que le sean asignadas por su
jefe inmediato superior.
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CAMPOS DEL ROOSEVELT

Depende jerarquicamente de la Direccion de Areas Sustantivas y es un espacio
destinado para el fomento y la promocién de la actividad fisica, el deporte y la
recreacion que proporciona de manera gratuita, instalaciones, implementacion
deportiva y atencion técnica para la promocién de la practica de la actividad fisica,
el deporte y la recreacion fisica de la poblacion guatemalteca, sin distincion de
género, edad, discapacidad o condicién social, garantizando la igualdad de
oportunidades para lograr la participacion y excelencia en el deporte no federado,
no escolar y la recreacion fisica en el tiempo libre de las personas, contribuyendo
a la salud fisica, mental y emocional de la poblacibn guatemalteca y el
fortalecimiento de la cultura de paz.

~ FUNCIONESPRINCIPALES |

1.

. Velar por la correcta ejecucion de su presupuesto.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que se realizan en el
centro deportivo, clinicas médicas y otros servicios deportivos.

Promover campafias y otros mecanismos de difusion de los servicios
deportivos y recreativos que se brindan en el centro deportivo.

Realizar las acciones administrativas y técnicas que garanticen la
conservacion y mantenimiento de las instalaciones del centro deportivo.

Supervisar y dar seguimiento al trabajo que efectlan las empresas
subcontratadas, para prestar servicios de vigilancia y mantenimiento de
infraestructura en el centro deportivo.

Brindar apoyo a los programas sustantivos, al Ministerio de Cultura y
Deportes y otras instituciones publicas y privadas que realicen actividades
en sus instalaciones.

Dar cumplimiento a la normativa vigente aplicable al centro deportivo y a
las normas emitidas por la Comision Nacional para la Reduccion de
Desastres -CONRED-

Realizar estudios de publico que midan la percepcion en los usuarios del
centro sobre la calidad de los servicios e instalaciones que generen
propuestas de mejoras en instalaciones y atencion a usuarios.
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9. Elaborar el Plan Operativo Anual y memoria de labores del centro
deportivo.

10. Otras actividades afines al centro deportivo o que sean asignadas por su
jefe inmediato superior.
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CENTRO DEPORTIVO GERONA

Depende jerarquicamente de la Direccion de Areas Sustantivas y es un espacio
destinado para el fomento y la promocién de la actividad fisica, el deporte y la
recreacion que proporciona de manera gratuita, instalaciones, implementacion
deportiva y atencion técnica para la promocion de la practica de la actividad fisica,
el deporte y la recreacion fisica de la poblacion guatemalteca, sin distincion de
género, edad, discapacidad o condicién social, garantizando la igualdad de
oportunidades para lograr la participacion y excelencia en el deporte no federado,
no escolar y la recreacion fisica en el tiempo libre de las personas, contribuyendo
a la salud fisica, mental y emocional de la poblacibn guatemalteca y el
fortalecimiento de la cultura de paz.

~ FUNCIONESPRINCIPALES |

1.

. Velar por la correcta ejecucion de su presupuesto.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que se realizan en el
centro deportivo, clinicas médicas y otros servicios deportivos.

Promover campafias y otros mecanismos de difusion de los servicios
deportivos y recreativos que se brindan en el centro deportivo.

Realizar las acciones administrativas y técnicas que garanticen la
conservacion y mantenimiento de las instalaciones del centro deportivo.

Supervisar y dar seguimiento al trabajo que efectlan las empresas
subcontratadas, para prestar servicios de vigilancia y mantenimiento de
infraestructura en el centro deportivo.

Brindar apoyo a los programas sustantivos, al Ministerio de Cultura y
Deportes y otras instituciones publicas y privadas que realicen actividades
en sus instalaciones.

Dar cumplimiento a la normativa vigente aplicable al centro deportivo y a
las normas emitidas por la Comision Nacional para la Reduccion de
Desastres -CONRED-

Realizar estudios de publico que midan la percepcion en los usuarios del
centro deportivo sobre la calidad de los servicios e instalaciones que
generen propuestas de mejoras en instalaciones y atencion a usuarios.
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9. Elaborar el Plan Operativo Anual y memoria de labores del centro
deportivo.

10. Otras actividades afines al centro deportivo o que le sean asignadas por su
jefe inmediato superior.

345


http://mcd.gob.gt/

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ﬁ%?{?%}jﬁ MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
ANO 2019
GLOSARIO DE SIGLAS
CDAG Confederacién Deportiva Autbnoma de Guatemala
CDP’S Constancia de disponibilidad presupuestaria
CEREBIEM Departamento de Conservacion y Restauracion de Bienes
Culturales Muebles
CNAP Consejo Nacional para el Cumplimiento de los Acuerdos de
Paz
COCODES Consejo Comunitario de Desarrollo Urbano y Rural
CODEDES Consejos Departamentales de Desarrollo Urbano y rural
CONADER Consejo Nacional del Deporte
CONCYT Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
COPREDEH Comisién Presidencial Coordinadora de la Politica del
Ejecutivo en materia de Derechos Humanos
CUR Comprobante Unico de Registro
DAI Direccién de Auditoria interna
DECORBIC Departamento de Conservacion y Restauracion de Bienes
Culturales Inmuebles
DECORSIAP Departamento de Conservacion y Restauracion de Sitios
Arqueoldgicos en Petén
DIGEF Direccion General de Educacion Fisica
DEMOPRE Departamento de Monumentos Prehispanicos

GUATENOMINAS

Sistema de Noéminas y Registro de Personal

IDAEH

Direccion Técnica del Instituto de Antropologia e Historia

IGSS

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
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INGUAT Instituto Guatemalteco de Turismo

INTRA2, INREC,

Transferencias internas utilizadas en tecnologia de

INGRU, informacion.
INTRAFUE
LAIP Ley de Acceso a la Informacion Pablica
MCD Ministerio de Cultura y Deportes
MICUDE Ministerio de Cultura y Deportes
MINFIN Ministerio de Finanzas
MINTRAB Ministerio de Trabajo
NIIF Normas Internaciones de Informacion Financiera
NICSP Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico
OEl Organizacion de Estados Iberoamericanos para la
Educacién, la Ciencia y la Cultura
ONG’'S Organizaciones no gubernamentales
ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil
PAA Plan Anual de Auditoria
PAC Plan Anual de Compras
PEO Plan de Equidad de Oportunidad
PMC Programa Mensual de Caja

PDH

Procuraduria de los Derechos Humanos
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PNPDIM Politica Nacional de Promocién y Desarrollo Integral de las
Mujeres
POA Plan Operativo Anual
RRHH Recursos Humanos
SAG Sistema de Auditoria Gubernamental
SAT Superintendencia de Administracion Tributaria
SECAI Secretaria Ejecutiva de la Comision de Acceso a la
Informacion Publica
SEGEPLAN Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia
SIC Sistema de Informacién Cultural
SNIP Sistema Nacional de Inversion Publica
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
SIGES Sistema Informatico de Gestion
SEPAZ Secretaria de la Paz
UDAF Unidad de Administracion Financiera
UE Unidades Ejecutoras
UIP Unidad de Informacion Publica
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