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MINISAI:ERIO DE CULTURA Y DEPORTES

UERDQ MINISTERIAL NUMERO 602-2023
Guatemala, 2 de junio de 2023
EL MINISTRO DE CULTURA Y DEPORTES
CONSIDERANDO:

Que el articulo 194 de ia Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, establece
dentro de las funciones que les corresponden a los Ministros de Estado dirigir, tramitar,
resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su Ministerio.

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficio Numero AG-0367-2023/FJQJ/cfch, de fecha 1 de junio de 2023, fue
remitido el Manual de Normas y Procedimientos de ia Direccién de Cooperacién Nacional
e Internacional Versién 2, avalado por el Administrador General del Ministerio de Cultura y
Deportes: en virtud que es necesario implementarlo porque permitira agilizar y dinamizar
los procedimientos dentro del marco de la Ley, por lo que es pertinente emitir Ia
disposicion legal correspondiente.

POR TANTO:
Con base en lo considerado Y en ejercicio de las funciones que le confieren los articulos
194 literales a) y f) de la Constitucién_ Politica de Ila Republica de Guatemala; 22 y 27
literales a), f) y m) del Decreto nimero 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; y 7 numeral 2) del Acuerdo Gubernativo nimero
27-2008, de fecha 10 de enero de 2008, Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Cultura y Deportes.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el contenido del Manual de Normas y Procedimientos de la
Direccién de Cooperacién Nacional e Internacional Versién 2.

ARTICULO 2. EI Manual referido en el articulo anterior, es de observancia obligatoria, y
debera darse a conocer a las dependencias del Ministeric de Cultura y Deportes.

ARTICULO 3. Se deroga la literal a) del Articulo 1 del Acuerdo Ministerial nimero 307-
2021 de fecha 6 de abril de 2021, del Ministerio de Cultura y Deportes

ARTICULO 4. EI presente Acuerdo surte sus efectos legales inmediatamente.

NOTIFIQUESE
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INTRODUCCION

El Ministerio de Cultura y Deportes de la Republica de Guatemala, considera de
importancia la actualizacion, estructuracion y elaboracion del Manual de Normas y
Procedimientos de cada uno de sus entes y siendo la Direccion de Cooperacion
Nacional e Internacional uno de ellos, cuenta con esta herramienta administrativa y
esta contenida en este documento.

El presente manual contiene lineamientos béasicos relacionados con los objetivos y
normas de aplicacién general, disposiciones legales, asi como informacion sobre
los procedimientos y elementos de la Direccibn de Cooperacion Nacional e
Internacional.

La Cooperacion Nacional es la relacion que se establece entre dos o mas
instituciones nacionales, gubernamentales, municipales o privadas, con el objetivo
de alcanzar metas de desarrollo consensuadas. La cooperacion internacional es la
relacion que se establece entre o con Estados 0 con dos 0 mas paises u organismos
internacionales, personas individuales o juridicas, que contribuyen al proceso de
desarrollo de las sociedades de paises en vias de desarrollo.

La Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional, es la responsable en el
Ministerio de Cultura y Deportes, de gestionar la cooperacidbn nacional e
internacional, para lo cual, establece sus procedimientos.

Un procedimiento es una serie de pasos para la realizacion de un producto concreto,
permite uniformar y controlar el desarrollo y cumplimiento de las rutinas de trabajo
y evita su duplicidad y discrecionalidad en la actuacién de los servidores publicos.
Su utilidad es mdltiple, porque permite visualizar el funcionamiento interno referente
a la descripcibn de las tareas, ubicacibn y puestos responsables. Los
procedimientos en mencion, estan contenidos en el presente documento.



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO - MINISTERIO DE DIRECCION DE COOPERACION
I CUATEMALA | berormes NACIONAL E INTERNACIONAL
ARNO 2023

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Orientar al personal de la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional del
Ministerio de Cultura y Deportes, acerca de los procedimientos que debe seguir para
la realizacion eficiente y eficaz de su trabajo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Presentar los objetivos y funciones de cada actor en los procedimientos de
la gestiébn de cooperacion nacional e internacional, con el fin de evitar
sobrecargas de trabajo y duplicidad de funciones.

2. Lograr una adecuada interrelacion entre la Direccion de Cooperacion
Nacional e Internacional y las unidades administrativas del ministerio, a
través de la identificacion de las lineas de comunicacion.
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BASE LEGAL

El Ministerio de Cultura y Deportes fundamenta y orienta su accionar con base en
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 estan
los siguientes:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo.

Decreto numero 52-2005, Ley Marco de los Acuerdo de Paz.

Decreto numero 26-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley para
la Proteccion del Patrimonio Cultural de la Nacion.

Decreto numero 101-97, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto.

Decreto Presidencial nimero 574, Ley de Espectaculos Publicos.

Decreto numero 76-97 del Congreso de la Republica, Ley Nacional para el
Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte.

Acuerdo Gubernativo numero 27-2008, Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Cultura y Deportes.

Acuerdo Ministerial nimero 948-201 del Ministerio de Cultura y Deportes,
Politicas Culturales, Deportivas y Recreativas Nacionales.

Acuerdo Ministerial numero 898-2007, Reglamento de la Ley de Desarrollo
Cultural a Largo Plazo,

Acuerdo Gubernativo nimero 106-2016 y sus reformas, Reglamento General
de Viaticos y Gastos Conexos.

Plan Nacional de Desarrollo K'atun Nuestra Guatemala 2032, Acta No. 3-
2014 del Consejo Nacional de Desarrollo Urbano y Rural.

Convenios, Convenciones y Declaraciones Internacionales.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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FECHA DE marzo 2023
MINISTERIO DE DIREQCIC)N DE EMISION
CULTURA Y COOPERACION NACIONAL E | CODIGO MCD-DCNI-01
DEPORTES INTERNACIONAL VERSION )

NOMBRE DEL ELABORACION DE CONVENIO DE COOPERACION NACIONAL

PROCEDIMIENTO

INTERINSTITUCIONAL

Orientar sobre los pasos a seguir para la suscripcion de un convenio

OBJETIVO ., . . N
de cooperacién nacional, interinstitucional.
INICIA Entidad Interesada.
FINALIZA Direccion de Asuntos Juridicos.
NORMAS 1. De la solicitud de cooperacién:

Debera ser por escrito, dirigida al ministro de Cultura y Deportes.
En caso de que sea dirigida o presentada a los viceministros o
directores generales estos deberan elevarla al ministro.

2. De laviabilidad de suscribir el convenio:

Despacho Superior tendra la certeza de que se tiene la capacidad
técnica, administrativa, financiera y con apego a la ley, para suscribir
convenio, con alguna institucion nacional, privada o publica,
centralizada, descentralizada, autbnoma o semiautbnoma.

3. De la elaboracion del convenio:

Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional, elaborara el
convenio de cooperacion con base en informacién proporcionada por
las direcciones generales, para contar con el aval de las mismas.

4. De las Instituciones que intervienen:

Puede ser nacional, privada o publica, centralizada o
descentralizada, autbnoma 0  semiautbnoma; buscara
complementar esfuerzos para el desarrollo cultural, deportivo o
patrimonial del pais.

5. Del cumplimiento de los plazos:
Todos los entes internos involucrados deberan cumplir los plazos
establecidos en este procedimiento.

Si por alguna razon hay algun atraso, deberan solicitar prorroga, por
medio de oficio, a la Direccibn de Cooperacion Nacional e
Internacional. De ser aprobada la prérroga solicitada debera cumplir
con el nuevo plazo establecido.
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6. Delaopinién Juridica de la Direccion de Asuntos Juridicos:
La Direccién de Cooperacion Nacional e Internacional requerira
dictamen juridico a la Direccion de Asuntos Juridicos, cuando el
ministro sea quien suscriba el convenio.

7. De la suscripcion del convenio: ElI Despacho Superior
realizard las gestiones para la suscripcion del convenio, ya sea
con acto protocolar o no, a través de su equipo de protocolo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASO DESCRIPCION TIEMPO
No.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Presenta por escrito solicitud de cooperacion
Entidad Interesada 1 interinstitucional dirigida al ministro de Cultura -
y Deportes. (Ver Norma 1).

Traslada solicitud con sus antecedentes a la

Ministro de Cultura 5 Direccibn de Cooperacion Nacional e > dias
y Deportes Internacional para que inicie las gestiones
correspondientes.
Direccion de Recibe solicitud y sus antecedentes, revisa y
Cooperacion 3 solicita mediante oficio informacién a la o las 1 dia
Nacional e Direcciones del ministerio involucradas para
Internacional la elaboracién del convenio o acuerdo.

Reciben oficio de solicitud y preparan
informacion que servir4 para la elaboracion
4 del convenio o acuerdo y la trasladan 3 dias
mediante oficio a la Direccion de Cooperacion
Nacional e Internacional.

Direcciones
Generales

Recibe y analiza la informacion recibida:

a) Sino es competencia del Ministerio de
Cultura y Deportes, realiza proyecto de
respuesta para la entidad solicitante y
lo traslada al ministro para que
responda. FIN DEL

Direccion de PROCEDIMIENTO.
Cooperacién b) Si es competencia del Ministerio de
Nacional e Cultura y Deportes, elabora proyecto
Internacional de convenio tomando en consideracion
el viceministerio que debera
formalizarlo y lo remite mediante oficio
0 correo electrénico institucional, a la
entidad interesada para revision,
solicitando que lo devuelva en el plazo
de 7 dias habiles.

3 dias

Recibe y analiza el proyecto de convenio y lo
devuelve a la Direccibn de Cooperacion
Nacional e Internacional, con observaciones o
manifestando conformidad.

Entidad Interesada 6 7 dias

Recibe proyecto de convenio revisado, realiza

Direccion de : , :
- enmiendas, si las hay, y traslada el convenio
Cooperacion . ., .
. 7 a las Direccion (es) (General (es) que 1 dia
Nacional e

corresponda, solicitando los dictamenes

Internacional P ) : S
técnico, financiero y juridico.
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RESPONSABLE PASO DESCRIPCION TIEMPO
No.

Reciben proyecto de convenio, revisan,
emiten dictamenes técnico, financiero vy

Direcciones 8 juridico y los remiten, mediante oficio, a la 10 dias
Generales . - S )
Direccion de Cooperacion Nacional e
Internacional.
Recibe proyecto de convenio y dictamenes:
a) Si los dictamenes son desfavorables,
informa este extremo al ministro
mediante oficio adjuntando proyecto de
respuesta para la entidad interesada.
Direccion de FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Cooperacion b) Si los dictimenes son favorables, .
. 9 : : : . 2 dias
Nacional e analiza las estipulaciones del convenio
Internacional de cooperacion, verificando que tengan

correspondencia con los dictdimenes
emitidos. En caso de que el convenio lo
suscriba el ministro solicita dictamen
juridico a la Direccion de Asuntos
Juridicos (Ver Norma 6).

Recibe proyecto de convenio con los
dictimenes emitidos, lo analiza y emite

Direccion de 10 dictamen juridico u observaciones y lo 7 dias
Asuntos Juridicos devuelve mediante oficio a la Direccion de hébiles
Cooperacion Nacional e Internacional. (Ver
Norma 6).

Recibe proyecto de convenio y revisa:

a) Sise sugieren enmiendas, las subsana
y regresa el expediente a Direccion de
Asuntos Juridicos para que dictamine.
(Regresa al paso 10). 1 dia

b) Si recibe dictamen favorable, traslada
la dltima versién del convenio a quien
lo suscribirAd (ministro o viceministro
gue corresponda) para visto bueno.

Direccion de
Cooperacién 11
Nacional e
Internacional

Recibe expediente y version final del convenio
de cooperacion, lo analiza y enterado del
objeto de la cooperacion, lo devuelve a la
Ministro/viceministro 12 Direccion de Cooperaciéon Nacional e
gue corresponda Internacional con visto bueno para la

suscripcion del mismo.

5 dias
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RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

TIEMPO

Direccion de
Cooperacion
Nacional e
Internacional

13

Recibe y revisa expediente, prepara el
convenio para firma:

a) Si lo suscribe el ministro traslada
convenio final para firma, mediante
oficio, al despacho ministerial. (Ver
Norma 7).

b) Si lo suscribe el viceministro del ramo
correspondiente, coordina la firma de
las partes.

En ambos casos se devolvera el convenio
original firmado a la Direccion de Cooperacion
Nacional e Internacional.

2 dias

14

Integra el convenio al expediente y lo traslada
mediante oficio a la Direccion de Asuntos
Juridicos para su notificacion, archivo y
resguardo.

1 dia

Direccion de
Asuntos Juridicos

15

Recibe expediente, archiva y resguarda.

1 dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

46 dias
habiles
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Procedimiento para elaboracion de convenio de cooperacion nacional interinstitucional

10



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

COBIERNG - MINISTERIO OE DIRECCION DE COOPERACION
I I CUATEMALA | Geronies NACIONAL E INTERNACIONAL
ANO 2023
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MINISTERIO DE DIRECCION DE COOPERACION CODIGO MCD-DCNI-02
CULTURAY NACIONAL E INTERNACIONAL
DEPORTES VERSION 2
NOMBRE DEL GESTION DE CONVENIO DE COOPERACION NACIONAL
PROCEDIMIENTO INTERINSTITUCIONAL
OBJETIVO Orientar sgbre Io.s pasos a.seguir'para la gestién de un convenio de
cooperacion nacional interinstitucional.
INICIA Entidad Interesada.
FINALIZA Ministro de Cultura y Deportes.
NORMAS 1. De larecepcion del convenio:

El convenio presentado al ministro, debera ser trasladado en primera
instancia, a la Direccion de Cooperacién Nacional e Internacional, la
gue se encargara de obtener los dictamenes técnico, administrativo
y juridico.

2. De laemision de dictAmenes:

De ser negativos los dictamenes, la DCNI asesorara al Despacho
Superior para explicar a la institucion y pueden ofrecerse opciones
alternas.

3. Del tramite interno:

De cada traslado a las Direcciones Generales para emision de
dictamen se enviard copia al Despacho Superior y se mantendra
comunicacion con la institucion, si es necesatrio.

4. Del cumplimiento de los plazos:
Todos los entes internos involucrados deberan cumplir los plazos
establecidos en este procedimiento.

Si por alguna razén hay algun atraso, deberan solicitar prérroga, por
medio de oficio, a la Direccibn de Cooperaciéon Nacional e
Internacional. De ser aprobada la prérroga solicitada debera cumplir
con el nuevo plazo establecido.

5. De las opiniones juridicas: De la opinion Juridica de la
Direccion de Asuntos Juridicos: La Direccién de Cooperacion
Nacional e Internacional requerira dictamen juridico a la
Direccion de Asuntos Juridicos, cuando el ministro sea quien
suscriba el convenio.

11
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6. De la suscripcion del convenio: ElI Despacho Superior
realizara las gestiones para la suscripcion del convenio, ya sea
con acto protocolar o no, a través de su equipo de protocolo.

12
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION | Tiempo

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Propone al ministro, la suscripcion de un
Entidad Interesada 1 convenio de cooperacion interinstitucional y 1 dia
presenta el proyecto de convenio.

Ministro de Cultura y Recibe y traslada la propuesta de convenio, a

2 la Direccion de Cooperacion Nacional e | 2 dias
Deportes :
Internacional.
Direccion de Recibe y analiza el proyecto de convenio y lo
Cooperacién traslada a la o las Direcciones Generales .
. 3 . ) " 2 dias
Nacional e involucradas, segun el tema, solicitando
Internacional dictamen técnico, juridico y financiero.
Analizan el proyecto de convenio y emiten
Direcciones 4 dictamen técnico, juridico y financiero. 10 dias
Generales Responden a la DCNI con el dictamen
favorable o desfavorable.
Analiza el o los dictamenes.
a) Sielresultado es negativo, lo comunica
al Ministro de Cultura y Deportes y
elabora proyecto de nota de respuesta
a la institucién interesada,
Direccion de comunicandole la respuesta. FIN DEL
Cooperacién PROCEDIMIENTO' . . .
. 5 b) Si el resultado es positivo, analiza que | 5 dias
Nacional e

contenga lo expresado en los
dictimenes de las Direcciones
Generales, atiende observaciones si
las hay y en caso de que el convenio lo
suscriba el ministro solicita dictamen
juridico a la Direccion de Asuntos
Juridicos. (Ver Norma 5).

Internacional

Analiza la propuesta de convenio y emite

Direccion de Asuntos 6 dictamen u observaciones. Regresaala DCNI. | 3 dias

Juridicos
(Ver Norma 5).
: . Atiende las observaciones si las hay. Traslada
Direccion de . . .
- convenio final al Ministro de Cultura y
Cooperacion o .
: 7 Deportes, para su comunicacion a la 1 dia
Nacional e P . ,
. institucion interesada y posterior firma del
Internacional .
convenio.
- Envia convenio final a la institucion solicitante.
Ministro de Culturay 3 2 dias

Deportes

13
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION Tiempo
Recibe del ministerio el documento final, lo
Entidad Interesada 9 analiza y ambas instituciones coordinan la| 5 dias
firma del convenio.
Firma del convenio en coordinacion con la
Ministro de Cultura'y institucion  nacional privada o publica, .
10 . o . 1 dia
Deportes autbnoma o semiautbnoma, centralizada o
descentralizada. (Ver Norma 6).
FIN DEL PROCEDIMIENTO 32 dias
habiles

14
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Procedimiento para la gestidon de convenio de cooperacion nacional interinstitucional

Entidad Interesada X Direcciones Generales .
Deportes Internacional Juridicos

Inicio

1 2 P 3 P 4
‘ Negativo ‘ ‘ Positivo
y y

Ministro de Culturay Direccion de Cooperacion Nacional e Direccion de Asuntos

15
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ANO 2023
, FECHA DE 2023
MINISTERIO DE DIRECCION DE EMISION marzo
CULTURA Y COOPERACION NACIONAL E [ CODIGO MCD-DCNI-03
DEPORTES INTERNACIONAL ,
VERSION 2
NOMBRE DEL ELABORACION DE CONVENIO DE COOPERACION NACIONAL

PROCEDIMIENTO

INTRAINSTITUCIONAL

Orientar sobre los pasos a seguir para la suscripcion de un convenio

OBJETIVO o EEEEE
de cooperacion intrainstitucional.

INICIA Unidad Administrativa de Unidad Ejecutora Interesada.

FINALIZA Direccion de Asuntos Juridicos.

NORMAS 1. De lasolicitud de cooperacion:

Debera ser por escrito, dirigida al ministro de Cultura y Deportes
incluyendo los antecedentes necesarios. En caso de que sea
dirigida o presentada a los viceministros o directores generales estos
deberan elevarla al ministro.

2. De laviabilidad de suscribir el convenio:

Despacho Superior tendra la certeza de que se tiene la capacidad
técnica, administrativa, financiera y con apego a la ley, para suscribir
convenio.

3. De la elaboracion del convenio:

Direcciébn de Cooperacion Nacional e Internacional, elaborara el
convenio de cooperacion con base en la informacion proporcionada
por la unidad administrativa interesada.

4. Del cumplimiento de los plazos:
Todos los entes internos involucrados deberan cumplir los plazos
establecidos en este procedimiento.

Si por alguna raz6n hay algun atraso, deberan solicitar prérroga, por
medio de oficio, a la Direccion de Cooperacion Nacional e
Internacional. De ser aprobada la prérroga solicitada debera cumplir
con el nuevo plazo establecido.

5. Delaopinién Juridica de la Direccion de Asuntos Juridicos:
La Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional requerira
dictamen juridico a la Direccion de Asuntos Juridicos, cuando el
ministro sea quien suscriba el convenio.

6. De la suscripcion del convenio: ElI Despacho Superior
realizard las gestiones para la suscripcién del convenio, ya sea
con acto protocolar o0 no, a través de su equipo de protocolo.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO - MINISTERIO DE DIRECCION DE COOPERACION
I CUATEMALA | berormes NACIONAL E INTERNACIONAL
ARNO 2023

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION | TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Identifica la necesidad de cooperacidon
Unidad intrainstitucional y presenta solicitud con los
administrativa de antecedentes correspondientes, mediante -
Unidad Ejecutora oficio, al ministro de Cultura y Deportes. (Ver
Norma 1).
Recibe, conoce y traslada solicitud con sus
- antecedentes a la Direccion de Cooperacion
Ministro de Cultura . . N .
Nacional e Internacional para que inicie las | 5 dias
y Deportes : . o
gestiones correspondientes, indicando el
viceministerio o area que debe formalizarlo.
Recibe solicitud con sus antecedentes,
, . revisa, elabora proyecto convenio de
Direccion de oo P
. cooperacion intrainstitucional y traslada
Cooperacion . - . R .
. mediante oficio a las areas del ministerio que 1 dia
Nacional e - L
. corresponda, solicitando los dictamenes
Internacional - . , oo
técnico, financiero y juridico en el marco de
Su competencia.
Reciben oficio de solicitud, gestionan y
. o emiten los dictdmenes técnico, financiero y
Areas del Ministerio S - ) .
juridico segun su competencia y los traslada | 3 dias
que Correspondan : e . .
mediante oficio a la Direccion de
Cooperacion Nacional e Internacional.
Recibe dictdmenes y los revisa:
a) Son desfavorables, lo hace del
conocimiento del ministro. FINALIZA
PROCEDIMIENTO.
Direccion de b) Son favorables, analiza las
Cooperacién estipulaciones del convenio de 3 dias
Nacional e cooperacion verificando que tengan
Internacional correspondencia con los dictamenes
emitidos. En caso de que el convenio
lo suscriba el ministro solicita
dictamen juridico a la Direccion de
Asuntos Juridicos. (Ver Norma 5).
Recibe proyecto de convenio con los
dictamenes emitidos, lo analiza y emite
: L, dictamen juridico u observaciones y lo envia .
Direccion de : . gt . 7 dias
- a la Direccion de Cooperacion Nacional e -
Asuntos Juridicos . habiles
Internacional. (Ver Norma 5).
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

Direccion de
Cooperacion
Nacional e
Internacional

Recibe proyecto de convenio y revisa:

a) Se sugieren enmiendas, las subsana
y regresa el expediente a Direccion de
Asuntos Juridicos para que dictamine.
(Regresa al paso 6).

b) Recibe dictamen favorable, traslada la
altima version del convenio a quien lo
suscribira (ministro o viceministro que
corresponda) para visto bueno.

1 dia

Ministro/viceministro
gue corresponda

Recibe expediente y versiéon final del
convenio de cooperacion. Lo analiza y
enterado del objeto de la cooperacion, lo
devuelve a la Direccion de Cooperacion
Nacional e Internacional con visto bueno
para la suscripcion del mismo.

5 dias

Direccion de
Cooperacién
Nacional e
Internacional

Recibe y revisa expediente, prepara el
convenio para firma:

a) Si lo suscribe el ministro traslada
convenio final para firma, mediante
oficio, al Ministro de Cultura vy
Deportes. (Ver Norma 6).

b) Silo suscribe el viceministro del ramo
correspondiente, coordina la firma de
las partes.

En ambos casos se devolvera el convenio
original firmado a la Direccion de
Cooperacion Nacional e Internacional.

2 dias

10

Integra el convenio al expediente y lo
traslada mediante oficio a la Direccion de
Asuntos Juridicos para su notificacion,
archivo y resguardo.

1 dia

Direccion de
Asuntos Juridicos

11

Recibe expediente, archiva y resguarda.

1 dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

29 dias
habiles
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Procedimiento para la gestion de convenio de cooperacion nacional interinstitucional

,a
v
~
v
w

v

=

‘ Enmiendas ‘ ‘ Favorable ‘

Suscribe m
b |
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO - MINISTERIO DE DIRECCION DE COOPERACION
I GUATEMALA | Cerontes NACIONAL E INTERNACIONAL
ANO 2023
FECHA DE
P marzo 2023
M'(':\'L'JS[TTEFSSEE DIRECCION DE COOPERACION (EZI\C'A)IDSIIC(SDCI)\I 5 DENI04
DEPORTES NACIONAL E INTERNACIONAL
VERSION 2
NOMBRE DEL GESTION DE COOPERACION FINANCIERA INTERNACIONAL

PROCEDIMIENTO

NO REEMBOLSABLE

Orientar sobre los pasos a seguir para gestionar cooperacion

OBJETIVO . . . ;

financiera internacional no reembolsable.
INICIA Despacho Superior o Direcciones Generales.
FINALIZA Ministro y fuente cooperante.
NORMAS 1. De la contrapartida:

Se debe contar con el dictamen financiero, en el que se manifieste la
disponibilidad de contrapartida.

2. De los requerimientos de la cooperacion:
Se cumplird con los requerimientos de las fuentes cooperantes en
cuanto a la presentacion de los proyectos.

3. De los requerimientos de entes rectores:

Se cumplira con los procesos que indican las normas de los entes
rectores de la cooperacién financiera no reembolsable en Guatemala
(SEGEPLAN, MINFIN, MINEX; en este caso especialmente,
Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia
(SEGEPLAN)).

4. De la determinacion del tiempo:

El tiempo que cada fuente cooperante dedica al analisis, aprobacion
0 negativa de un proyecto presentado es diverso, por lo que, en este
procedimiento se adjudicé el tiempo estimado y razonable, pero
puede variar, segun cada fuente cooperante.

5. De las opiniones juridicas: La Direccion de Cooperacion
Nacional e Internacional requerira dictamen juridico a la
Direccion de Asuntos Juridicos, cuando el ministro sea quien
suscriba el convenio.

6. De la suscripcion del convenio: ElI Despacho Superior
realizara las gestiones para la suscripcion del convenio, ya sea
con acto protocolar o no, a través de su equipo de protocolo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| PASO No. |

DESCRIPCION

Tiempo

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Despacho
Superior/Direcciones
Generales

1

Presentan a la DCNI un perfil de
proyecto para gestionar cooperacion
financiera no rembolsable.

2 dias

Direccion de
Cooperacién
Nacional e
Internacional

Analiza el proyecto.

a) Si esta bien. (Continda en el
paso 4).

b) Si no esta bien, la DCNI emite
observaciones y solicita a los
directores generales la
modificacion  del  proyecto.
(ContinGia en paso 3).

10 dias

Directores Generales

Atienden las observaciones de la
DCNI, modifican o ratifican el
contenido del proyecto. Lo presentan
nuevamente a la DCNI. (Regresa al
paso 2).

10 dias

Direccion de
Cooperacion
Nacional e
Internacional

Explora qué fuentes cooperantes
apoyan los temas de cultura, deportes
0 patrimonio, segun sea el caso y
presenta ante una de ellas el perfil del
proyecto e inicia la negociacion.

5 dias

Fuente Cooperante

Analiza la propuesta de proyecto y
acepta o rechaza la propuesta.

a) Si la respuesta es negativa, se
presenta a otra fuente
cooperante (regresa al paso 4).

b) Si lo acepta, la fuente
cooperante indicara si es
satisfactorio o si es necesario
utilizar formato especial o
realizar cambios o adiciones al
proyecto. Si necesita
transformarlo a algun formato,
cambios o adiciones regresa a
DCNI. (Continda en paso 6).

c) Si esta conforme es requerido,
continta el proceso. (Continda
en paso 7).

15 dias

Direccion de
Cooperacion

Realiza los cambios o adiciones
requeridos por la fuente cooperante.
(Regresa al paso 5).

5 dias
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION Tiempo
Nacional e Traslada el proyecto final al Despacho
Internacional. 7 Superior, para entregarlo de manera | 2 dias
oficial a la fuente cooperante.
. Presenta la solicitud formal a la fuente .
Despacho Superior 8 . 3 dias
cooperante, junto con el proyecto.
Recibe el proyecto y la solicitud oficial
de cooperaciéon, gestiona segun sus .
Fuente cooperante Pe 9 9 30 dias
9 procedimientos internos, aprueba el
proyecto y responde al ministro.
Traslada el proyecto aprobado a los
. entes rectores de la cooperacion 5
Despacho Superior 10 . . . . P
internacional financiera no
reembolsable.
Recibe el proyecto aprobado, analiza
el caso:
a) Si tiene observaciones, las
envia al ministro para adecuarlo
a sus requerimientos. (Continta
Entes rectores de la en paso 12).
Cooperacién b) Si cumple con los
: . 11 . 15
Financiera No requerimientos de los entes
Reembolsable rectores de la cooperacion
internacional  financiera no
reembolsable, lo comunica al
ministro para proceder a la
elaboracion  del  convenio.
(Continta en paso 14).
. Recibe las observaciones y traslada a
Despacho Superior 12 y 3
la DCNI para atenderlas.
En coordinacién con las direcciones
. . generales involucradas, realiza las
Direccion de i
- observaciones y traslada al Despacho
Cooperacion . .
. 13 Superior, para la entrega oficial a los
Nacional e 2
) entes rectores de la cooperacion 10
Internacional . . . .
internacional financiera no
reembolsable. (Regresa al paso 10).
Instruye a la Direccién de Cooperacion
Nacional e Internacional para que, en
. coordinacién con la fuente cooperante,
Despacho Superior 14 :
elabore el convenio de cooperacion 3

financiera no reembolsable.
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION Tiempo
Elabora el convenio de cooperacion
financiera no reembolsable, en
Direccion de coordinacion con la fuente cooperante.
Cooperacién Lo traslada a la Direccion o
: 15 ) . :
Nacional e Direcciones Generales involucradas,
Internacional solicitando dictimenes técnico, 10
juridico y financiero.
Elaboran Dictamenes técnico,
. . financiero y juridico favorable o con 15
Direccion o :
: . observaciones y los traslada a la
Direcciones 16 : - o .
Direccion de Cooperacion Nacional e
Generales :
Internacional.
Direccion de Atiende las observaciones, si las hay y 3
Cooperacion en caso de que el convenio lo suscriba
Nacional e 17 el ministro solicita dictamen juridico a
Internacional. la Direccion de Asuntos Juridicos. (Ver
Norma 5).
: L, Emite dictamen juridico favorable o 3
Direccion de Asuntos .
Juridicos 18 con observaciones y lo traslada a la
DCNI. (Ver Norma 5).
Direccion de Atiende las observaciones si las hay.
Cooperacion 19 Traslada el convenio al Despacho
Nacional e Superior para la firma respectiva. 3
Internacional
Ministro y Fuente Firman el convenio.
20 2
Cooperante
154
FIN DEL PROCEDIMIENTO dias
habiles
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GOBIERNO d MINISTERIO DE DIRECCION DE COOPERACION
CULTURA Y
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Procedimiento para gestion de cooperacion financiera internacional no reembolsable

Estd Correcto

a

: L
L 9

10

[

12
13

|

v

14 15 1 .
17

20 [ 19 <
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO - MINISTERIO DE DIRECCION DE COOPERACION
I GUATEMALA | Gerortes NACIONAL E INTERNACIONAL
ANO 2023
FECHA DE
2 marzo 2023
DEPORTES NACIONAL E INTERNACIONAL
VERSION 2
NOMBRE DEL . . .
PROCEDIMIENTO GESTION DE COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL
OBJETIVO ere_ntar_ sobre I(_)s pasos a seguir para gestionar cooperacion
técnica internacional.
INICIA Entes rectores de la cooperacion técnica internacional.
FINALIZA Direcciones Generales.
NORMAS 1. Delapropuesta de cooperacion técnica:

Toda propuesta de cooperacidn técnica internacional que se
presente al ministerio, deberd contar con la opinion del o los
Directores Generales, indicando si es viable técnica, administrativa y
financieramente.

2. De la Coordinacion:

La Direccién de Cooperacion Nacional e Internacional, sera el enlace
y coordinador entre la fuente cooperante y la unidad ejecutora para
organizar la participacion del personal de ambas partes.

3. Delos entes rectores:

Entes rectores de la cooperacion técnica internacional: SEGEPLAN,
MINEX. (En este caso especificamente SEGEPLAN). Se cumplira la
normativa vigente para la cooperacioén técnica internacional.

4. De los compromisos adquiridos:
Entes rectores y paises oferente y receptor definen compromisos a
través de un documento (carta de entendimiento o convenio).

5. De ladeterminacion de tiempos:

El tiempo que cada fuente cooperante dedica al analisis, aprobacion
0 negativa de un proyecto presentado es diverso, por lo que, en este
procedimiento se adjudico el tiempo estimado y razonable, pero
puede variar, segun cada fuente cooperante.

El tiempo estimado se refiere al procedimiento previo a la ejecucion
del proyecto, el cual es diferente en cada caso.

6. De las opiniones juridicas: De la opiniéon Juridica de la
Direccion de Asuntos Juridicos: La Direccion de Cooperacion
Nacional e Internacional requerirAd dictamen juridico a la
Direccion de Asuntos Juridicos, cuando el ministro sea quien
suscriba el convenio.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. |

DESCRIPCION

Tiempo

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Entes Rectores Propone al Despacho Superior proyecto de
de la Cooperacion 1 cooperacion técnica internacional 5
Técnica proveniente de las fuentes cooperantes.
Internacional
Ministro de Traslada el proyecto de cooperacion técnica
Culturay 2 internacional a la DCNI. 3
Deportes
Analiza el proyecto de cooperacion técnica
Direccion de internacional y lo traslada a las Direcciones
Cooperacion 3 Generales vinculantes al tema para que 5
Nacional e emitan opinion sobre si es de su interés y si
Internacional puede cumplir con los requerimientos del
proyecto.
a) Si manifiestan que no hay interés en la
propuesta de proyecto, respondiendo a
. la DCNI. (ContinGa en paso 5).
Directores . e . .
4 b) Si manifiestan interés y cumplen con
Generales I
los requerimientos del proyecto 10
traslada a la DCNI. (Continda en paso
6).
Informa por escrito al Despacho Superior y
5 presenta proyecto de nota de respuesta a los
entes rectores de la cooperacion técnica. FIN 5
DEL PROCEDIMIENTO.
: L Coordina junto con Direcciones Generales y
Direccion de - P
- entes rectores de la cooperacion técnica
Cooperacion . ) . g
. internacional la ejecucién del proyecto y
Nacional e 6 . o
. elaboran convenio definiendo los
Internacional . L 15
compromisos de cada institucion. Traslada
informe al Despacho Superior.
Solicita dictamenes técnico, financiero y
7 juridico de la o las Direcciones Generales 5
involucradas.
Emiten dictamenes técnico, financiero vy
juridico. Y trasladan los dictamenes a la
. . Direccion de Cooperacion Nacional e
Direcciones :
8 Internacional.
Generales 15
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RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION Tiempo
Direccion de Atiende las observaciones, si las hay y en
Cooperacion 9 caso de que el convenio lo suscriba el ministro
Nacional e solicita dictamen juridico a la Direccion de 5
Internacional Asuntos Juridicos. (Ver Norma 6).
. . Analiza y elabora dictamen juridico y lo
Direccion de i . 5
- 10 traslada a la Direccion de Cooperacion 3
Asuntos Juridicos ) .
Nacional e Internacional. (Ver Norma 6).
: ., Comunica a la o las Direcciones Generales
Direccion de . e ) S
2 involucradas, que pueden iniciar la ejecucion
Cooperacion o
Nacional e 11 del proyecto, en coordlnamon'con la fuente 5
) cooperante, porque ya estd suscrito el
Internacional i
convenio.
. . Ejecutan el proyecto. Diferente
Direcciones
12 en cada
Generales
caso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO 70 dias
habiles
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, MINISTERIO DE DIRECCION DE COOPERACION
GOBIERNO TUERS
GUATEMALA DEPORTES NACIONAL E INTERNACIONAL
ANO 2023
Procedimiento para gestidon de cooperacion técnica internacional
Hi3es rec.tores de. k2 Ministro de Culturay Direccién de Cooperacién L Direccion de Asuntos
cooperacion técnica . . Direcciones Generales ‘e
; . Deportes Nacional e Internacional. Juridicos
internacional.
1 2 N 3
! v v
5 ;/j 5 1
v
Fin
6 - b
7 - 8
v
9 > 10
11 &
L 12
Fin

28



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

COBIERNG MNsTERIO OF DIRECCION DE COOPERACION
I GUATEMALA | Geeontes NACIONAL E INTERNACIONAL
ANO 2023
FECHA DE
2 marzo 2023
N ULTORAY | DIRECCION DE COOPERACION Fe85io0 | iich Donios
DEPORTES NACIONAL E INTERNACIONAL
VERSION 2
NOMBRE DEL . .
PROCEDIMIENTO GESTION DE COOPERACION INTERNACIONAL, EN ESPECIE
OBJETIVO _Orlentar_ sobre los pasos a seguir para la gestidbn de cooperacion
internacional en especie.
INICIA Direcciones Generales.
FINALIZA Direcciones Generales.
NORMAS 1. Del donante:

El donante puede ser un pais, un organismo internacional, una
organizacion no gubernamental, por lo que es necesario determinar
el tipo de vinculacioén juridica con el ministerio, por medio de los entes
rectores de la cooperacion internacional en especie (SEGEPLAN,
MINEX, MINFIN).

2. De la documentacién:

Se consultara si existe un convenio marco entre el donante y el
gobierno de la Republica de Guatemala. Si no hay convenio marco,
se definird con el Ministerio de Relaciones Exteriores, qué tipo de
documento se suscribira: carta de entendimiento, cruce de cartas,
notas, convenio, etc.

Se requiere carta de donativo, listado de donativo y facturas de
compra como documentacion base para la gestiébn y condiciones
para el uso del material donado.

La direccion general beneficiaria cubre los gastos de aduanas para
el ingreso.

Se seguird lo indicado en la Guia Orientadora para Programas y
Proyectos de Cooperacion Internacional no Reembolsable.

3. De los beneficiarios:

La direccion general beneficiaria del donativo en especie designara
a su unidad de inventario para el registro del donativo en especie,
como bienes del Estado.

4. De ladeterminacion de los tiempos:

El tiempo que cada fuente cooperante dedica al analisis, aprobacién
0 negativa de un proyecto presentado es diverso, por lo que, en este
procedimiento se adjudico el tiempo estimado y razonable, pero
puede variar, segun cada fuente cooperante.
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5.

El tiempo estimado se refiere al procedimiento previo a la ejecucién
del proyecto, el cual es diferente en cada caso.

De las opiniones juridicas: De la opinion Juridica de la
Direccion de Asuntos Juridicos: La Direccion de Cooperacion
Nacional e Internacional requerird dictamen juridico a la
Direccion de Asuntos Juridicos, cuando el ministro sea quien
suscriba el convenio.

De los Acuerdos Ministeriales: La Direccion de Cooperacion
Nacional e Internacional remitira el expediente del convenio al
ministro de Cultura y Deportes, quien solicitard el Acuerdo
Ministerial a la Direccion de Asuntos Juridicos.

De la suscripcion del convenio: ElI Despacho Superior
realizard las gestiones para la suscripcion del convenio, ya sea
con acto protocolar o no, a través de su equipo de protocolo.
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ANO 2023
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION Tiempo
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
: , Informa a la DCNI sobre la oferta de
Direcciones 2 . .
1 una donacion en especie proveniente 3
Generales
de las fuentes cooperantes.
Contacta a fuentes cooperantes para
Direccion de requerir la documentacién del donativo
Cooperacion 5 en especie y traslada a Direccidn o 5
Nacional e Direcciones Generales
Internacional correspondientes para emisiéon de
dictamen técnico, juridico y financiero.
: . Emiten dictamen técnico, juridico y
Direcciones - .
3 financiero favorables 0 con 10
Generales :
observaciones y entrega a DCNI.
Direccion de Recibe dictimenes, los analiza,
Cooperacion 4 atiende observaciones silas hay y si es 10
Nacional e favorable, comunica a la fuente
Internacional cooperante el interés de la donacién.
Traslada informacién y documentacién
Fuente Cooperante 5 , : 5
legal de donativo en especie a DCNI.
Recibe y analiza la documentacion
Direccion de proporcionada por el cooperante y
Cooperacion 6 solicita opinibn de Direccion o 10
Nacional e Direcciones Generales para ratificar
Internacional gue cumpla con las caracteristicas de
la donacién en especie ofrecida.
. . Ratifican y trasladan documentacion
Direcciones . . .
7 del donativo en especie a través de la 2
Generales
DCNIL.
. . Analiza documentacion y dictamenes y
Direccion de ) .
s en caso de que el convenio lo suscriba
Cooperacion - - : T
: 8 el ministro solicita dictamen juridico a 7
Nacional e . 2 -
. la Direccidon de Asuntos Juridicos. (Ver
Internacional
Norma 5).
Analiza la documentacion del donativo
en especie y emite dictamen. Regresa
. ., a la DCNI. (Ver Norma 5).
Direccion de 9
Asuntos Juridicos 3
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

Tiempo

Direccion de
Cooperacion
Nacional e
Internacional

10

Investiga si hay convenio marco.

Si no hay un convenio marco, se
elabora un documento, acordado con
el Ministerio de Relaciones Exteriores.

Traslada expediente final al Ministro de
Cultura y Deportes, para su visto
bueno o aprobacion.

15

Ministro de Culturay
Deportes

11

Solicita a Direccion de Asuntos
Juridicos emitir acuerdo ministerial
para la recepcion de la donacion en
especie.

10

Direccion de
Asuntos Juridicos

12

Recibe solicitud y expediente, elabora
propuesta de acuerdo ministerial y lo
remite al Ministro de Cultura vy
Deportes.

13

Ministro de Culturay

13

Recibe el acuerdo ministerial y
coordina la firma del documento de
donacion con el Ministro de Cultura y
Deportes y los cooperantes. (Ver
Norma 9).

Deportes

14

Coordina conjuntamente con las
Direcciones Generales la entrega del
donativo en especie.

Direcciones
Generales

15

Segun sean los bienes que se trate,
realizaran los tramites administrativos
respectivos ante la Direccién de Bienes
del Estado del MINFIN para registrar la
donaciébn en especie a favor del
Ministerio de Cultura y Deportes.

No
conoce

se

FIN DEL PROCEDIMIENTO

100 dias
héabiles
sumatoria
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FECHA DE
. marzo 2023
DEPORTES NACIONAL E INTERNACIONAL
VERSION 2
NOMBRE DEL GESTION DE COOPERACION INTERNACIONAL
PROCEDIMIENTO REEMBOLSABLE
OBJETIVO .Orlentar. sobre_ los pasos a seguir para gestionar cooperaciéon
internacional financiera reembolsable.
INICIA Ministro de Cultura y Deportes.
FINALIZA Ministro de Cultura y Deportes.
NORMAS 1. De laelaboracion del proyecto:

El proyecto inicial sera elaborado por el ente ministerial que requiera el
apoyo financiero.

2. De la Fuente cooperante:

Se requerira el apoyo de la fuente cooperante, para la elaboracion del
proyecto, conforme sus requerimientos (formularios, estructura de
proyecto, etc.).

3. De las negociaciones:
La Direccion de Cooperacién Nacional e Internacional, realizara las
negociaciones, a fin de obtener un crédito en condiciones blandas,
favorables para el ministerio.

4. Del seguimiento ala ejecucion:

A través de la Direccion de Cooperacién Nacional e Internacional, seran
presentados a la fuente cooperante, los informes correspondientes, que
seran elaborados por la unidad ejecutora.

5. Del enlace con entes rectores:

La Direccién de Cooperacion Nacional e Internacional sera el enlace con
los entes rectores de la cooperacion internacional en Guatemala,
particularmente en este caso con el Ministerio de Finanzas Publicas
(Direccién de Crédito Publico y DTP si fuera necesario), SEGEPLAN,
Congreso de la Republica, Junta Monetaria. Se cumplird con la normativa
vigente para la cooperacion internacional reembolsable.

6. De la determinacion de los tiempos:

El tiempo que cada fuente cooperante dedica al analisis, aprobacion o
negativa de un proyecto presentado es diverso, por lo que, en este
procedimiento se adjudicé el tiempo estimado y razonable, pero puede
variar, segun cada fuente cooperante.

El tiempo estimado se refiere al procedimiento previo a la ejecucion del
proyecto, el cual es diferente en cada caso.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION Tiempo
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Ministro de Traslada a la DCNI proyecto de direcciones
Culturay 1 generales para la gestion de cooperacion 2
Deportes internacional reembolsable.
Analiza el proyecto.
Direccion de a) Si esta bien siguen las gestiones.
Cooperacién (Continua en el paso 4). 10
. 2 - . . _
Nacional e b) Si necesita enmiendas o adiciones,
Internacional solicita la modificaciébn del proyecto.
(Continda en paso 3).
: . Atienden las observaciones de la DCNI,
Direcciones e
Generales 3 modifican el proyecto. Lo presentan 10
nuevamente a la DCNI. (Regresa a paso 2).
Direccion de Explora qué fuentes cooperantes apoyan los
Cooperacién 4 temas de cultura, deportes o patrimonio, segun 5
Nacional e sea el caso y presenta ante una de ellas el perfil
Internacional del proyecto e inicia la negociacion.
Analiza la propuesta del proyecto y acepta o
rechaza la propuesta.
a) Si la respuesta es negativa, se
5 presenta a otra fuente cooperante.
(Regresa a paso 4). 15
b) Si acepta la propuesta. (Continua en
paso 6).
Fuente - : . .
Cooperante Analiza si es necesario cambios en proyecto,
a) Si necesita transformarlo a algun
formato, cambios o adiciones. (Continta 20
6 en paso 7).
b) Si estd conforme es requerido.
(Continda en paso 8).
Elabora cambios o adiciones requeridos por la
Direccion de 7 fuente cooperante. (Regresa a paso 6). 10
Cooperacion
Nacional e Traslada el proyecto al Despacho Superior,
Internacional para la solicitud oficial de la cooperacion a la
fuente cooperante y su presentacion a los
3 entes rectores de la cooperacion financiera 3
reembolsable.
Ministro de Presenta oficialmente el proyecto a la fuente
Culturay 9 cooperante y a los entes rectores de la 5
Deportes cooperacion financiera reembolsable.
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RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION Tiempo
Recibe el proyecto aprobado, analiza el caso y
Fuente -,
Cooperante 10 lo regresa al Ministro de Cultura y Deportes. 3
p
Ministro de Lo traslada a la DCNI con las observaciones
Culturay 11 para adecuarlo a los requerimientos de la 2
Deportes Fuente Cooperante. Regresa a DCNI.
Direccion de Realiza los cambios o adiciones solicitados por
Cooperacién 12 la fuente cooperante y lo traslada a entes 5
Nacional e rectores de la cooperacion financiera
Internacional reembolsable.
Analizan el proyecto.
Entes rectores de a) Si sugieren cambios, devuelve a
la Cooperacion Direccion de Cooperacion Nacional e 15
Financiera 13 Internacional. (Continda en paso 14).
Rembolsable. b) Si no hay cambios. (Continta en paso
15).
Direccion de Realiza los cambios sugeridos y presenta de
Cooperacién 14 nuevo el proyecto a entes rectores de la 10
Nacional e cooperacion financiera reembolsable.
Internacional (ContinGa en paso 15)
Elabora proyecto de contrato de préstamo. 15
15 (MINFIN).
Analiza contrato de préstamo a negociar y
16 emite dictamen favorable sobre contrato de 15
Entes Rectores préstamo. (MINFIN).
dela Analiza y aprueba iniciativa de ley y aprueba
Cooperacion 17 contrato de préstamo. (CONGRESO DE LA 10
Financiera REPUBLICA).
Rembolsable
Emite Decreto. (CONGRESO DE LA
REPUBLICA). indeterminado
18
Suscribe contrato de préstamo y Comunica a indeterminado
ministro. (MINFIN).
Ministro de Recibe la notificacion del ente rector sobre la
Culturay 19 aprobacion de la cooperacion internacional 5
Deportes reembolsable.
FIN DEL PROCEDIMIENTO 160 dias
habiles
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Procedimiento para Gestion de cooperacion internacional reembolsable

Ministro, Viceministro o
Direcciones Generales

Direccién de Cooperacién Nacional e . . Ministro de Culturay Entes rectores de la Cooperacion
. Direcciones Generales Fuente Cooperante . N
Internacional Deportes Financiera Reembolsable.

Inicio
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DIRECCION DE COOPERACION
NACIONAL E INTERNACIONAL

MINISTERIO DE
CULTURA Y
DEPORTES

ANO 2023
FECHA DE
p marzo 2023
MINISTERIO DE DIRECCION DE COOPERACION EMISION
CULTURAY NACIONAL E INTERNACIONAL CODIGO MCD-DCNI-08
DEPORTES VERSION 5
NOMBRE DEL PARTICIPACION DEL MINISTRO O SU DELEGADO, EN FOROS

PROCEDIMIENTO

U OTRAS ACTIVIDADES DE ORGANISMOS
INTERNACIONALES O AFINES

Describir la ruta de trabajo que permita recabar informacion de un

OBJETIVO tema especifico, organizarla, analizarla y preparar la intervencion
del ministro, en una celebracion internacional.

INICIA Organismo Internacional o Ministerio de Relaciones Exteriores.

FINALIZA Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional.

NORMAS La Direccion de Cooperacién Nacional e Internacional trasladara

informacion a los encargados del protocolo del Ministerio de Cultura
y Deportes para atender cuestiones de imagen institucional,
protocolo o ceremonial.

1. De la Delegacion:
El ministro designara la delegacion que le acomparfiara o delegara su
participacion en un viceministro u otra autoridad.

2. De la Informacién Técnicay Discurso:

La Direccién de Cooperacion Nacional e Internacional clasificard y
ordenard la informacion proveniente de las direcciones generales y
preparara el discurso del ministro o su delegado.

3. De los viaticos:

Los gastos que genere la participacion se gestionaran de
conformidad con el Reglamento General de Viaticos y Gastos
Conexos.

4. De las reuniones virtuales:

Se deberéa contar con la asistencia permanente de la Direccién de
Sistemas Informaticos del Ministerio, para la efectiva participacion
del ministro o su delegado.

5. Dela determinacion de los tiempos:

El tiempo de cada reunion varia, sin embargo, en este procedimiento
se adjudicé el tiempo estimado y razonable, pero puede variar, segun
cada caso.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. |

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Organismo Notifica de la celebracion o actividad, por la via oficial
Internacional o al Ministro de Cultura y Deportes, con copia a la
Ministerio de Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional. 1
Relaciones
Exteriores
Ministro de Designa a la DCNI para realizar las gestiones 5
Culturay correspondientes para su participacion.
Deportes
Direccion de Gestiona la acreditacion respectiva segun el
Cooperacion protocolo del organismo internacional (si es
Nacional e necesario). 2
Internacional
Ministro de Designa a la Direccion de Cooperacion Nacional e
Culturay Internacional, para atender la celebracion de la 1
Deportes actividad.
Analiza la actividad a efectuar.
a) Si la actividad es virtual, coordina apoyo de la
Direccion de Direccion de Sistemas Informéticos para la
Cooperacion conexion y participacion via internet. (ContinGa en
Nacional e paso 6) 3
Internacional
b) Si la actividad no es virtual, Continla
procedimiento en paso 7
Direccion de Recibe la solicitud y planifica la asistencia técnica a
Sistemas brindar al Despacho Superior durante el desarrollo 1
Informéticos de la actividad.
. . Evalla y analiza la actividad, los temas especificos a
Direccion de ) . . . .
- tratar y determina cual o cuales de las Direcciones
Cooperacion ; e :
Nacional e Genefa_les tienen a su cargo la tematica relacionada 3
) y solicita que le trasladen los documentos de
Internacional
respaldo.
Trasladan la informacion y documentos relacionados
Direcciones con el tema, a la Direccién de Cooperacion Nacional 3
Generales e Internacional.
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RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
Recaba toda la informacion disponible, la organiza
. . segun la tematica y orden de la reunién, la analiza y
Direccion de : .
2 elabora el discurso del ministro o prepara la agenda
Cooperacion . .
Nacional e 9 comgptada. S(_a traslada al De~spacho _Su_perlor. Sila 3
. reunion es virtual, acompafia al ministro en su
Internacional - or
presentacion. Da seguimiento a resultados de la
reunion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO 1S Gl
habiles
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Procedimiento para participacion del ministro o su delegado, en foros u otras actividades de
organismos internacionales o afines

Organismo Internacional o .. . " > . . I .
Barsim . Ministro de Culturay Direccién de Cooperacion Nacionale | Direccion de Sistemas .
Ministerio de Relaciones Denortes Internacional Informaticos Direcciones Generales
Exteriores. P ! ]
1 > 2 » 3
v
4

No Virtual

A 4 A 4
b a
| -
h 4
7 <
> 8
]
v
9
A 4
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GLOSARIO

Ente rector de la cooperacion internacional no reembolsable: Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia de la Republica -SEGEPLAN-

Ente rector de la cooperacion internacional reembolsable: Ministerio de

Finanzas Publicas.
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ANEXO 1: SIMBOLOGIA DE DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbolo

Significado

Uso

Inicio o finalizacion

Indica el inicio y el final del
diagrama de flujo.

Simbolo de proceso, representa la
realizacion de una operaciéon o

Operacién / Actividad e _

actividad relativa a un
procedimiento.
Representa cualquier tipo de

Documento documento que entra, se utilice,
se genere o salga del
procedimiento.
Indica la salida y entrada de datos.

Datos

Almacenamiento /

Indica el depdsito permanente de
un documento o informacién

Archivo dentro de un archivo.
Indica un punto dentro del flujo en
Decisidn que son posibles varios caminos

alternativos.

»
>

Lineas de Flujo

Conecta los simbolos sefialando el
orden en que se deben realizar las
distintas operaciones.

-
|
[/
N
<>
O
(]

Conector dentro de pagina,

representa la continuidad del
Conector diagrama dentro de la misma

pagina. Enlaza dos pasos no

consecutivos en una misma

pagina.

Representa la continuidad del

Conector de pagina

diagrama en otra pagina.
Representa una conexidén o enlace
con otra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo.
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